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Seja bem-vindo a Contabilidade

Obrigado por adquirir este sistema da Tron Informatica. A partir de agora, vocé possui o que ha de melhor
em gerenciamento contabil.

O sistema Contabilidade foi criado com o objetivo de facilitar a sua vida, sendo um projeto flexivel e
adaptavel as necessidades dos usuarios. O sistema foi desenvolvido em ambiente grafico com adaptagoes de
uso e operagdes do ambiente Microsoft® Windows, que é uma interface grafica utilizada mundialmente.

A Tron Informatica agradece pela sua decisao de adotar nossos sistemas. Ficamos honrados por ter
merecido sua escolha e preferéncia. Desde ja, colocamos a sua disposi¢do nossos servigos, com uma equipe
capacitada para esclarecer duvidas, fornecer suporte, receber sugestdes e quaisquer outras informagdes que
vocé julgar necessarias.

Antes de comegar a trabalhar com a Contabilidade, reserve alguns minutos para ver um pouco do Tron

Help e dos recursos disponiveis para os usuarios. Vocé tem acesso a instru¢des em video, treinamentos, sites,
RSS Feeds, noticias e muito mais.

Novembro, 2008



? Contabilidade | 2
G Guia do Usuario

Capitulo 1: Instalacao

Saiba os procedimentos a serem adotados para instalar e configurar corretamente o seu software.

Requisitos

Estas configuragoes sao baseadas no atual desempenho do sistema de escrita DOS e Windows, acrescido de
uma margem a mais para o modelo de processamento Cliente/Servidor que vira incorporar-se na nova
aplicacio.

Plataforma servidor
» Processador IBM PC 1.0 Ghz ou superior;

» Linux (RPM Based) — Suse, Mandriva, Fedora, Ubuntu ou Microsoft Windows XP / NT4 SP6 / 2000 Pro /
2000 Server / 2003 Server / 2008 Server;

» 1GB de RAM

» 500 MB de espago em disponivel em disco rigido para instala¢ao;

» Adaptador de video para cores de 16 bits (Resolugdo minima de 1024 x 768 pixels);
» Rede 10/100 (Recomenddvel 100/1000).

Plataforma cliente

» Processador IBM PC 750 Mhz ou superior;

» Microsoft Windows 2000 / XP / Vista;

» 512 MB de RAM (recomenddvel 1GB);

» 200 MB de espago em disponivel em disco rigido para instalagdo;

» Adaptador de video para cores de 16 bits (Resolugdo minima de 1024 x 768 pixels);
» Rede 10/100 (Recomenddvel 100/1000).

Restricoes de integracao com outros sistemas

O sistema Contabilidade esta apto a receber dados de qualquer outro sistema TGC, desde que este sistema
atenda o leiaute pré-estabelecido no sistema de Medicina do Trabalho.

Para importar as informagoes contidas nos arquivos gerados de acordo com o leiaute, o sistema utiliza uma
funcao chamada Importagio de Dados.
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Instalando e licenciando o software

Existem procedimentos de instalacdo especificos para cada versiao dos sistemas Tron (versdes cliente e
servidor). Além disso, todos os softwares desenvolvidos pela Tron Informatica devem ser licenciados antes

de sua efetiva utilizagao.

Para obter mais informagdes sobre como instalar e/ou licenciar o seu software, acesse as informagdes

adicionais indicadas a seguir:

» Informacoes Adicionais

B Instalacdo dos sistemas TGC — Modo Servidor

' Instalacdo dos sistemas TGC — Modo Cliente
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Capitulo 2: Tron Help

O Tron Help fornece um universo de informacoes preparadas para ajudar na sua interagao com os sistemas
desenvolvidos pela Tron Informatica.

Com o Tron Help, vocé tem acesso a instru¢des em video, treinamentos, sites, RSS Feeds, noticias e muito
mais. Escolha o formato que mais lhe agrada e use as informagdes para obter o maximo dos produtos Tron!

Documentacao de ajuda

Documentagdo para seu sistema Tron disponivel em varios formatos.

Ajuda no produto

A Ajuda no Produto esta disponivel no formato PDF, que ¢ otimizado para impressdo. Estao disponiveis
todas as funcionalidades do sistema, bem como instru¢des de uso e ainda links externos para informagdes
adicionais.

Para acessar a Ajuda no Produto, tecle “F1” ou acesse o menu “Configuragées do Sistema > Ajuda > Tépicos
da Ajuda’.

Ajuda na web

Na Internet vocé encontra informac¢des completas e sempre atualizadas, disponiveis em uma Base de
Conhecimento, o Tron Help. Ele inclui todo o conteudo de ajuda contido no produto e ainda conta com
paginas de instrugdes em video (videos-tutoriais), links diversos, comentarios, noticias e muitos mais.

Para acessar o Tron Help, acesse: http://help.tron.com.br.

Usando a ajuda no produto

Este Guia do Usuario foi preparado e distribuido com uso do formato Adobe® PDF. Além de ser um
formato utilizado mundialmente, seu acesso é rapido, com navegagdo intuitiva e interface de facil
assimilacéo.
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Capitulo 3: Novidades da Contabilidade

Relatérios Oficiais — impressao grafica em modo retrato
Opcgio: Relatdrios Oficiais

Criada a opgao de emissdo grafica em modo Vertical dos seguintes relatdrios:
- Didrio;
- Balancete;
- DRE;

- Termos de Abertura/Encerramento.

Novos relatérios gerenciais
Opgdo: Relatorios Gerenciais

DLPA

Opgao para emissdo automatica da Demonstragdo de Lucros ou Prejuizos Acumulados. Foram criadas duas

opgoes:
- Parametros da DLPA
- Emissao da DLPA
DOAR
Opgao para emissdao automatica da Demonstragdo de Origem e Aplica¢ao de Recursos. Foram criadas duas
opgoes:
- Parametros da DOAR
- Emissao da DOAR
DEC

Opgéo para emissio do Demonstrativo do Fluxo de Caixa. Relatorio que sera utilizado para
acompanhamento da evolugdo do caixa da empresa.
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Relatdrios gerenciais — impressao grafica em modo retrato
Opgdo: Relatérios Gerenciais

Criada a opgao de emissdo grafica em modo Vertical dos seguintes relatdrios:

- Balancete de Resultado;

- Livro Caixa;

- Relatdrio Auxiliar;

- Balan¢o Patrimonial;

- Extrato Impresso;

- DLPA (Demonstragao de Lucros ou Prejuizos Acumulados);
- DOAR (Demonstragao de Origem e Aplicagdo de Recursos);

- DFC (Demonstracdo de Fluxo de Caixa).

Periodo contabil - Plano de Contas — Configuracao Contabil

Modificada a estruturado do plano de contas. Agora sera o Plano Contabil ligado a uma Configuracao
Contébil;

Configuracao Contabil: Esta configuragao contabil podera ser utilizada por mais de uma empresa e ligado a
uma configuracao contabil, poderao existir varios periodos contabeis sem a replicagdo dos planos de contas
e seus cadastros relacionados (centro de negdcios, preferéncias, historicos, lancamento padrio e tabela de
rateio);

Mudancas na Integracao de Matriz/Filial

Juntamente com as Mudangas do Periodo Contabil, foi alterada a forma de realizar integracao com a Matriz.

Novo Local

A informacao de integragdo com a Matriz agora ¢é feita no periodo contabil, permitindo que a filial possa
fazer essa defini¢do a cada periodo.

Novas regras

As regras para permitir que a filial seja integrada com a matriz sao as seguintes:
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- O CNPJ de ambas deve estar informado corretamente, para o que sistema identifique a matriz
- A matriz deve ter um periodo contabil igual ao da filial

- A filial tem que usar a mesma configuragdo contdbil que a matriz

Impacto: O sistema continuara funcionando da forma que ¢ hoje e a replicacao do plano de contas e
cadastros relacionados, passa a ser opcional através da criagdo de novas configuragdes contabeis. Além disso,
para empresas que compartilham a mesma estrutura, ndo mais existirao planos replicados para cada uma
delas. Todas as empresas compartilhadas apontardo para um mesmo plano de contas e demais arquivos
dependentes.

Reestruturacao das preferéncias
Opcio: Configuragoes > Preferéncias

» Criada a op¢io de impressdo em modo retrato nas preferéncias de impressao.
Foram reestruturadas e separadas as preferéncias do Pacote Contabil, conforme detalhado a seguir:

Preferéncias Gerais de cada Sistema
- Manter Empresa selecionada ao sair

- Perguntar ao fechar o programa

- Efetuar log das opgoes gerais do sistema

- Tipo de impressdo

- Visualizar impressdo

Preferéncias por empresa CG

Gerais

- Exibi¢do de saldos

- Forma de langar

- Efetua a contabilizagio do Controle Patrimonial

- Efetua log das opgoes desta empresa
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Lancamentos

- Efetua lancamentos gerenciais

- Limpa campo apos langamento

- Campo de langamento (Codigo, Cédigo Reduzido) > Retirar referéncia
- Foco apés o langamento

- Formato da data de lancamento contdbil

Balanco Patrimonial
- Parecer do conselho fiscal
- Parecer do conselho administrativo

- Oficio circular 029/ GAB-DNRC

Histéricos

- Encerramento do Exercicio

- Histéricos de Controle Patrimonial
- Baixa

- Depreciagdo

- Corregdo do ativo

- Corregdo do passivo

- Corregao/depreciagdo acumulada

- Aquisig¢do do ativo fixo

Preferéncias por Empresa do Controle Patrimonial Gerais

- Moeda
- Efetua log das opgoes desta empresa

- Integra com a Contabilidade

Historicos
- Baixa
- Depreciacdo

- Corregdo do ativo
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- Corregdo do passivo
- Corregdo/depreciacdo acumulada

- Aquisi¢do do ativo fixo

Preferéncias por Empresa Livro Caixa
Gerais

- CPF do produtor rural

- Limpa campo apds langamento

- Efetua log das opgoes desta empresa

- Integragdo

- Empresa para Integragdo na Contabilidade
- Conta Caixa na Contabilidade

- Histérico de Recebimento

- Histérico de Pagamento

Inicializacao do periodo contabil

Opcgio: Apuragio Contdbil > Inicializagdo do Periodo Contdbil

Configurac¢ao Contabil

Na Inicializagdo do Periodo Contabil sera perguntado ao usudrio se deseja manter a atual configuragdo
contabil, criar uma nova configuragao contabil com base na configuragao atual ou usar uma nova

configuragdo contabil ja existente. Veja as regras para cada caso:

Inicializacao mantendo a atual configuracao contabil

Criado um novo periodo e a inicializagdo sera feita sem replicar os arquivos que estdo ligados a configuracao
contabil. Serao replicados apenas as tabelas que estdo ligadas ao periodo contabil.

Inicializagdo usando uma nova configuracao com base na atual

Sera criado um novo periodo e replicada a configuragdo contabil com base na atual. Apos replicada,
automaticamente sera usada a nova configuragao contabil pelo periodo criado. Além de replicar a
configuragdo, serao replicadas as tabelas que dependem de periodo.
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Inicializagdo usando uma nova configuragdo contabil ja existente Sera criado um novo periodo contabil e
selecionado uma nova configuragio contabil ja existe. Neste caso as tabelas que dependem de periodo
deverio ser informadas novamente.

Transferéncia de Saldos das contas para diferente configuracao contabil
» As contas que existem na atual configuragio NAO serio criadas na nova configuragio;

» Devera ser mostrada uma tela com as contas da atual configura¢do contabil e as novas contas da
configuragdo contabil anterior para serem feitos os relacionamentos;

» Se a nova configuragdo contabil possuir a mesma mascara do plano de contas da anterior, sugerir o
relacionamento para as contas com o mesmo codigo normal;

» A nova conta selecionada devera possuir obrigatoriamente o mesmo Tipo e Natureza;

» Podera ser indicada uma conta destino mais de uma vez. Quando isso acontecer, avisar o usudrio que sera
transferida a diferenga do saldo final das contas indicadas para esta nova selecionada;

» A relacdo entre as contas de diferentes configuragdes contabeis devera ser gravada e podera ser mantida
para transferéncias posteriores.

Correcao/Depreciacao dos Itens do Ativo Fixo
Opgdo: Corregdo/Depreciagio dos Itens do Ativo Fixo

Criada a opgéo para efetuar correcido/depreciacao dos itens do ativo fixo na contabilidade. Estas fun¢des sdao
compartilhadas com o Controle Patrimonial e utilizam a mesma estrutura no banco de dados. Agora o
sistema contard com as seguintes opgdes:

Cadastros
- Grupo do Ativo Fixo

- Itens do Ativo Fixo

Movimentacao

- Calculo da corregdo/depreciagdo;

- Neste cdlculo, ndo serdo considerados os itens que possuem Leasing;
- Cancelamento da corregio/depreciagio;

- Salva corregoes/depreciagoes;

- Exclusdo coletiva de itens;

- Suspensio da Corregdo / Depreciagdo (tecla F10)
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Relatérios
- Mapa de corregdo;
- Mapa de depreciagdo;

- Mapas resumo;

Encerramento de periodo

Opgaes: Configuragoes do Sistema > Bloquear médulos para manutengio

Configuragoes do Sistema > Fechamento da movimentagdo mensal

» Foi criado um controle dindmico para o encerramento de periodo. Através deste controle, o usudrio pode
determinar qual funcionalidade é controlada pela op¢io “Bloquear médulos para manutengdo”;

» Em seguida, o usuario pode fazer o fechamento da movimenta¢ido mensal. Feito isso, as op¢oes fechadas
ficardo disponiveis apenas para consulta.

SPED Contabil

Opgdo: Movimentagdo > SPED Contdbil

Opgao para geragdo do arquivo magnético do Sistema Publico de Escrituragdo Digital, conforme leiaute
abaixo:

- Registro Tipo 0: Abertura, Identificagdo e Referéncias;
- Registro Tipo I: Lancamentos Contabeis;
- Registro Tipo J: Demonstra¢des Contabeis;

- Registro Tipo 9: Controle e Encerramento do Arquivo Digital
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Capitulo 4: Teclas de atalho

A maioria das tarefas na Contabilidade pode ser executada mais eficientemente quando utilizadas as teclas

de atalho. Elas facilitam a vida e evitam o uso constante do mouse.

Tecla

Enter

Insert

Esc
Seta para Esquerda <
Seta para Direita »

Tab

Alt + “vogal” ou
“consoante”

Alt+ AouVv

Alt + F4
Barra de Espago + A
Barra de Espago
Ctrl + Enter

Ctrl+P
Shift + Tab
F1
F4
F9
F10
F11

Resultado

Altera a posi¢éo do cursor nos campos da tela

Insere um novo registro em campos que buscam dados de outro cadastro ou nas
proprias telas de cadastro

Fecha a janela atual
No campo digitado, caminha pelo texto para a esquerda
No campo digitado, caminha pelo texto para a direita

No campos quem contém o sinal de adigdo (+) ao lado de sua descri¢édo, acessa
outras opg¢Oes de cadastro da tela ou cadastra novos registros (se o cursor estiver
posicionado em opc¢des de cadastro)

Altera a posi¢éo do cursor nos campos da tela

Pressionando Alt e uma vogal ou consoante especifica, acessa um formulario ou
um campo

Em campos que precisam de datas, ao pressionar Alt e as setas “para cima” ou
“para baixo”, acessa o respectivo calendario

Fecha a tela do sistema que esta em execucédo
Posicionado no campo de selecéo, acessa a caixa de opcdes
Estando posicionado na caixa de verificagdo, 0 campo sera marcado

Acessa a tela com os dados digitados anteriormente, sendo possivel seleciona-los
e substituir as informac¢des do campo em que esta posicionado

Acessa a opgdo de geragao de impressao para o formulario aberto
Retorna ao campo anterior
Acessa o Help (manual) do sistema
No campo de selecdo, acessa a caixa de opcdes
Na tela de lancamentos, acessa a calculadora do sistema
Acessa opgOes extras da tela

Abre um arquivo ou relatério salvo anteriormente
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Capitulo 5: Campos e botoes
padronizados

Campos e botdes padrdes de ajuda tém o propdsito de facilitar o manuseio nas telas do sistema. Cada um
deles executa uma fungéo e podem ser usados inclusive com atalhos do teclado.

Campos

Campos escritos em azul
Os campos exibidos com palavras na cor azul sao preenchidos pelo préprio sistema, ou seja, o usudrio nao

pode lancar informagdes.

Campos escritos em vermelho
Os campos exibidos com palavras na cor vermelha sio de preenchimento obrigatdrio pelos usuarios.

Grid
E um componente que contém registros armazenados dos cadastros para visualizacio, por exemplo, o
Cadastro do Plano de Contas da Empresa e dos lancamentos contabeis. Fungoes:

1 Ao clicar sobre um registro e teclar “Enter”, serao disponibilizados os dados deste registro. Ao
teclar “Insert”, um novo registro entra em modo de insercéo.

2 Estando posicionado em um registro e digitando um nimero, uma letra ou a descrigiao do
cadastro, sera feito uma filtragem pelo componente posicionando o cursor no registro desejado.

3 Se o mouse estiver posicionado em um campo superior da Grid e for arrastado, é possivel alterar a
posicao dos registros ou ordend-los de forma crescente ou decrescente.

Navegando
Ao acessar um cadastro, clicando no menu ou no botdo correspondente, a respectiva tela sera exibida com o

status "Navegando". Neste modo, é possivel apenas visualizar os cadastros, usando os botdes inferiores da
tela para navegacao. Ao teclar “Insert”, o status sera alterado para "Cadastrando” e, teclando “Enter”, o
status sera alterado para "Alterando”.

Cadastrando
Neste modo, é possivel incluir um novo registro. Ao teclar “Esc”, o status retorna ao modo “Navegando”.

Botdes principais

Formulario: Exibe o cadastro selecionado;

Pesquisa: Exibe a tela de pesquisa. Esta op¢do também pode ser acessada através da tecla “F27;
Filtro: Informe os dados para filtragem da pesquisa dos registros cadastrados;

Resultado: Sera exibida uma tela com todos os registros filtrados apds a pesquisa;
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Formulario: Exibe o cadastro selecionado;
Relatorio: Exibe na tela o relatorio dos cadastros selecionados.

Botdes gerais do sistema
Os botoes oferecem usabilidade ao usudrio e permitem trabalhar de forma mais intuitiva nas atividades
desenvolvidas no sistema.

-

= Inserir Formula Contabil: Ao clicar no botio inserir formula contabil ou teclando F9, sera
demonstrada a tela de inclusao das férmulas contabeis, onde sera permitido cadastrar novas féormulas ou
selecionar uma das férmulas ja cadastradas;

j' Exibe Informacoes da Férmula Selecionada: Ao clicar no botio exibe informacoes da féormula
selecionada ou teclando F2, sera demonstrado os dados da formula;

i Cadastra uma Nova Féormula: Ao clicar no botio cadastra uma nova férmula ou teclando (CTRL+N),
sera permitido cadastrar uma nova férmula contébil;

. Excluir todas as Formulas: Ao clicar no botao excluir todas as formulas ou teclando CTRL - Del, na

tela de inclusao de férmulas contabeis do relatdrio auxiliar, todas as férmulas selecionadas serao excluidas;

. Limpar: Ao clicar no botédo limpar ou teclando F6, o sistema limpa as informacdes cadastradas ou o
conteudo do relatdrio que esta sendo criado;

2 Salvar: Ao clicar no botdo salvar ou teclando F12, o sistema salva as informagdes cadastradas ou o
conteudo de um relatério que esta sendo criado;

1 . . ~ . r 7. . . .
L Abrir: Ao clicar no botio abrir ou teclando F11, ser4 possivel abrir arquivos salvos anteriormente;

& Exportar Arquivo: Ao clicar no botdo exportar arquivo o sistema inicia o processo de exportacao dos
dados;

& : - . .
" Marcar Todos: Ao clicar no botdo marcar todos, os langamentos buscados pelo sistema serao

marcados;

@ Desmarcar Todos: Ao clicar no botdo desmarcar todos, os lancamentos que foram marcados serao
desmarcados;

@ Atualizar grade: Ao clicar no botéo atualizar grade, na tela de exclusdo coletiva dos langamentos, o
sistema processa a busca dos lancamentos da empresa;

\W/ Sobe um Nivel: Ao clicar no botio sobe um nivel o cursor serd posicionado em um campo superior a
sua posic¢do atual na tela;

&9/ Desce um Nivel: Ao clicar no botio desce um nivel o cursor sera posicionado em um campo inferior a
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sua posicdo atual na tela;

S Preferéncias: Ao clicar no boto preferéncias, a tela de preferéncias do sistema sera habilitada para o
cadastro das suas informacoes.

Botoes especificos de formularios

Para os formularios existem botdes especificos que fornecem op¢des que facilitam a utiliza¢ao do sistema.

A/ Inserir: A tela fica em modo de inser¢do. Esta op¢dao também pode ser usada teclando “Insert”;
\= Editar: A tela fica em modo de edicio, habilitando os botdes de inser¢do ou excluséo;

"/ Gravar: Grava as informagdes no Banco de Dados. Esta op¢ao também pode ser usada teclando “F117;

\%¥/ Cancelar: Cancela o processo que estd sendo executado. Esta op¢do também pode ser usada teclando
((ESC)’;

(X

©  Excluir: Apaga as informagoes cadastradas. Esta opgao também pode ser usada teclando “Delete”;
&) Primeiro Registro: Exibe o primeiro arquivo gravado na opgao selecionada;
() Registro Anterior: Exibe na tela o arquivo anterior ao que esta selecionado;
Y9 proximo Registro: Exibe na tela o arquivo posterior ao que esta selecionado;
@) Ultimo Registro: Exibe na tela o dltimo arquivo gravado na opgio selecionada;

[ Suspender/Reativar: Ao clicar pela primeira vez no botao “Suspender/Reativar”, tendo um registro
selecionado, 0 mesmo serd suspenso. Para reativar o mesmo registro, selecione-o e clique novamente no
botdo “Suspender/Reativar”. Esta op¢ao também pode ser usada teclando “F57;

@ Extras: Exibe na tela as op¢oes especificas para este botéo;
@ Zoom: Aumenta o tamanho da tela para melhor visualiza¢io;
\o)) Ajuda Online: Exibe o Help (manual do sistema). Esta op¢ao também pode ser usada teclando “F17;

i' Fechar: Fecha a janela que estd sendo exibida. Esta opgao também pode ser usada teclando “Esc”.
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Botoes especificos de pesquisa
Para as telas de pesquisa existem botdes especificos que fornecem opgdes que facilitam a busca de

informacoes no sistema.

\*/ Adicionar um Novo Critério: Permite informar novos dados na filtragem da pesquisa;
“¥./ Remover Critério de Pesquisa: Exclui na tela de filtragem os dados informados anteriormente;

@ Submeter a Pesquisa: Inicia o processo de busca dos registros armazenados conforme as informagdes
especificadas na tela de filtragem;

¥/ Desfazera Pesquisa: O sistema cancela a pesquisa processada anteriormente e demonstra os registros
da Grid;

@ Limpar os Critérios Selecionados: Apaga os dados informados nos campos da tela de pesquisa.

Botoes especificos de relatorios
Para as telas de formularios existem botdes especificos que facilitam a visualizagdo e impressdo de

informacoes no sistema.

“# Imprimir: Imprime o relatério solicitado ou os dados da tela que esta aberta;

_* Abrir Relatério: Abre o relatério. Através da tecla “F1 17, é possivel abrir um relatério salvo

anteriormente;
Encaixar a P4gina: Encaixa o relatério demonstrado em toda a tela com o tamanho minimizado;
= Ajustar Largura: Ajusta verticalmente a largura do relatério visualizado;

[3 Ajustar em 100%: Ajusta a visualizagdo do relatério em 100%, tanto horizontal quanto verticalmente.

Tela de pesquisa
O sistema possui um bom desempenho para pesquisa de informagdes. E possivel adicionar, remover e
limpar critérios de busca utilizando os botdes inferiores da tela.

Filtro: Informe os parametros de filtragem dos arquivos processados na pesquisa;

Resultado: Este campo é preenchido pelo sistema e apresenta os registros filtrados.
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Botoes especificos da tela de pesquisa
Para as telas de pesquisa existem botdes especificos que facilitam a visualizacdo e impressao de informagdes

no sistema. Sao eles:

\*/ Adicionar um Novo Critério: Permite informar novos dados na filtragem da pesquisa;
\*¥/ Remover Critério de Pesquisa: Exclui os dados informados na filtragem da pesquisa;

@ Submeter Pesquisa: Inicia o processo de busca dos registros armazenados conforme as informagoes
especificadas na tela de filtragem;

\&¥/ Desfazer Pesquisa: Cancela a pesquisa processada anteriormente e exibe o formulario;

@ Limpar os Critérios Selecionados: Exclui os dados informados na tela de pesquisa.
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Capitulo 6: Painel de Informacoes

Na parte de baixo da tela principal, existe o Painel de Informagaoes. Nele, sao configuradas e exibidas
informagdes gerais de uso do sistema.

Painel de Informagtes |15:4ﬁ.'.'?_'ﬁ } Empresa: |EI'~"IPRE5A TESTE APEMAS DEMONSTRACAO |Mésfﬁ.no: Setembro/2008
Data do Sistema 13/10/2008 Codigo Empresa 13792

Acesso as 15:00 Inscricdo 00,000, 111/0001-00
Telefone (62) 3251-5354

Figura 1: Painel de Informagfes

Empresa

Exibe 0 nome da empresa que se esta trabalhando no sistema. Ao clicar neste campo, o sistema permite
selecionar uma empresa numa lista que apresenta o Codigo, a Razdo Social e a Inscrigdo de cada cadastro
realizado.

Més/Ano

Este item ¢ utilizado para selecionar o Més e Ano em que se deseja fazer a movimentagao contabil.
Os langcamentos efetuados serdo salvos, tendo como referéncia o més/ano selecionado neste item.

Data do Sistema

Exibe a data atual e o horario de acesso ao sistema. O horario informado no Painel de Informagées é baseado
no relégio do computador, portanto, precisa estar configurado corretamente.

Codigo da Empresa

Exibe o nimero de cadastro da empresa no sistema.

Inscricao

Exibe o niimero do CNPJ da empresa que se esta trabalhando no sistema.

Telefone

Exibe o niimero de telefone da empresa selecionada.
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Capitulo 7: Configuracdes do Sistema

A opgdo denominada “Arquivo” (nas versdes anteriores) foi renomeada para Configuragoes do Sistema.
Nesta opgao do menu encontram-se itens para configurar a utilizacdo do sistema de maneira geral.

Cadastro de Preferéncias

Através desta opgao, o usudrio pode estabelecer pardmetros para o sistema e personaliza-lo conforme suas
necessidades de trabalho.

Gerais

Manter a empresa selecionada ao sair: E necessario marcar este campo se deseja que ao sair do sistema a
empresa em trabalho permanega selecionada, ou seja, ao reiniciar o sistema esta empresa vira selecionada;
Perguntar ao fechar o programa: E necessirio marcar este campo se desejar que apresente a mensagem:
"Deseja realmente sair do sistema?", ao sair do sistema;

Efetuar Log das op¢des gerais do sistema: E necessario marcar este campo se o usudrio desejar gravar o
LOG (Registro) de todas as operagdes efetuadas no sistema;

Gerar Protocolo dos Relatérios: E necessario marcar este campo se o usuério desejar que o protocolo seja
gerado automaticamente para o sistema Gerenciador Contabil no momento em que emitir os relatdrios;
Visualizar Impressao: E necessario marcar este campo se o usuario desejar visualizar todos seus relatérios
no video, antes da impressao.

Tipo de Impressao: Selecione o tipo de impressdo, de acordo com as op¢des disponiveis (Grafica ou
Matricial). A impressao grafica é para impressdo em impressoras como Jato de Tinta e Laser. A impressao
matricial é para impressdo em impressoras matriciais. Esta op¢ao podera ser mudada de forma pratica
através do atalho de teclado “Ctrl + F9”, no momento de emitir qualquer relatorio;

Contabilidade

Efetua log das opcoes desta empresa: Marque esta opgao se deseja efetuar log das opg¢des do sistema, ou
seja, através desta op¢ao pode-se emitir o relatorio de log’s, no controle de acesso, de todas as op¢des que
foram utilizadas pelo usuério cadastrado;

Efetua Contabilizacao do Controle Patrimonial: Marque esta op¢ao se deseja efetuar a contabilizagdo do
controle patrimonial;

Exibicao de saldos: Informe o campo definindo a demonstra¢ao dos saldos em relatdrios e consulta:

Mostrando a letra D e C nas demonstragoes de saldo, somente quando o saldo for contrdrio ao saldo
da conta;
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Mostrando a letra D e C em todas as demonstracées de saldo;
Mostrando sinal (-) para contas com saldo credor;
Mostrando (+) e (-) somente quando o saldo for contrdrio ao saldo da conta;

Histérico de Encerramento de Exercicio: Informe o historico que sera utilizado nos langamentos de

encerramento de exercicio;

Contabilidade - Lancamentos Contabeis

Forma de lancar: Selecione umas formas de fazer os lancamentos contébeis: Partida Simples, Partida
Dobrada, Partida Multipla e Partida Multipla (Matriz/Filial);

Limpa campos ap6s lancamento: E necessério o preenchimento do campo se desejar que o sistema limpe
0s campos apos os langamentos. Assim, os campos do langamento serdo limpos e somente serdo mantidos os
dados do lote que estda na mesma tela de langamentos;

Efetua langamentos gerenciais: E necessario marcar este campo se deseja efetuar lancamentos gerenciais
na contabilidade;

Campo de langamento: Informe o campo de acordo com as op¢des disponiveis, definindo a demonstragdo
das contas nos lancamentos contabeis (Codigo, Codigo Reduzido ou Referéncia);

Foco ap6s o lancamento: Informe o campo para determinar o foco de demonstragdo dos lancamentos (Dia
ou Numero do Documento).

Formato da data do lancamento: Selecione o formato que sera utilizado no momento de realizar o
langamento contabil: Dia ou Dia e Més;

Balango Patrimonial

Texto do Parecer do Conselho Fiscal: Descreva o texto do parecer do conselho fiscal no balango
patrimonial;

Texto do Parecer do Conselho Administrativo: Descreva o texto do parecer do conselho administrativo no
balango patrimonial;

Oficio Circular 029/GAB - DNRC: Descreva o texto do oficio circular que sera utilizado no Balango
Patrimonial e na DRE;

Controle Patrimonial

Conta de Correcao do Ativo: Informe a conta de corregao do ativo para geragdo dos langamentos para o
controle patrimonial, de acordo com as opgdes disponiveis. Se a conta desejada nao constar na lista tecle
insert para cadastrar uma nova conta;
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Historicos:
Correcao do Ativo: Informe o histérico que sera utilizado nos langamentos de corre¢do do ativo fixo;
Correcao do Passivo: Informe o historico que sera utilizado nos lancamentos de corre¢do do passivo;

Depreciacdao Acumulada: Informe o historico que sera utilizado nos lancamentos de depreciagio
acumulada;

Baixa: Informe o histdrico que sera utilizado nos lancamentos de depreciagdo do ativo fixo;
Depreciacao: Informe o historico que sera utilizado nos langamentos de depreciaciao do ativo fixo;

Aquisicao do Ativo Fixo: Informe o histdrico que sera utilizado para aquisi¢ao do ativo fixo.

Moeda: Informe a moeda/indexador utilizada no controle patrimonial, de acordo com as opgdes
disponiveis. Se a moeda desejada nao constar na lista tecle insert para cadastrar uma nova moeda.

Localizacao do banco de dados

Configuragao de conexdao ao banco de dados

Esta tela possui a fungdo de configurar o banco de dados do sistema, podendo o mesmo estar instalado em
rede ou na propria maquina de trabalho.

Tipo de Servidor: Marque o tipo de servidor do sistema: Remoto ou Local.

Remoto: Um servidor é considerado remoto se o banco de dados esta instalado em outra maquina na rede
que ndo seja a atual de trabalho;

Local: Um servidor é considerado local se o banco de dados estd instalado na maquina atual de trabalho, nao
estando em rede;

Servidor: Informe o endereco IP da maquina definida como servidor do sistema. Se o servidor estiver
localizado em rede (Remoto) informar o endere¢o da maquina servidora na rede, e se estiver localizado na
magquina de trabalho nio precisa informar este endereco. E possivel trabalhar via rede internet, informando
o endereco IP de conexio;

Arquivo do Banco de Dados: Informe o caminho desejado para localizagdo do banco de dados.
Exemplo:

“C:\Arquivos de Programas\Tron\Dados\Troncg.idb” (Este caminho ¢ padrao do sistema informado
na instalagdo, podendo ser alterado).

Menu de sistemas

Esta opgio exibe o menu de sele¢do dos sistemas Tron. Com ele é possivel acessar rapidamente um dos

Novembro, 2008



c‘ Contabilidade
G Guia do Usuario

sistemas pertencentes ao TGC (Tron Gestao Contabil).

Controle de acesso

Cadastro de grupos de usuarios

Esta tela possui a fungdo de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir registros referentes ao cadastro de
Grupo de Usuarios. Os dados deste cadastro serao utilizados no cadastro de usuarios, para definir o grupo a
que ele pertence. E obrigatdrio o preenchimento do Cédigo e Descrigdo.

Cddigo: Este campo serd usado para identificar o usuario para o acesso aos sistemas;

Descricao: Informe o nome completo do usuario;

Cadastro de usuarios

Esta tela possui a fung¢do de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir registros referentes ao cadastro de
Usuarios. Os dados deste cadastro serao utilizados para a Configuragdo de Permissdo de Acessos e para
efetuar o Login no sistema.

A partir do momento que existir um usuario cadastrado, o sistema passara a exigir o usudrio e senha para
acesso as opgoes de acordo com o controle de acesso efetuado. Para ndo adotar politica de seguran¢a no
sistema, basta nio efetuar cadastro de Usudrios no Controle de Acesso. E obrigatério o preenchimento do
Login, Nome Completo e Grupo.

Login: Este campo sera usado para identificar o usuario para o acesso aos sistemas;
Nome Completo: Informe o nome completo do usuério;

Grupo: Informe o grupo a qual o usudrio pertence, de acordo com as opgdes disponiveis. Se o grupo
desejado nao constar na lista tecle “Insert” para cadastrar um novo grupo;

Endereco: Informe o endereco do usuario;

Numero: Informe o numero do endereco do usuario;

Bairro: Informe o bairro do usudrio;

Cidade: Informe a cidade do usuario, de acordo com as opgoes disponiveis;
CEP: Informe o CEP do usudrio;

CPF: Informe o ntumero do CPF do usudrio;

E-mail Pessoal: Informe o e-mail pessoal do usuario;

E-mail Comercial: Informe o e-mail comercial do usuério;

Usuario Supervisor: Marque este campo se o usuario cadastrado tiver o status de supervisor, ou seja, tera
acesso a todas as opc¢oes do sistema, pois nio tera controle de acesso.
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Configurar permissdes de acesso

Esta tela possui a fungao de configurar as permissoes de Acesso para Grupos de Usuarios ou para Usuarios
individualmente, marcando ou desmarcando as operagdes: Acesso, Inclusdo, Alteragdo e Exclusdo para as
funcionalidades listadas do sistema.

Permissdes por Grupo de Usudrios

Por padrio, o sistema ira listar todas as funcionalidades disponiveis e liberadas no sistema. Caso haja
mudangas nas permissoes do grupo, estas mudangas seréo refletidas para todos os usudrios participantes.

Permissées por Usuario

Se ainda ndo foram definidas as permissdes para o Usudrio, ao seleciona-lo, o sistema buscara as permissoes
definidas para o Grupo a que este Usuario pertence. Caso haja mudangas das permissdes no grupo, estas
mudancas serdo refletidas para todos os usudrios participantes.

Para o usuério poderio ser tratadas exce¢des, podendo estar diferente do controle do Grupo. Porém, ao
alterar o grupo, todos os usudrios voltarao a ter as mesmas caracteristicas. Para o acesso as funcionalidades
o Controle de Acesso levard em conta as caracteristicas dos Usudrios. E obrigatério o preenchimento do
Grupo ou Usudrio e Permissoes.

Grupo: Informe o grupo para defini¢ao das permissoes, de acordo com as opgoes disponiveis;
Usuario: Informe o usudrio para definicio das permissoes, de acordo com as op¢des disponiveis;

Permissdes: Marque as permissdes necessarias para cada operagao: Acesso, Inclusio, Alteragiao e Excluséo.

Relatério de log’s

Esta tela possui a fungao de emissao dos Relatdrios de Logs dos Usudrios dos sistemas. Podendo assim,
identificar todos os acessos as funcionalidades, sabendo o usuario, data e operagao realizada.

Relatérios por Grupos de Usuarios: Tem o objetivo de listas os Logs de determinados Grupos de Usuarios,
para emitir o relatorio basta marcar o grupo desejado e as suas respectivas funcionalidades.

Relatérios por Usudrios: Lista os Logs de determinados usudrios individualmente. Para emitir o relatdrio,
basta selecionar o usuario desejado e suas respectivas funcionalidades.

Periodo: Informe a data inicial e final desejada para emissdo do relatdrio;
Operacao: Escolha as operagoes: Todas, Acesso, Alteragdo, Exclusao, Inclusdo e Relatdrio;

Tipo de Relatério: Escolha a op¢ao desejada para que o relatdrio possa ser ordenado por Usudrio ou por
Moédulo;

Saltar Pagina a Cada Empresa: Marque este campo se desejar que o sistema salte a pagina a cada empresa
listada no relatdrio.
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Ferramentas

Sao opgoes uteis durante as atividades realizadas no sistema. Elas tornam o trabalho mais pratico e eficiente.

Calculadora @ Calendario @
Calculadora
Ferramenta muito util ﬂ A
para calcular valores, S T
obter médias e resultados 7 8 9 10 11 12 13
de forma rapida. 14 15 16 13 19
0,00 21 22 23 24 25 26 27
E uma boa alternativa as 22 29 30 1 2 3 4
calculadoras comuns ou * 0.00 " Livre = 6 7 8 5 101
a do sistema operacional. [ — ] [ - ] [ E ] [xAZ]
Figura 2.2: Calendario
7 B 9 + o
Calendario [ ] [ ] [ ] [ ] [ .:]
Ferramenta compl [ 2 ] [ > ] [ ° ] [ i ] [1,.’:::]
pleta de
calendario: contém os [ B ] [ 2 ] [ 3 ] [ - ] [Eﬂl‘t]
meses, anos, dias da =
semana e ainda traz a [ 0 ] [ d ] [H-] [ ! ] [ — ]

numeraqéo de semanas.
Figura 2.1: Calculadora

Backup/Restore

Esta tela possui a func¢do de gerar copia de seguranga do banco de dados e de efetuar a restauracao dessa
copia.

Backup: Opgao utilizada para gerar copia de seguranga dos dados;
Destino: Informe o caminho onde a cépia de seguranga (Backup) sera gerada;

Log: Demonstra os passos seguidos pelo sistema no momento da geragao do backup, sendo que o sistema
segue a seguinte seqiiéncia:

1 Verifica existéncia do arquivo;

2 Executa o processo de backup;

3 Executa a compactagio do arquivo;
4 Apaga os arquivos tempordrios.

Restaurar: Opgao utilizada para restauracao da cdpia de seguranca dos dados;
Origem: Informe o caminho onde a copia de seguranga (Backup) foi gerada;
Log: Demonstra os passos seguidos pelo sistema no momento da restauragao do backup, sendo que o

sistema segue a seguinte seqiiéncia:
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1 Executa descompactagio do arquivo;
2 Executa restauragdo dos dados;
3 Apaga arquivos tempordrios.

Otimizador do banco de dados

Esta ferramenta efetua uma manutencio no banco de dados com objetivo de otimiza-lo e prevenir possiveis
problemas. Esta otimizac¢ao pode ser demorada dependendo do tamanho da base de dados.

Recomenda-se que seja feito antes das atualizagdes dos sistemas e nos horarios cujo fluxo de trabalho seja
menor, porque o sistema niao pode estar em uso por nenhuma das estagdes durante o processo.

E altamente recomendavel fazer uma cdpia de seguranca do banco de dados antes do inicio desta operagao,
por isso, a aplicagdo tentara executar essa copia automaticamente.

Caso ocorra alguma interrupgao em todo o processo, o banco de dados podera ser danificado. Neste caso, é
preciso voltar a copia que foi efetuada antes do inicio. Esta copia deve ter sido feita automaticamente pelo
sistema ou de forma manual pelo usuario.

O Otimizador é executado em cinco etapas:

1 Validagdo da Base de Dados
O sistema executa o processo de "Database Validation" que verifica se ha algum problema na
estrutura dos dados e realiza a validacdo das informagdes contidas na base.

2 Ajustes da Estrutura da Base de Dados
O sistema executa o processo de "Database Mend" que verifica a estrutura dos dados, e caso exista
alguma falha, esta fungéo tenta corrigir o problema antes de prosseguir com a verificagdo.

3 Limpeza da Base de Dados

O sistema executa o processo de "Database Sweep" que realiza uma limpeza do banco de dados,
retirando informagdes desnecessarias deixadas pelas atualizagdes e/ou exclusoes efetuadas no banco
de dados.

4 Realizagdo do Backup

O sistema executa o processo de "Database Backup" que realiza uma cépia de seguranca das
informacdes contidas na base de dados. Para isso, o sistema compacta e armazena estas informacoes
que serdo restauradas posteriormente através da fungao Restaurar o Backup.

5 Restauragio do Backup
O sistema executa o processo de "Database Restore" que completa toda a otimizacéo realizada no
banco de dados, restaurando a cdpia ja realizada usando a fun¢ao de Backup.
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Apds realizada a Otimizacao, pode haver trés resultados:

1 Banco Otimizado com sucesso
Manutengéo bdsica com possiveis pequenos ajustes e limpeza da base de dados.

2 Persiste o problema na Base de dados
O banco de dados devera ser enviado ao nosso suporte para ajusta-lo. O processo de otimizagdo nao
conseguiu fazer a recuperagio.

3 Erro ao acessar o sistema

O banco de dados devera ser enviado ao nosso suporte para ajusta-lo. O banco de dados ja estava
com suas estruturas comprometidas e funcionando precariamente. Com a tentativa de aperfeigoa-lo
tornou-se inacessivel e precisa ser ajustado.

Salvar Log (tecla F10): Esta op¢ao salva em arquivo texto o que aconteceu durante o processo de
otimizacao. E muito importante em casos em que nosso suporte precise consultar o que ocorreu durante o
processo. E recomendavel que se salve o arquivo de Log sempre ap6s concluido o processo de Otimizagio.

Menu classico

Esta opgao altera a interface do sistema para o visual antigo (utilizado nas versoes anteriores).

Ajuda

Tépicos da ajuda

Esta opcdo executa o Guia do Usudrio, que também pode ser acessado através da tecla “F1”.

Site do sistema

Esta opg¢ao abre o navegador de Internet e direciona para a pagina de conteudo relacionado ao sistema. Esta
pagina ¢ parte da Base de Conhecimento da Tron, conhecida como Tron Help.

Site da Tron
Além do Tron Help, o usudrio pode acessar o site da Tron Informaética, através desta op¢do do menu.

Ao acessar esta op¢ao, o navegador de Internet se abre e direciona para o site da empresa. Para visitar
diretamente o site da Tron, acesse: http://www.tron.com.br.

Sobre o sistema

Esta op¢éo exibe as informagdes técnicas do sistema. Na tela que se abre, é exibido o nome do sistema,
versdo, release, data da distribui¢do, hora da distribuigdo, informagées do banco de dados (build), data do
banco de dados.
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Além de dados técnicos, estao disponiveis informagdes para contato e suporte junto a Tron Informatica.

Sair
Acesse esta op¢éo para finalizar o sistema. | E Sair

Figura 3: Botdo “Sair”

Novembro, 2008

27



Contabilidade
Guia do Usuario

Capitulo 8: Cadastros

A opgao Cadastros fornece telas, formularios e campos para lancamento de dados e informagdes em geral
que sdo processadas no sistema.

Empresas

Esta op¢ao possui a fungao de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir registros referentes ao cadastro
de empresas, iniciando suas atividades no sistema.

Dados Gerais

Informe nesta sessdo os dados essenciais para o cadastro de empresas. Essas informacgdes basicas das
empresas serdo utilizadas por todos os sistemas. Os campos especificos de cada sistema serdo encontrados
nas outras sessdes do cadastro, determinando assim as operagdes que serdo executadas futuramente.

E obrigatério o preenchimento dos campos Tipo Inscri¢do, Razdo Social, Inscrigdo, Logradouro, Cidade,
Responsavel, Natureza Juridica, Atividade CNAE, Escritério Contdbil do Contador e Data Inicio Atividade.

Caddigo: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema;
Tipo Inscricao: Marque o tipo de inscrigdo da empresa: CNPJ, CPF ou CEI;
Razao Social: Informe o nome ou razao social da empresa;

Inscricdo: Informe o nimero da inscri¢ao da empresa de acordo com o tipo selecionado no campo Tipo
Inscrigao;

Nome Fantasia: Informe o nome de fantasia da empresa;

Logradouro: Informe os dados de localizagdo da empresa. Exemplo: Rua, Avenida, Quadra, Lote e etc.;
Numero: Informe o numero da empresa;

Bairro: Informe o nome do bairro onde se localiza a empresa;

Cidade: Informe a cidade onde se localiza a empresa de acordo com as opgdes disponiveis. Se a cidade
desejada ndo constar na lista, tecle Insert para cadastrar uma nova cidade;

CEP: Informe o CEP da empresa;

Caixa Postal: Informe a caixa postal do endereco da empresa;
CEP Caixa Postal: Informe o CEP da caixa postal;

UF CP: Informe a Unidade Federativa da caixa postal da empresa;

Responsavel: Informe o nome do responsavel pela empresa de acordo com as op¢des disponiveis. Se o
responsavel desejado ndo constar na lista tecle Insert para cadastrar um novo responsavel;

Natureza Juridica: Informe a natureza juridica da empresa de acordo com as opgdes disponiveis;

Novembro, 2008

28



Contabilidade
Guia do Usuario

Inscricao Estadual: Informe o nimero da inscri¢do estadual da empresa;

Inscricao Municipal: Informe o nimero da inscri¢do municipal da empresa;

Inscricao Junta Comercial: Informe o niimero de inscri¢ao da empresa na junta comercial;
Data Registro na Junta: Informe a data de registro da empresa na junta comercial;
Termo/Cartorio: Informe o termo ou o cartério de registro da empresa;

Data de Registro Cartério: Informe a data do registro comercial da empresa no cartdrio;
Livro: Informe o nimero do livro de registro da empresa;

Folha: Informe o nimero da folha de registro da empresa;

Atividade CNAE: Informe a atividade CNAE da empresa, de acordo com as op¢des disponiveis;

Escritério Contdbil ou Contador: Informe o nome do escritério contabil ou do contador, de acordo com as
opgdes disponiveis. Se o escritdrio contabil ou o contador desejado ndo constar na lista, tecle Insert para
cadastrar um novo registro;

Capital Social: Informe o valor do capital social da empresa;

Telefones: Informe os nimeros de telefone da empresa. Para cadastrar um novo niimero basta teclar insert;
E-mail: Informe o e-mail da empresa;

Site: Informe o site da empresa;

Data Inicio Atividade: Informe a data inicio das atividades da empresa;

Data Término Atividades: Informe a data do final das atividades da empresa, ou seja, quando encerram
suas atividades;

Status: Um registro cadastrado no sistema recebe o status de ativo. Este status podera ser alterado ao clicar
no botdo Suspender/Ativar. O campo é apresentado na tela de visualizacdo do cadastro.

Contabilidade LALUR

Esta sessdo possui a funcio de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir dados referentes ao cadastro de
empresas necessario para a escrituracio do Livro de Apurac¢do do Lucro Real anual ou trimestral, de acordo
com cada atividade: Financeira, rural ou outra atividade.

Possibilita defini¢des das aliquotas para CSLL, IRP] e dos percentuais utilizados para dedugdes dos
incentivos fiscais do IRPJ, tornando os célculos mais transparentes e preparados para as mudancas da
legislagao.

Tipo de Escrituracao: Marque o tipo especifico de escrituragdo da empresa: Contabilidade, Livro Caixa ou
Contabilidade com Livro Caixa;

Integra com empresa matriz: Marque este campo se deseja integrar a filial com a matriz. Este campo
somente serd habilitado para a empresa filial;

A consolidagao das empresas matriz e filiais é automatica. Depois de informada a integragao, os cadastros
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comuns (Plano de Contas, Histéricos, Langamentos Padrao e Centro de Negdcios) serdo compartilhados
automaticamente e ndo sera mais necessario fazer essa indicagao ao sistema. A partir da integracao, o
usudrio podera efetuar, além de usar das opgdes de langcamentos ja existentes, lancamentos multi-empresas.

Empresa Matriz: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema, de acordo com a empresa matriz
correspondente a empresa filial;

Calculo LALUR: Marque o tipo de calculo do LALUR de acordo com as opgdes disponiveis: Anual ou
Trimestral;

Anual: No calculo anual os langamentos sdo feitos mensalmente e a apura¢ao do resultado do livro LALUR é

anual;

Trimestral: No calculo trimestral os lancamentos sdo feitos mensalmente e a apurac¢éo do resultado do livro
LALUR é trimestral;

Periodo de Exercicio LALUR: Informe a data inicial e a data final da escrituragdo do LALUR;

Aliquota IRPJ: Informe a aliquota para calculo do imposto de renda de pessoa juridica;

Aliquota CSLL: Informe a aliquota para calculo da contribuigdo social sobre o lucro liquido;

Percentual de Segregacdo: Informe o percentual de segregacao para adi¢do ou exclusio da atividade rural.

A conta a ser segregada deve fazer parte da atividade normal e rural, onde a porcentagem informada é a
parte segregada do valor da conta para a atividade rural.

Nos langamentos, os valores serdo apresentados conforme foram langados, e nos relatdrios os valores sdo
separados por atividade.

Exemplo: Uma conta tém o valor do seu saldo de R$100,00 e seu percentual de segregagdo é 5%. Entdo
o saldo da parte normal é de R$100,00 e o da atividade rural é de R$5,00;

Atividade LALUR: Informe a atividade da empresa, de acordo com as op¢des disponiveis: Rural, Financeira
ou outros.

Para as empresas de atividade rural, devem ser efetuados os lancamentos da parte normal e rural, sendo que
este ltimo as contas terdo seu valor segregado.

Cadastro de Telefones

Esta op¢ao possui a fungao de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir registros referentes ao cadastro
de telefones. Os dados deste cadastro serdo utilizados no cadastro de empresas, para informar todos os tipos
de contato telefébnico com a empresa.

E obrigatdrio o preenchimento do campo Telefone.

Tipo: Marque o tipo de telefone (Fixo, Celular, Rural ou Fax);

Telefone: Informe o numero do telefone de acordo com o tipo marcado no campo acima.
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Periodos Contabeis

Esta tela possui a fungao de configurar todo aspecto historico do sistema, referente aos periodos contabeis
determinados pelo usudrio. Esses periodos ndo poderio ser coincidentes, e as datas inicio e fim de um
periodo ndo poderio estar contidas em outro periodo.

O periodo contabil é configurado pelo sistema de forma local, sendo sugerido o exercicio contabil atual. Ao
trabalhar com periodos diferentes abertos, o sistema faz uma configuragao do periodo de trabalho atual, e ao
reinicia-lo, o exercicio de trabalho voltara a ser o periodo do exercicio atual.

Ao iniciar um novo periodo contébil, serdo copiadas as contas do plano de contas do periodo anterior,
transferindo o saldo final para inicial. Ja na criacdo de periodos anteriores ao periodo atual, nao sera
transferido o saldo final para inicial.

A exclusdo de um periodo contabil, somente podera ser feita, para os casos de criagdo de um periodo errado.
Para que possa ser excluido, este periodo ndo devera estar fechado e ndo podera ter nenhum lancamento
contabil.

E obrigatorio o preenchimento dos campos Data Inicial, Data Final e Status.

Data Inicial: Informe a data inicial do periodo contébil para trabalho;
Data Final: Informe a data final do periodo contabil para trabalho;
Status: Marque o status do periodo contabil: Aberto, Atual ou Fechado.

Aberto: Se o periodo selecionado nao for o exercicio contabil atual e estiver aberto, o sistema configurara
automaticamente este periodo como periodo de trabalho do usuario, permitindo efetuar lancamentos
contabeis em periodos diferentes;

Atual: Os langamentos e os relatérios devem ser executados no periodo atual do sistema. Ao trabalhar em
periodo diferente do exercicio contabil atual, o sistema configura o periodo informado como periodo de
trabalho atual. E o periodo contabil sera demonstrado no cadastro da empresa somente para leitura, sem
possibilidade de alteragdes;

Fechado: Se o periodo selecionado estiver fechado, as contas estdo encerradas para este periodo. Para o
periodo fechado néo é possivel efetuar lancamentos, somente é permitido solicitar relatérios.

Mascara do Plano de Contas
Esta op¢do possui a fun¢ao de demonstrar a mascara de calculo e de edi¢ao do plano de contas da empresa.

A mascara de edi¢do do plano de contas define a forma da demonstra¢ao do cddigo normal das contas, ou
seja, é responsavel somente pela visualizagio da mesma, ela ndo define estrutura nem niveis das contas.
Entdo ao processar a alteragdo dessa mascara é permitido somente mudar os pontos entre os digitos de cada
nivel, ndo podendo incluir novos digitos.
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Exemplo:

Se ao cadastrar o plano de contas da empresa foi definido que a mdscara de cdlculo como (1.1.1.1.4),
entdo a mdscara de edigdo serd (9.9.9.9.9999), as possibilidades de alteracées dessa mdscara de edi¢do
serdo: (9.9.9.9.9.9.9.9), (9.9.9.9.99.99) e etc., desde que ndo acrescente um digito para incluir novos
niveis.

Grupos de histoérico

Esta op¢ao possui a fungao de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir registros referentes ao cadastro
do grupo de histdricos. Os dados deste cadastro serdo utilizados no cadastro de histdricos, para organizar os
historicos das contas em grupos.

E obrigatdrio o preenchimento do campo Descrigdo.

Caddigo: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema;

Descricao: Informe a descrigdo que identifica o seu grupo de histérico: Exemplo: Grupo de recebimentos,
grupo de pagamentos, etc.;

Status: Um registro cadastrado no sistema recebe o status de ativo. Este status podera ser alterado ao clicar
no botdo Suspender/Ativar. O campo é apresentado na tela de visualiza¢do do cadastro.

Plano de contas padrao

Esta tela possui a fun¢ao de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir registros referentes ao cadastro do
plano de contas padrao.

O Plano de Contas Padrao ¢ o conjunto de todas as Contas Comuns apresentado em um modelo que
possibilita a importacio para as empresas. Na criacdo de um novo Plano de Contas Padréo, deverio ser
informadas as Mdascaras de Calculo e Edigao.

A Mascara de Célculo sera definida através de digitos de 1 a 9, onde o digito representara a quantidade de
unidades por nivel, por exemplo: Na Mascara de Calculo ( 1.1.1.1.4 ), os quatro primeiros digitos 1
representam niveis sintéticos da conta e o ultimo digito 4 representa os niveis analiticos das contas. O
numero informado nos niveis da mascara de calculo define a quantidade de digitos para o c6digo normal da
conta.

A Mascara de Edigao devera ter a quantidade de digitos igual a soma dos digitos da mascara de calculo,

[LR T TR TR 11 H/H " "
y

representados pelos caracteres"9",".", - ". Para o exemplo anterior, da mascara de calculo, é
definida a mascara de edi¢do ( 9.9.9.9.9999 ). A mascara de edicdo é um campo de visualizagido em video e
relatérios. E obrigatério o preenchimento dos campos Cédigo Normal e Descrigdo.

Cddigo Reduzido: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema;

Cddigo Normal: Informe o niimero da conta respeitando sua hierarquia sintética. Para inserir uma nova
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conta posicionado na Grid, tecle Insert ou clique no botao Inserir. Se estiver selecionado em uma conta
analitica, o sistema trara como sugestdo a proxima conta analitica do referido grupo sintético, ou se digitar o
ultimo grupo sintético apés um tempo de 3 segundos o sistema também trara a conta analitica como
sugestao;

Conta Sintética: A conta sintética acumula o saldo das contas analiticas em forma de grupos ou subgrupos,
nio podendo ser utilizada em lancamentos;

Conta Analitica: A conta analitica é a conta de movimentacéo, sendo utilizada de forma individual nos
lancamentos para aumentar ou diminuir seu saldo;

Descricao: Informe a descri¢do da conta;
Hierarquia Sintética: Apresenta a hierarquia sintética da conta;
Referéncia: Informe a referéncia da conta. Este campo ¢é utilizado somente para conta analitica;

Natureza: Informe a natureza da conta de acordo com as opgoes disponiveis: Devedora ou Credora. Este
campo ¢ utilizado para contas sintéticas de primeiro nivel, os outros niveis sintéticos e as contas analiticas
herdam a natureza do primeiro nivel sintético do seu grupo;

Tipo: Informe o tipo da conta de acordo com as op¢des disponiveis: Normal, Inversa ou Transitoria. E
obrigatdria a informacao do tipo para as contas analiticas. Quando a conta for inversa, o sistema
acrescentara no campo descri¢do a expressao (-);

Normal: A conta é de tipo normal quando ela tem por sua natureza seu saldo original, ou seja, saldo
Devedor para contas do Ativo e Despesa e saldo Credor para contas do Passivo e Receita;

Inversa: Possui mesmo tipo da conta retificadora e sempre fica em grupo contrério ao de sua natureza;

Transitoria: A conta de tipo transitoria é utilizada para ajuste nos langamentos, nao sendo demonstrada no
Balan¢o Patrimonial;

Estrutura: Mostra a estrutura do plano de contas de acordo com sua hierarquia;

Status: Uma conta cadastrada no sistema recebe o status de ativo. Este status podera ser alterado ao clicar
no botao Suspender/Ativar. O campo ¢é apresentado na tela de visualizagao do plano de contas.

Arquivo Texto
O arquivo texto é utilizado para exportar e importar dados de arquivos gerados conforme Leiaute.

Exportacao: Opgao utilizada para exportar os dados de um plano de contas em forma de arquivo texto
(.txt). Para isso deve-se informar o nome do arquivo a ser gerado;

Importacao: Opc¢io utilizada para inclusdo dos dados de um plano de contas através da importagido de um
arquivo texto. Para isso deve-se informar o caminho e o nome do arquivo a ser importado;

Leiaute do Arquivo Texto: Imprime o Leiaute do arquivo de plano de contas.
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Mascara Plano de Contas Padrao

O Plano de Contas Padrao ¢ o conjunto de todas as Contas Comuns apresentado em um modelo que
possibilita a importacdo para as empresas. Na criagdo de um novo Plano de Contas Padréo, deverio ser
informadas as Mascaras de Calculo e Edigéo.

A Mascara de Calculo sera definida através de digitos de 1 a 9, onde o digito representara a quantidade de
unidades por nivel, por exemplo: Na Mascara de Calculo ( 1.1.1.1.4 ), os quatro primeiros digitos 1
representam niveis sintéticos da conta e o ultimo digito 4 representa os niveis analiticos das contas. O
numero informado nos niveis da mascara de calculo define a quantidade de digitos para o c6digo normal da
conta.

A Mascara de Edigdo devera ter a quantidade de digitos igual a soma dos digitos da mascara de célculo,

nmonoonon

representados pelos caracteres"9",".",",","/"e" - ". Para o exemplo anterior, da mascara de calculo, é
definida a mascara de edigdo ( 9.9.9.9.9999 ). A mascara de edi¢cdo é um campo de visualizagdo em video e
relatdrios.

Escritorio Contabil Contador

Esta tela possui a fun¢ao de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir registros referentes ao cadastro de
escritorio contabil ou contador.

As informacdes deste cadastro sdo necessarias para personalizar o escritdrio contabil ou o contador
responsavel pela contabilizagdo da empresa, sendo utilizado no cadastro da empresa e em alguns relatorios.

Este cadastro sera utilizado pelo contador quando o tipo de inscri¢do for CPF ou CEI e pelo escritério
contabil quando o tipo de inscrigao for CNPJ.

E obrigatdrio o preenchimento dos campos Descrigdo/Nome, CRC, Tipo Inscricdo, Inscrigdo e Cidade.

Cdédigo: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema;

Descricao/Nome: Informe a descri¢do/nome do contador ou a razdo social do escritorio contabil;

CRC: Informe a inscrigdo CRC do contador responsavel pelo escritério contabil ou o CRC do escritdrio;
Tipo Inscricao: Informe o tipo de inscri¢do do escritério contabil ou contador: CNPJ, CEI ou CPF;

Inscricao: Informe o nimero da Inscri¢do do escritério contabil ou contador, de acordo com o tipo
selecionado no campo acima;

Logradouro: Informe os dados de localizagio do escritdrio contabil ou contador;
Endereco: Informe nome da rua ou avenida do escritdrio contabil ou contador;
Bairro: Informe o bairro onde se localiza o escritdrio contdbil ou contador;

CEP: Informe o CEP do endereco do escritério contabil ou contador;

Cidade: Informe a cidade onde se localiza o escritdrio contabil ou contador de acordo com as opgodes
disponiveis. Se a cidade desejada ndo constar na lista, tecle Insert para cadastrar uma nova cidade;
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E-mail: Informe o e-mail do escritdrio contabil ou contador;

Telefone: Informe o telefone do escritorio contabil ou contador.

Empregado do escritério

Este tela possui a fung¢do de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir registros referentes ao cadastro dos
empregados do escritdrio. Os dados deste cadastro serao utilizados no cadastro do Escritério Contabil,
Cadastro da Empresa e para Emissao de alguns Relatorios.

E obrigatdrio o preenchimento dos campos Nome, CPF, Cidade e Naturalidade.

Caddigo: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema;

Nome: Informe o nome do empregado que esta lotado no determinado escritdrio;

CPF: Informe o CPF do empregado;

Logradouro: Informe o nome da Rua ou Avenida referente a localizagao do empregado;

Cidade: Informe a cidade onde se localiza o empregado, de acordo com as opgdes disponiveis. Se a cidade
desejada ndo constar na lista, tecle insert para cadastrar uma nova cidade;

Bairro: Informe o bairro onde se localiza o empregado;
Numero: Informe o numero referente ao endereco citado;
CEP: Informe o CEP da rua onde se localiza o empregado;

Telefones: Informe o niimero de telefone do empregado. Tecle insert, para cadastrar um novo nimero de
telefone;

Naturalidade: Informe a naturalidade do empregado, de acordo com as opg¢des disponiveis. Se a
naturalidade desejada nao constar na lista, tecle insert para cadastrar uma nova naturalidade;

E-mail Comercial: Informe o e-mail comercial do empregado;

E-mail Particular: Informe o e-mail particular do empregado.

SAcios responsaveis

Esta op¢ao Possui a fungdo de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir registros referentes ao cadastro
de sdcios ou responsaveis. Os dados deste cadastro serdo utilizados no cadastro de empresas e em alguns
relatorios.

E obrigatdrio o preenchimento dos campos Tipo, CPF, Nome e Cidade.

Caddigo: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema;

Tipo: Informe o tipo de acordo com as op¢des disponiveis: Responsavel, Sdcio ou Sdcio e Responsavel;
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CPF: Informe o nimero do CPF do sécio/responsavel;

Nome: Informe o nome do socio/responsavel;

Identidade: Informe o nimero da identidade do sdcio/responsavel;
Logradouro: Informe os dados de localizagido do sdcio/responsavel;
Endereco: Informe o nome da rua ou avenida do endereco;

Bairro: Informe o nome do bairro onde se localiza o endereco;
Numero: Informe o numero do endereco;

CEP: Informe o CEP do endereco;

Cidade: Informe a cidade onde se localiza o sdcio/responsavel de acordo com as op¢des disponiveis. Se a
cidade desejada nao constar na lista, tecle Insert para cadastrar uma nova cidade;

E-mail: Informe o e-mail do socio/responsavel;

Cargo: Informe o cargo de acordo com as opgdes disponiveis. Se o cargo desejado nao constar na lista tecle

Insert para cadastrar um novo cargo;

Status: Um registro cadastrado no sistema recebe o status de ativo. Este status podera ser alterado ao clicar
no botdo Suspender/Ativar. O campo é apresentado na tela de visualizagao do cadastro.

Configuracao Contabil

E 0 mecanismo que configura todos os cadastros necessérios para realizagio da Contabilidade. Ele serd
utilizado desde a defini¢do do periodo contébil a ser trabalhado até o encerramento da contabilidade.

Estao ligados a configuragao contabil: Plano de contas, Centro de Negdcios, Langamento Padrao, Histdrico
Contabil e Rateio Contébil.

Cada empresa devera utilizar uma ou mais configuragdes contabeis. Utilizando apenas uma, sdo mantidos os
mesmos cadastros para todos os periodos. Outra alternativa ¢ utilizar uma configuracio para cada periodo
contabil, mantendo assim o aspecto historico destes cadastros.

As configuragdes contabeis criadas poderao ser compartilhadas entre grupos de empresas, Ex.: Matriz e
Filiais. Compartilhando a mesma configura¢ao, automaticamente as empresas possuirdo os mesmos

cadastros ligados a esta configuragao.

Configuracao Contdbil na Inicializacao do Periodo Contabil

A inicializacdo do periodo contabil transfere o saldo final das contas de um determinado periodo para o
saldo inicial destas contas do periodo imediatamente posterior.

A configuragdo contabil influencia diretamente no processo de Inicializagdo. Neste processo é perguntado
ao usudrio se ele deseja manter a atual configuracdo contabil, criar uma nova configuragdo contabil com
base na configuragdo atual ou usar uma nova configuracio contabil ja existente. Veja o que acontece em
cada caso:
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Mantendo a atual configuragao contabil: E criado um novo periodo e a inicializacio serd feita sem
replicar os arquivos que estao ligados a configuragdo contabil. Serdo replicados apenas as tabelas que
estdo ligadas ao periodo contabil.

Usando uma nova configuracdo com base na atual: Sera criado um novo periodo e replicada a
configuragdo contabil com base na atual. Apos replicada, automaticamente sera usada a nova
configuragdo contabil pelo periodo criado. Além de replicar a configuragio, serao replicadas as
tabelas que dependem de periodo.

Usando uma nova configuragao contabil ja existente: Sera criado um novo periodo contabil e
selecionado uma nova configuragao contabil ja existe. Neste caso as tabelas que dependem de
periodo deverdo ser informadas novamente.

Caso o usuario selecione uma configuracao Contabil diferente da atual que ele utiliza no momento da
Inicializacdo, o sistema procedera da seguinte forma:

As contas que existem na atual configuragio NAO serdo criadas na nova configuracdo. Sera
mostrada uma tela com as contas da atual configuragdo contabil e as novas contas da configuragao
contabil anterior para serem feitos os relacionamentos.

Estes relacionamentos servirdo para indicar de que conta sera transferido o seu saldo final para o
inicial da outra conta do préoximo periodo.

Se a nova configuraciao contabil possuir a mesma mascara do plano de contas da anterior, sera
sugerido o relacionamento para as contas com o mesmo codigo normal. A nova conta selecionada
devera ser obrigatoriamente do mesmo Tipo e Natureza;

Podera ser indicada uma conta destino mais de uma vez. Quando isso acontecer, o usuario sera
avisado que sera transferido para esta conta somente o resultado (débitos - créditos) das contas
indicadas para esta nova selecionada;

A relagao entre as contas de diferentes configuracdes contabeis sera gravada e mantida para transferéncias
posteriores realizadas pelos usuarios.

Moedas e Indexadores

Esta op¢do possui a fun¢ao de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir registros de moedas e
indexadores. E utilizada para conversio de valores na emissio de relatérios.

E obrigatorio o preenchimento de todos os campos referentes a Moeda e Centavos.

Cdédigo: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema;
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Moeda
Singular: Informe a descricio (nome) do indexador. Exemplo: Real, Dolar;
Plural: Informe a descri¢ido do indexador no plural. Exemplo: Reais, Ddlares;

Género: Informe o género do indexador, especificando se é feminino ou masculino;

Centavos

Singular: Informe a descri¢do do indexador. Exemplo: Centavo;

Plural: Informe a descri¢do do indexador no plural. Exemplo: Centavos;

Género: Informe o género do indexador, especificando se é feminino ou masculino.

Status: Um registro cadastrado no sistema recebe o status de ativo. Este status podera ser alterado ao clicar
no botdo “Suspender/Ativar (F6)”. O campo é apresentado na tela de visualizagdo do cadastro.

Informe de Valores

Esta tela é utilizada para incluir, alterar ou excluir os valores dos indexadores por dia, més e ano.

Cargos

Esta op¢ao Possui a fungdo de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir registros referentes ao cadastro
de cargos. Os dados deste cadastro serdo utilizados no cadastro de responsavel, para definir o cargo que ele
ocupa na empresa.

E obrigatdrio o preenchimento do campo Descrigdo.

Caddigo: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema;

Descricao: Informe a descrigdo do cargo;

Cidades

Esta tela possui a fung¢éo de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir registros referentes ao cadastro de

cidades. Os dados deste cadastro sao utilizados no cadastro de empresas, para informar a cidade da empresa.

E obrigatério o preenchimento dos campos Cédigo, Descrigdo, UF e Pais.

Cdédigo: Informe o codigo de municipio da cidade;
Descricao: Informe o nome da cidade;

U.F: Informe a Unidade de Federagdo da cidade;
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Pais: Informe o pais de acordo com as op¢des disponiveis;

Cddigo Estadual: Informe o cédigo estadual;

Cédigo Federal: Informe o cédigo federal;

Cédigo TCM: Informe o cddigo do TCM (Tribunal de Contas do Municipio);

DDD: Informe o numero de DDD da cidade. Este DDD sera usado para qualquer fone, fax ou celular;

CEP: Informe o CEP da cidade.

Historicos

Esta tela possui a func¢ao de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir registros referente ao cadastro de
historicos. O histdrico consiste em relatar o fato. Este relato deve conter apenas os dados necessarios para o
bom esclarecimento do evento.

O histdrico é utilizado nas telas de Lan¢amentos, no Cadastro de Lancamento Padrdo e na Conciliagdo de
Contas.

Existe uma regra para cria¢ao do cadastro: Se ndo houver nenhum registro na tabela de histdricos da
empresa selecionada, ao selecionar a op¢ao de manutengdo do cadastro de historicos, serd permitido ao
usuario compartilhar ou copiar o cadastro de uma outra empresa, ou criar um novo cadastro de historicos.
Posteriormente para visualizar os cadastros compartilhados, acesse a op¢do de compartilhamento, em extras
disponiveis no cadastro de empresas.

E obrigatério o preenchimento dos campos Descricdo, Possui Complemento e Grupo de Histéricos.

Caddigo: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema, basta teclar “Enter” ou “Tab”;
Descricao: Informe a descri¢do do histérico;

Possui Complemento: Se o historico possuir complemento, nos langamentos contabeis serd habilitado o
campo extra para o complemento do historico. Se ndo possuir, este campo nao sera habilitado;

Grupo de Historico: Informe o grupo de historico de acordo com as opgdes disponiveis. Nesta opgao é
possivel incluir novos grupos através da tecla “Insert”.

Status: Uma conta cadastrada no sistema recebe o status de ativo. Este status podera ser alterado ao clicar
no botdo Suspender/Ativar. O campo é apresentado na tela de visualizagido do plano de contas.

Plano de Contas da empresa

Esta tela possui a func¢ao de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir registros referentes ao cadastro do
plano de contas.

O Plano de Contas é o conjunto de todas as contas previstas pelo setor de Contabilidade da empresa,
necessarias aos seus registros contabeis. Cada empresa deve ter um plano de contas proprio, que atenda a
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sua atividade e seus interesses. Na criacao deste plano o sistema possibilita o usuario a fazer a importagio de
uma outra empresa ou do plano de contas padrio, ou até mesmo fazer o compartilhamento com o plano de
contas de outra empresa.

Ao cadastrar uma conta e a empresa possuir niveis de negdcio definidos, o sistema trara os niveis
configurados para serem informados para a conta em sua inclusao, ou seja, através do botao (F10) na
alteragdo e na inclusao da conta, acessando o item contas x centro negdcios, pode-se determinar os centros
de negdcio necessarios para a movimentagdo da conta.

A Mascara de Calculo sera definida através de digitos de 1 a 9, onde o digito representard a quantidade de
unidades por nivel, por exemplo: Na Mascara de Calculo ( 1.1.1.1.4 ), os quatro primeiros digitos 1
representam niveis sintéticos da conta e o ultimo digito 4 representa os niveis analiticos das contas. O
numero informado nos niveis da mascara de calculo define a quantidade de digitos para o c6digo normal da
conta.

A Mascara de Edi¢ao devera ter a quantidade de digitos igual a soma dos digitos da mascara de calculo,

L L LA TR TR 1]

representados pelos caracteres"9",".",","," /" e" - ". Para o exemplo anterior, da méscara de calculo, é
definida a mascara de edi¢ao ( 9.9.9.9.9999 ). A mascara de edigdo é um campo de visualizagdo em video e
relatdrios.

As contas podem ser divididas em dois grupos:

Contas Patrimoniais:

Sao utilizadas para registrar bens, direitos, obrigacoes e patrimonio liquido;

Contas de Resultado:

Sdo utilizadas para registrar as despesas e as receitas. E através delas que a contabilidade apura o
resultado do exercicio (lucro ou prejuizo).

E obrigatério o preenchimento dos campos Cddigo Normal e Descrigdo.

Cddigo Reduzido: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema;

Codigo Normal: Informe o niimero da conta respeitando sua hierarquia sintética. Para inserir uma nova
conta estando na tela de cadastro, tecle Insert ou clique no botdo Inserir, se estiver selecionado em uma

conta analitica, o sistema trara como sugestao a proxima conta analitica do referido grupo sintético, ou se
digitar o dltimo grupo sintético apds 3 segundos o sistema também trara a conta analitica como sugestao;

Descricao: Informe a descricdo da conta;
Hierarquia Sintética: Apresenta a hierarquia sintética da conta;
Referéncia: Informe a referéncia da conta. Este campo ¢ utilizado somente para conta analitica;

Descricao Alternativa: Outra descrigio utilizada para emissio dos relatorios. Exemplo: Nome utilizado em
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inglés. Para que a descrigdo seja listada em outra lingua;

Natureza: Informe a natureza da conta de acordo com as opgoes disponiveis: Devedora ou Credora. Este
campo ¢ utilizado para contas sintéticas de primeiro nivel. Os outros niveis sintéticos e as contas analiticas
herdam a natureza do primeiro nivel sintético do seu grupo;

Tipo: Informe o tipo da conta de acordo com as op¢des disponiveis: Normal, Inversa ou Transitdria. E
obrigatdria a informacao do tipo para as contas analiticas. Quando a conta for inversa, o sistema
acrescentara no campo descri¢ao a expressao (-);

Conta Normal: A conta é de tipo normal quando ela tem por sua natureza seu saldo original, ou seja, saldo
Devedor para contas do Ativo e Despesa e saldo Credor para contas do Passivo e Receita;

Conta Inversa: A conta de tipo inversa é a mesma que a conta retificadora e sempre fica em grupo contrario
ao de sua natureza;

Saldo Inicial: Este campo s6 sera habilitado para contas analiticas;
Débito: Informe o saldo inicial referente ao débito;
Crédito: Informe o saldo inicial referente ao crédito;

Conta Resultado: Sera habilitado apenas para o 1° nivel de conta sintética, e vird marcado como sugestao
quando o grupo tiver valor 3(trés) ou 4 (quatro). E utilizada para definigio de contas e para a Demonstragio
de Resultado;

Ausente Balanco: Usado apenas para contas sintéticas de tltimo nivel. Marcando esta op¢ao, as contas
analiticas pertencentes a esse grupo nao serao listadas no balango patrimonial;

Conta Caixa: E utilizada para extrair o Livro Caixa  partir das contas caixa. Para emissdo do Livro Caixa, os
lancamentos desta conta obrigatoriamente deverao ser efetuados através de langamentos por partida
dobrada;

Cadastro do Plano de Contas

No momento em que acessa o cadastro do plano de contas pela primeira vez é possivel criar um novo
cadastro de plano de contas, copiar o plano de contas padrdo ou de outra empresa.

E necessério que se selecione uma das opg¢des para iniciar o uso do cadastro.

Novo: Selecionando esta opgdo o sistema ira listar o cadastro do plano de contas vazio, ou seja, pode-se
incluir as contas desejadas;

Plano Padrao: Selecionando esta op¢io sera copiado o plano de contas padrido para o plano de contas da
empresa.

Modelos: Selecionando esta op¢ao, o sistema disponibilizard uma relagdo de modelos que poderio ser
copiado para o plano da empresa.
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Mascara do Plano de Contas da empresa

Na criagdo de um novo Plano de Contas para a Empresa, deverao ser informadas as Mascaras de Calculo e
Edicdo.

A Mascara de Calculo sera definida através de digitos de 1 a 9, onde o digito representara a quantidade de
unidades por nivel, por exemplo: Na Mascara de Calculo (1.1.1.1.4), os quatro primeiros digitos 1
representam niveis sintéticos da conta e o ultimo digito 4 representa os niveis analiticos das contas. O
numero informado nos niveis da mascara de calculo define a quantidade de digitos para o c6digo normal da
conta.

A Mascara de Edi¢ao devera ter a quantidade de digitos igual a soma dos digitos da mascara de calculo,
representados pelos caracteres "9 ",".",","," /" e" - ". Para o exemplo anterior, da mascara de calculo, é
definida a mascara de edi¢ao ( 9.9.9.9.9999 ). A mascara de edigdo é um campo de visualizagdo em video e
relatorios.

Informe de saldo inicial

Esta tela possui a funcio de incluir, alterar e pesquisar o saldo inicial das contas do plano de contas da
empresa. O saldo inicial deve ser informado para empresas que estejam iniciando as suas atividades, ou para
empresas que estdo em exercicio e estio comecando a trabalhar no sistema.

Para a empresa que estd em exercicio contabil, mas estd comecando o movimento no sistema, o saldo inicial
pode ser extraido do balanco patrimonial do tltimo encerramento.

Para as empresas que estdo sendo constituidas e que estejam iniciando sua atividade, deve-se extrair este
saldo de acordo com o capital inicial, lembrando que nas duas situacdes o valor a débito é sempre
correspondente ao crédito.

E obrigatério o preenchimento do campo Conta.

Conta: Informe a conta desejada de acordo com as opgdes disponiveis. Para as contas de resultado nao é
informado saldo inicial;

Débito: Informe o saldo inicial a débito, para contas de natureza devedora;

Crédito: Informe o saldo inicial a crédito, para contas de natureza credora.

Checagem de saldo inicial

A checagem de saldo inicial é utilizada para verificar se o total a débito é igual ao total a crédito, referente ao
saldo inicial das contas.

Ao solicitar a checagem dos saldos iniciais o sistema ird trazer o total de débitos e total de créditos se existir
diferenca entre os valores. Se nao existir essa diferenca o sistema emitird a seguinte mensagem: "Nao existe
diferenca no saldo inicial".
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Consulta saldo por periodo

Esta tela é utilizada para visualizar o saldo das contas em um periodo determinado pelo usuario. Ao
confirmar a consulta, o sistema demonstra o saldo inicial, débitos, créditos e o saldo final das contas, dentro
do periodo informado. E obrigatério o preenchimento do campo Conta.

Conta: Informe a conta que deseja consultar o saldo;

Més Inicial: Informe o més inicial para o sistema buscar o saldo da conta a partir deste periodo;
Més Final: Informe o més final para o sistema buscar o saldo da conta até este periodo;

Saldo Inicial: Este campo é preenchido pelo sistema com o saldo inicial da conta;

Débitos no Periodo: Este campo é preenchido pelo sistema com o saldo a débito da conta, dentro do
periodo informado;

Créditos no Periodo: Este campo é preenchido pelo sistema com o saldo a crédito da conta, dentro do
periodo informado;

Saldo Final: Este campo ¢ preenchido pelo sistema com o saldo final da conta no periodo informado. Este
saldo final é obtido pelo valor do saldo inicial, mais os débitos e menos os créditos do periodo.

Arquivo texto
O arquivo texto é utilizado para exportar e importar dados de arquivos gerados conforme Leiaute.

Exportacao: Opcio utilizada para exportar os dados de um plano de contas em forma de arquivo texto
(.txt). Para isso deve-se informar o nome do arquivo a ser gerado;

Importagdo: Opgio utilizada para inclusiao dos dados de um plano de contas através da importa¢ao de um
arquivo texto. Para isso deve-se informar o caminho e o nome do arquivo a ser importado;

Leiaute do Arquivo Texto: Imprime o Leiaute do arquivo de plano de contas.

Alteracao de movimentacgao de contas

A alteracao de movimentacio de contas é utilizada para transferir a movimenta¢ao de uma conta para outra.

A fun¢ao modifica a movimentagao mensal efetuando a troca das contas e atualizando os saldos do Plano de
Contas. E obrigatério o preenchimento dos campos Conta Original e Nova Conta.

Conta Original: Informe a conta de origem;

Nova Conta: Informe a nova conta de destino, sendo que esta ndo pode existir no plano de contas.

Parametros de conta

Esta tela é utilizada para incluir, alterar, excluir e pesquisar parimetros do plano de contas, os quais
influenciardo na composi¢do dos relatorios gerenciais, determinando quais contas serao utilizadas para
alcancar os objetivos desses relatdrios. E obrigatorio o preenchimento dos campos Pardmetro e Conta.
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Parametro: Informe o pardmetro de acordo com as op¢oes disponiveis;

Conta: Informe as contas pertencentes a este pardmetro;

Guia Conta

Conta: Informe a conta a ser parametrizada;

Parametro: Informe os pardmetros da conta;

Exemplo de pardmetro de conta:
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Ativo
» Ativo Circulante

-- Disponibilidade
- Caixas
- Bancos Conta Movimento
- AplicagGes Financeiras

-- Contas a Receber

-- Estoque

-- Antecipacao

» Realizavel a Longo Prazo

-- Investimentos a Longo Prazo
» Permanente

-- Investimentos

-- Imobilizado

-- Diferido

Passivo

» Passivo Circulante

-- Obrigag¢des a Curto Prazo
» Exigivel a Longo Prazo

-- Obrigagdes a Longo Prazo
» Patrimonio Liquido

-- Capital Social

-- Reservas de Capital

DRE

» Vendas Liquidas

» Receitas Liquidas
» Lucro Bruto

» Lucro Operacional
» Lucro Liquido
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Lancamentos padrao

Esta tela possui a fung¢do de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir registros referentes ao cadastro de
langamentos padrao. Os dados deste cadastro siao utilizados para auxiliar os lancamentos contabeis de
partida dobrada, integra¢ao com a folha de pagamento e escrita fiscal.

Para um mesmo cadastro, as contas informadas devem ser contas analiticas e diferentes para débito e
crédito.

Se nao houver nenhum registro cadastrado para a empresa selecionada, sera permitido compartilhar ou
copiar o cadastro de lancamentos padréo, ou serd permitido criar um novo cadastro.

E obrigatdrio o preenchimento dos campos Descrigdo e Conta.

Cddigo: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema, basta que o usudrio tecle Enter ou Tab;
Descricao: Informe a descri¢iao do lancamento padrao;

Cddigo/Conta Débito: Informe a conta débito para o langamento padrio de acordo com as opgdes
disponiveis. Se a conta desejada nao constar na lista tecle Insert para cadastrar uma nova conta;

Cédigo/Conta Crédito: Informe a conta crédito para o langamento padrao de acordo com as opgoes
disponiveis. Se a conta desejada ndo constar na lista, tecle Insert para cadastrar uma nova conta;

Historico: Informe o histérico de acordo com as opgdes disponiveis. Se o historico desejado ndo constar na
lista, tecle Insert para cadastrar um novo histdrico.

Status: Um registro cadastrado no sistema recebe o status de ativo. Este status podera ser alterado ao clicar
no botdo Suspender/Ativar. O campo é apresentado na tela de visualizagido do cadastro.

Centro de negocios

Cadastro de niveis

Esta op¢ao possui a fun¢io de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir registros referentes ao cadastro
de Niveis de Negdcios da empresa.

Este cadastro ¢ utilizado em empresas que efetuam langamentos gerenciais, sendo configurado e definido
pelo usuario, podendo ser composto por 6(seis) niveis e estes poderdo possuir infinitos registros (Centros de
Negdcios).

Apos ter cadastrado os Niveis, pode-se cadastrar os centros de negocios através da tecla “Extra (F10)”,
selecionando o nivel de negocio desejado.

Nivel: Informe o Nivel a ser cadastrado, observando o limite de até 6(seis) niveis;

Descricao: Informe a descri¢do do nivel do centro de negoécio.
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Cadastro de centro de negdcios

Esta opg¢ao possui a fungio de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir os registros referentes ao
cadastro de centro de negdcios.

Através do centro de negdcio pode-se especificar melhor os langamentos, evitando o cadastro de contas no
plano de contas para classificagdo dos lancamentos efetuados.

Exemplo: Uma empresa seria um nivel do centro de negdcio e suas filiais os registros, ndo trabalhando
com langamentos gerenciais, teriam que se cadastrar contas especificas para cada empresa.

Este centro de negécio influenciara no Plano de Contas Padrao, Plano de Contas da Empresa, Langamentos
Partida Simples, Partida Dobrada, Partida Multipla, Lancamento Padréio, Tabela de Rateio, Balancete
Analitico e Sintético e Mapas de Centro de Negdcio.

Se ndo houver nenhum registro cadastrado para a empresa selecionada, sera permitido compartilhar, copiar
o cadastro de outra empresa ou criar um novo cadastro.

Quando optar pelo compartilhamento ou cdpia, informe a empresa de origem para a opgao. No
compartilhamento é mostrado tanto na empresa origem quanto na dependente uma identificagao de
compartilhamento em seu cadastro no campo extra.

E obrigatério o preenchimento dos campos Nivel e Descrigdo.

Cdédigo: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema. Basta que o usuario tecle Enter ou Tab;

Centro de Negdcios: Este campo ¢é preenchido automaticamente pelo sistema, com o nivel de negécio
selecionado na opgao “Extras (tecla F10)” da tela de Cadastro de Niveis. Nesta escolha é definido que deseja
cadastrar os centros de negécios deste nivel;

Descricao: Informe a descri¢do do centro de negdocio. Exemplo: Nivel de Negécio Empresa Tron, os centros de
negocios poderdo ser Tron Goidnia, Tron Cuiabd e etc. Se cadastrarmos um novo Nivel de Negocio
Departamento, os centros de negocios poderdo ser Departamento Financeiro, Departamento Cobranga e etc.

Cadastro de centro de negdcios

Esta opgao é utilizada para informar os niveis de negdcio que a conta tem obrigatoriedade em langar, pois foi
definido centro de negécio para a respectiva conta no cadastro do plano de contas.

Tabelas de rateio

Esta opg¢ao possui a fungido de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir registros referentes ao cadastro
de tabela de rateio. Tabela de rateio é uma forma predefinida de langamento contabil, onde é cadastrado as
contas com o percentuais a ser usado nos lancamentos multiplos. E obrigatério o preenchimento do campo
Descrigdo.
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Cdédigo: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema, basta que o usuario tecle “Enter” ou
‘(Tab”;

Descricao: Informe a descri¢ao da tabela de rateio;

Status: Um registro cadastrado no sistema recebe o status de ativo. Este status podera ser alterado ao clicar
no botao Suspender/Ativar. O campo é apresentado na tela de visualizagdo do cadastro.

Cadastro de itens de rateio

Conta: Informe uma conta do plano de contas de acordo com as op¢des disponiveis. Se a conta desejada nao
constar na lista, tecle Insert para cadastrar uma nova conta. A conta informada nao pode ser repetida e deve
ser analitica;

Tipo: Informe o tipo do item de rateio de acordo com as opgdes disponiveis: Débito e crédito. Este campo
define o campo de langamentos de valores do rateio. Se as contas débito ou crédito ja tiverem atingido 100%,
o sistema sugere um tipo que ainda nao esta com as contas no total de 100%;

Percentual: Informe o percentual a débito e a crédito determinado para cada conta, ndo podendo ser um
valor negativo, nem maior do que 100%.

Para a primeira conta a débito ou crédito o sistema sugere o valor de 100% e nas préximas inclusoes o
sistema sugere o que falta para completar os 100%;

Histérico: Informe o historico do rateio de acordo com as opgdes disponiveis. Se o histérico desejado nao
constar na lista tecle Insert para cadastrar um novo histérico.

Formulas contabeis

Esta op¢do possui a fun¢ao de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir registros referentes ao cadastro
de férmulas contabeis. Os dados deste cadastro serdo utilizados para o relatério demonstrativo de lucros ou
prejuizos acumulados, relatério auxiliar e resumo do balancete, possibilitando ao usudrio obter resultados
especificos de acordo com a defini¢ao da féormula.

E obrigatério o preenchimento dos campos Descrigdes e Macro Férmula.

Cdédigo: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema, basta que o usuario tecle Enter ou Tab;
Descri¢oes: Informe a Descricao da Formula Contabil;

Macro Férmula: Informe a formula propriamente dita. Esta formula pode conter operagdes aritméticas e as
macros pré-definidas no sistema, explicadas abaixo. Apds ter definido a féormula contabil tecle Tab para ter
acesso ao campo comentario;

Macros das Formulas Contabeis

CGSaldolnicial () - Saldo Inicial da Conta: Apresenta o saldo Inicial da conta selecionada, somente serdo
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permitidas contas analiticas;

CGDébito () - Total de Débito da Conta: Apresenta o total de Débito da Conta selecionada, somente serdo
permitidas contas analiticas;

CGCrédito () - Total de Crédito da Conta: Apresenta o total de Crédito da Conta selecionada, somente
serdo permitidas contas analiticas;

CGSaldoFim() - Saldo Final da Conta: Apresenta o Saldo Final da Conta selecionada, somente serdo
permitidas contas analiticas;

Vindexador( )- Valor do Indexador: Apresenta o valor do indexador informado no periodo selecionado;
ValorDemo( )- Valor manual da DRE: Apresenta o valor manual informado no periodo selecionado;
Férmula()- Valor da Férmula Contdbil: Apresenta o valor de outra Férmula Contabil informada;
LLiquido()- Lucro Liquido: Apresenta o Lucro Liquido da conta selecionada;

Comentario: Informe o comentéario com um texto descritivo sobre a formula que estd sendo criada ou
alterada. Este campo sera utilizado como lembrete, para o usudrio saber do que se trata a formula em
questao;

Status: Um registro cadastrado no sistema recebe o status de ativo. Este status podera ser alterado ao clicar
no botao Suspender/Ativar. O campo ¢é apresentado na tela de visualizagdo do cadastro.

Estrutura de demonstracao - DRE

Esta opgéo é utilizada para montar a estrutura de demonstracgio de resultado, que serd informada na
impressao do relatorio oficial "Demonstracio de Resultados".

Essa demonstragao evidencia o resultado que a empresa obteve, lucro ou prejuizo, no desenvolvimento de
suas atividades durante um determinado periodo, geralmente igual a um ano.

Ao solicitar a impressdo deste relatdrio pelo botdo de impressao, selecione a estrutura desejada para
demonstragao de resultado, informe o periodo, a abrangéncia e a pagina inicial.

Notas sobre a Composi¢do Bdsica da Estrutura para Demonstragdo de Resultados:
» Podem ser criadas vdrias estruturas;

» Apos informar a descri¢do da estrutura, deve-se informar a descri¢do do titulo e do resultado para
cada grupo;

» A descri¢cdo da estrutura é o cabegalho do relatério;
» Os grupos sdo compostos de vdrios itens;

» Toda estrutura deve ter pelo menos um item dos quatro tipos: Conta Contdbil, Saldo da Conta,
Percentual ou Valor Manual;

» No relatorio demonstrativo de resultado o sistema demonstrard automaticamente, o resultado de
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lucro ou prejuizo da movimentagdo para a estrutura informada.

Estrutura

Estrutura: Informe o nome para a estrutura. Se desejar somente alterar a estrutura, selecione a opgao
desejada;

Descricao a ser Utilizada no Resultado Quando for Lucro: Informe a descri¢ao a ser utilizada no resultado
da estrutura quando for lucro;

Descrigao a ser Utilizada no Resultado Quando for Prejuizo: Informe a descri¢ao a ser utilizada no
resultado da estrutura quando for prejuizo;

Grupos
Descricao do Titulo: Informe a descrigao do titulo do grupo. Exemplo: Receitas ou Despesas;
Descricao do Resultado: Informe a descrigiao do resultado do grupo.

Exemplo: Total de Receitas do periodo ou total de despesas do periodo;

Itens

Tipo: Informe o tipo do item de acordo com as opc¢des disponiveis: Conta Contabil, Saldo da Conta, Valor
Manual e Percentual.

Conta Contdbil: A estrutura pela conta contabil apresenta no relatério demonstrativo de resultado, as
contas informadas com seus saldos dentro do periodo contabil;

Saldo Inicial: A estrutura pelo saldo da conta apresenta no relatério demonstrativo de resultado o saldo da
conta, informando seu saldo anterior ou atual de acordo com a op¢ao selecionada;

Valor Manual: A estrutura pelo valor manual apresenta no relatério demonstrativo de resultado, o valor
manual de provisdo do calculo acumulado da Contribuicio Social e do IRP], informado no campo valores
manuais para a demonstragao de resultado;

Percentual: A estrutura pelo percentual apresenta no relatério demonstrativo de resultado, o percentual
informado, calculado sobre o valor acumulado do demonstrativo até o item anterior;

Més: Informe o més desejado para demonstragao do saldo da conta. Este campo somente sera habilitado se
optar pelo item com o tipo saldo da conta;

Percentual: Informe o percentual para a demonstragdo do resultado. Este campo somente sera habilitado se
optar pelo item com o tipo percentual;

Valor Manual: Informe o valor manual para demonstragdo do resultado, se a opgdo desejada ndo constar na
lista é permitido incluir um novo registro. Este campo somente sera habilitado se optar pelo item com o tipo

valor manual;

Conta: Informe a conta para demonstragdo do resultado, se a opgao desejada nao constar na lista é
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permitido incluir um novo registro. Este campo somente sera habilitado se optar pelo item com o tipo conta
ou saldo da conta.

Valores manuais

Esta tela possui a fungao de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir registros referentes ao cadastro de
valores manuais, que serdo utilizados na estrutura de demonstracgio de resultado, para aumentar ou
diminuir o valor do seu lucro. E importante lembrar que este valor nio é somado no momento de fazer o
zeramento das contas. Este valor e muito utilizado na DRE para valores que esta impossibilitado de ser
extraido do movimento. Ex: Provisdo para Contribuicdo Social e o IRP].

E obrigatério o preenchimento dos campos Descrigdo, Descrigdao Alternativa e Valor.

Cdédigo: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema, basta que o usuario tecle “Enter” ou
(‘Tab)’;

Descri¢ao: Informe a descri¢ao do valor manual;

Descricdo Alternativa: Informe a descrigdo alternativa. O preenchimento deste campo faz com que seja
demonstrado na DRE a Descri¢do Alternativa do Valor Manual;

Status: Um registro cadastrado no sistema recebe o status de ativo. Este status podera ser alterado ao clicar
no botdo Suspender/Ativar. O campo é apresentado na tela de visualizagdo do cadastro.

Informe de valores

Esta tela possui a fun¢ao de incluir ou excluir valores referentes aos valores manuais para a demonstragao de
resultado.

Data: Informe a data do lancamento para o valor manual;

Valor: Informe o valor manual.
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Capitulo 9: Movimentacéo

Esta op¢ao do sistema apresenta langamentos e simulagdes pertinentes ao sistema Contabilidade.

Lancamentos contabeis

O langamento é o meio pelo qual se processa a escritura¢do dos fatos que ocorrem na empresa, sendo
registrados nos livros proprios. Todo lancamento deve ter local e data da ocorréncia do fato, conta a ser
debitada, conta a ser creditada, historico e valor, obedecendo a uma ordem cronoldgica de data.

Esta Informagéo dos fatos da empresa pode ser feita por Partida Simples, Partida Dobrada ou Multipla,
sendo mensais e por empresa. O fechamento do més é on-line, caso nao esteja com o més fechado, ou seja, se
valores langados de débito e crédito forem divergentes, o sistema envia uma mensagem informando que o
més do langamento nao esta fechado, caso contrario o fechamento do més é processado automaticamente.

O langamento pode ser feito utilizando o cédigo reduzido, o cédigo normal ou a referéncia da conta.
Também podem ser gerados por outros sistemas e serem importados: Folha de Pagamento, Escrita Fiscal,
Controle Patrimonial e Livro Caixa da Tron, ou por sistemas de terceiros adaptados de acordo com o leiaute
pré-estabelecido.

Na tela principal o usudrio visualiza os lancamentos e através do campo “Extra” determina o tipo de
lancamento que deseja executar: Partida Simples, Partida Dobrada ou Partida Multipla.

No Lancamento por Partida Simples o usuério faz langcamentos independentes, tanto a débito quanto a
crédito.

No Langamento por Partida Dobrada, cada débito corresponde um crédito de igual valor. Este langamento
pode ser feito utilizando o Langamento Padrao.

No langamento por Partida Multipla, aparecem no lancamento vérias contas debitadas ou vérias contas
creditadas, uma conta debitada e vérias creditadas ou varias contas debitadas e uma creditada, com
resultado a débito correspondente ao crédito.

Na tela do Lancamento Multiplo o usuario deve informar os dados do lancamento e distribuir seu valor
optando por um tipo de langamento: Langamento Partida Simples, Langamento Padrdo ou Tabela de Rateio.

Lancamentos contabeis - Partida Simples

Esta tela possui a func¢ao de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir registros referentes aos
lancamentos contéabeis por partida simples. No Lancamento de partida simples, podem ser efetuados
lancamentos independentes, tanto a débito como a crédito.

E obrigatério o preenchimento dos campos Dia, Conta e Valor.

Dia: Informe o dia do lancamento;

Lote: Informe o lote do lancamento;
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Geral do Lote: Informe o valor geral do lote, este campo sera habilitado somente se o campo de lote for
preenchido;

Documento: Informe o niimero do documento;

Conta: Informe a conta do langamento de acordo com as opgdes disponiveis. Se a conta desejada nao
constar na lista tecle “Insert” para cadastrar uma nova conta. Somente sera aceito conta analitica para este
campo.

Para contas informadas que pertencem a algum grupo do ativo fixo é permitido incluir item do ativo fixo
referente ao lancamento contabil;

Caso a empresa faga lancamentos gerenciais, e no cadastro de contas no plano de contas tenha sido definido
algum centro de negdcio, o sistema abrird uma tela com os niveis obrigatérios da conta langada, na ordem
definida no cadastro de centro de negécios;

Historico: Informe o histérico do langamento de acordo com as opgdes disponiveis. Se o histérico desejado
nao constar na lista tecle insert para cadastrar um novo registro;

Valor: Informe o valor do langamento. Se for informado o valor a débito o campo valor a crédito sera zerado
automaticamente e se for informado o valor a crédito o campo valor a débito sera zerado automaticamente;

Complemento: Informe o complemento do histérico, somente para os que foram definidos em seu
cadastro.

Langamentos contabeis - Partida Dobrada

Esta tela possui a fungdo de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir registros referentes aos
lancamentos contabeis de partida dobrada.

No langamento de partida dobrada, para cada débito corresponde um crédito de mesmo valor no
lancamento.

O usudrio tem acesso ao lancamento padréo na defini¢do do lancamento de partida dobrada.

E obrigatorio o preenchimento dos campos Dia, Valor, Conta Débito e Conta Crédito.

Dia: Informe o dia do lancamento;

Lote/Geral do Lote: Informe o lote do lancamento. Quando o lote existir, informe o valor Geral do Lote;
Documento: Informe o niimero do documento;

Valor: Informe o valor do lancamento;

Lancamento Padrao: Informe o langamento padrao de acordo com as op¢des disponiveis. Se o langamento
padrao desejado ndo constar na lista tecle insert para cadastrar um novo registro. Este campo deve ser
informado caso o usuario faga op¢ao por lancamento padrio;

Conta Débito: Informe a conta débito do lancamento de acordo com as op¢des disponiveis. Se a conta
desejada ndo constar na lista tecle insert para cadastrar uma nova conta. Somente sera aceito conta analitica
para este campo ndo podendo ser repetida no campo conta crédito;
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Caso a empresa faga lancamentos gerenciais, e no cadastro de contas no plano de contas tenha sido definido
algum centro de negdcio, o sistema abrird uma tela com os niveis obrigatdrios da conta langada, na ordem
definida no cadastro de centro de negécios;

Conta Crédito: Informe a conta crédito do lancamento de acordo com as op¢des disponiveis. Se a conta
desejada ndo constar na lista tecle insert para cadastrar uma nova conta. Somente serao aceitas contas
analiticas para este campo nio podendo ser repetida no campo conta débito;

Caso a empresa faga lancamentos gerenciais, e no cadastro de contas no plano de contas tenha sido definido
algum centro de negdcio, o sistema abrird uma tela com os niveis obrigatdrios da conta langada, na ordem
definida no cadastro de centro de negécios;

Para contas informadas que pertencem a algum grupo do ativo fixo é permitido incluir item do ativo fixo
referente ao langamento contabil.

Quando o usudrio optar pelo langamento padrao, os campos “Conta Débito e crédito” serdo preenchidos
automaticamente, pelas contas definidas no lancamento padréo;

Historico: Informe o histérico do langamento de acordo com as opgdes disponiveis. Se o historico desejado
nao constar na lista tecle insert para cadastrar um novo registro;

Complemento: Informe o complemento do histérico, somente para os que foram definidos em seu
cadastro.

Langamentos contabeis - Partida Multiplas

Esta tela possui a fungdo de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir registros referentes aos
langamentos contabeis por partida multipla.

O langamento de partida multipla pode ser feito por multiplos lancamentos a débito e a crédito ou um
langamento a débito e varios a crédito e assim sucessivamente, com resultado a débito correspondente a
crédito.

Estes lancamentos poderao ser efetuados por partida simples, tabela de rateio ou lancamento padrao.

Para as contas langadas pertencentes ao grupo do ativo fixo, é permitido incluir Itens do ativo fixo, referente
ao lancamento contdbil.

No langamento com conta caixa, podera existir a conta caixa no débito ou crédito e a sua contra-partida
deve ser feita com langamento de mesmo valor utilizando outras contas, para que seja possivel emitir o livro
caixa.

E obrigatério o preenchimento dos campos Dia, Conta, Tabela de Rateio e Langcamento Padrdo.

Tela de Lancamentos
Sequéncia: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema;
Dia: Informe o dia do lancamento;

Lote/Geral do Lote: Informe o lote ou o valor geral do lote;
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Documento: Informe o numero do documento;
Valor: Informe o valor do lancamento;

Complemento: Informe o complemento do historico, somente para os que foram definidos em seu
cadastro;

Total de Débitos: Este campo apresenta o valor a débito efetuado nos lancamentos;
Total de Créditos: Este campo apresenta o valor a crédito efetuado nos lancamentos;

Diferenca: Este campo apresenta a diferenca de valor entre o total de débito e crédito dos lancamentos.

Partida Multipla: Usando langamento padrao

Esta tela possui a fun¢io de processar langamentos contabeis através de lancamentos padrio, facilitando o
processo de distribui¢ao dos dados do langamento.

Se ndo houver nenhum registro cadastrado para a empresa selecionada, sera permitido compartilhar ou
copiar o cadastro de lancamentos padrao, ou serd permitido criar um novo cadastro.

A utilizacdo do lancamento padrdo em lancamentos contébeis auxilia o usudrio a acelerar seu trabalho, pois
o mesmo padroniza lancamentos fixos mensais e ao informa-los no sistema apenas informa o valor e o
lancamento padrio desejado, pois o sistema distribui o valor do langamento para as contas a débito e a
crédito, informadas no langamento padrao.

E obrigatdrio o preenchimento do campo Langamento Padrdo.

Lancamento Padrao: Informe o langamento padrio para o lancamento contébil. Se o lancamento padrao
desejado nao constar na lista tecle Insert para cadastrar um novo registro;

Complemento: Informe se necessario, um complemento para o lancamento contabil.

Partida Multipla: Usando langamento por rateio
Esta tela possui a fun¢io de processar langamentos contabeis através da tabela de rateio.

A utilizacdo da tabela de rateio em langamentos contabeis auxilia o usuario no seu trabalho, pois 0 mesmo
cadastra rateios fixos mensais, e nos lancamentos apenas informa o valor e a tabela de rateio desejada, pois o
sistema distribui o valor do lancamento para as contas a débito e a crédito, informadas na tabela de rateio
com suas respectivas porcentagens.

Tabela de Rateio: Informe a tabela de rateio para o lancamento. Se a tabela de rateio desejada ndo constar
na lista, tecle “Insert” para cadastrar um novo registro;

Complemento: Informe se necessario, um complemento para o langamento.
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Lancamentos contabeis - Partida Multiplas Matriz/Filial

Esta tela possui a fun¢ao de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir registros referentes aos
langamentos contabeis por partida multipla matriz/filial.

O langamento de partida multipla matriz/filial dard ao usuario a op¢ao de efetuar langamentos para mais de
uma empresa do grupo de Matriz e Filiais, dentro da propria op¢ao de langamentos, sem ter a necessidade
de sair da op¢éo e selecionar outra empresa, além de possibilitar multiplos lancamentos a débito e a crédito
ou um lancamento a débito e vérios a crédito e assim sucessivamente, com resultado a débito
correspondente a crédito.

E obrigatério o preenchimento dos campos Dia e Valor.

Seqiiéncia: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema;
Dia: Informe o dia do lancamento;

Documento: Informe o numero do documento;

Valor: Informe o valor do lancamento;

Complemento: Informe o complemento do histérico, somente para os que foram definidos em seu
cadastro;

Total de Débitos: Este campo apresenta o valor a débito efetuado nos lancamentos;
Total de Créditos: Este campo apresenta o valor a crédito efetuado nos langamentos;

Diferenca: Este campo apresenta a diferenca de valor entre o total de débito e crédito dos lancamentos.

Lancamentos contabeis - Partida Multiplas Matriz/Filial

Esta tela possui a func¢éo de incluir, alterar, excluir, pesquisar e imprimir registros referentes aos
langamentos contabeis por partida multipla matriz/filial.

E obrigatério o preenchimento dos campos Empresa, Conta e Valor a Débito e Valor a Crédito.

Empresa: Informe a empresa para a qual deseja efetuar o langamento multiplo;

O usudrio terd a opgao de efetuar langamentos para mais de uma empresa do grupo de Matriz e Filiais,
dentro da propria opgdo de langamentos, sem ter a necessidade de sair da opgao e selecionar outra empresa.

Conta: Informe a conta do langamento de acordo com as opgdes disponiveis. Se a conta desejada nao
constar na lista tecle insert para cadastrar uma nova conta. Somente sera aceito conta analitica para este
campo.

Para contas informadas que pertencem a algum grupo do ativo fixo é permitido incluir item do ativo fixo
referente ao lancamento contabil;

Caso a empresa faca lancamentos gerenciais, e no cadastro de contas no plano de contas tenha sido definido
algum centro de negdcio, o sistema abrirda uma tela com os niveis obrigatorios da conta langada, na ordem
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definida no cadastro de centro de negécios;

Historico: Informe o histérico do langamento de acordo com as opgdes disponiveis. Se o histérico desejado
nao constar na lista tecle insert para cadastrar um novo registro;

Valor a Débito/Crédito: Informe o valor a débito e a crédito do langamento.

Complemento: Informe o complemento do historico, somente para os que foram definidos em seu
cadastro.

Extras - Lancamentos contabeis

Esta tela possui a func¢éo de incluir, alterar e excluir registros referentes ao cadastro de lotes.

A manutencgao geral nos lotes ¢ utilizada pelas empresas que trabalham com lotes em seus langamentos. Ao
efetuar um langcamento, informe o lote e o seu respectivo valor. Os langamentos devem ter seu valor a débito
e a crédito semelhante ao valor do lote.

E obrigatério o preenchimento dos campos Lote e Geral do Lote.

Lote: Informe o nimero do lote;

Geral do Lote: Informe o valor geral do lote.

Totais dos lotes
Esta tela possui a funcdo de incluir ou alterar os lotes informados nos lancamentos contéabeis.

E obrigatorio o preenchimento dos campos Lote e Total do Lote.

Lote: Informe o nimero do lote;

Geral do Lote: Informe o valor total determinado para lancamentos neste lote.

Exclusao coletiva

Esta tela possui a fungio de efetuar a exclusio coletiva dos langamentos contébeis. E necessario o
preenchimento dos campos, origem, dias e lotes para o sistema processar a busca dos langamentos a serem
excluidos.

Ao clicar no botéo atualiza grade de langamentos, o sistema demonstra os langamentos de acordo com os
campos especificados, permitindo marcar todos ou somente o desejado para exclusio. E possivel abrir o
langamento para fazer a visualizagdo antes de confirmar sua exclusio.

E obrigatdrio o preenchimento do campo Origem.
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Origem: Informe a origem do lancamento a ser excluido, de acordo com as opg¢des disponiveis;

Empresa de Origem: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema de acordo com a empresa
selecionada;

Dias: Informe a data inicial e final para que o sistema busque os lancamentos efetuados dentro do periodo
informado;

Lotes: Informe o lote inicial e final para que o sistema busque os langamentos efetuados dentro do intervalo
de lotes informados.

Consulta saldo por periodo

Esta tela é utilizada para visualizar o saldo das contas em um periodo determinado pelo usuario. Ao
confirmar a consulta, o sistema demonstra o saldo inicial, débitos, créditos e o saldo final das contas, dentro
do periodo informado.

E obrigatério o preenchimento do campo Conta.

Conta: Informe a conta que deseja consultar o saldo;

Més Inicial: Informe o més inicial para o sistema buscar o saldo da conta a partir deste periodo;
Més Final: Informe o més final para o sistema buscar o saldo da conta até este periodo;

Saldo Inicial: Este campo é preenchido pelo sistema com o saldo inicial da conta;

Débitos no Periodo: Este campo é preenchido pelo sistema com o saldo a débito da conta, dentro do
periodo informado;

Créditos no Periodo: Este campo é preenchido pelo sistema com o saldo a crédito da conta, dentro do
periodo informado;

Saldo Final: Este campo ¢ preenchido pelo sistema com o saldo final da conta no periodo informado. Este
saldo final é obtido pelo valor do saldo inicial, mais os débitos e menos os créditos do periodo.

Visualiza valores de lancamento por dia

Esta tela é utilizada para visualizar os Débitos e os Créditos lancados no més, sendo que esses valores serdo
totalizados dia a dia, caso tenha alguma diferenca o sistema ira demonstra-la, podendo também marcar ou
desmarcar os lancamentos para impressao.

Dia: Este campo ¢ preenchido pelo sistema com os dias que foram efetuados lancamentos, no més
selecionado;

Débito: Este campo é preenchido pelo sistema com a soma dos valores a débito de todos os langamentos
efetuados no dia informado;

Crédito: Este campo é preenchido pelo sistema com a soma dos valores a crédito de todos os lancamentos
efetuados no dia informado;
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Diferenca: Este campo é preenchido pelo sistema com o valor da diferenca entre débito e crédito de todos
os lancamentos efetuados no dia informado. Esta diferen¢a corresponde ao valor da contrapartida, que deve
ser lancada ou verificada nos lancamentos, que nao esta permitindo o més fechar corretamente, ou seja,
valores a Débito correspondente ao Crédito.

Visualiza valores de lancamentos por lote

Esta tela é utilizada para visualizar os valores a Débito e a Crédito langados no més para determinado lote,
onde serao visualizados caso tenha alguma diferenca. Além dessa diferenga, o sistema ira comparar o valor
geral do lote com o valor de Débitos e Créditos lancados, podendo também marcar ou desmarcar os
langamentos listados na tela para impresséo.

Lote: Este campo ¢ preenchido pelo sistema com o nimero de todos os lotes langados no més informado;
Geral do Lote: Este campo é preenchido pelo sistema com o valor geral do lote, para cada lote informado;

Débito: Este campo é preenchido pelo sistema com a soma dos valores a débito informados nos
langamentos para cada lote;

Crédito: Este campo ¢ preenchido pelo sistema com a soma dos valores a crédito informados nos
langamentos para cada lote;

Diferenca: Este campo é preenchido pelo sistema com a diferenca entre os valores de débito e crédito
informados nos langamentos para cada lote;

Diferenca Geral: Este campo é preenchido pelo sistema com a diferenca geral dos lotes.

Agrupamento de lancamentos

Esta op¢ao possui a fungio de agrupar os lancamentos contébeis das empresas que compartilham os seus
cadastros.

Para fazer o agrupamento de langamentos é necessario cadastrar uma empresa nova para gerenciar as
empresas que fazem compartilhamento. No momento de sua criagdo deve-se compartilhar os cadastros de
Historicos, Centro de Negdcios, Langamentos Padrao e Plano de Contas da Empresa, pois ao solicitar o
agrupamento de lancamentos, todos os langamentos feitos nas empresas pertencentes ao grupo, serao
transferidos para a empresa gerenciadora, possibilitando retirar relatérios com informagées de todo o

grupo.
Empresa de Origem: Este campo é preenchido pelo sistema com a empresa selecionada;

Empresa de Destino: Informe a empresa que ira receber os lancamentos contabeis da empresa origem;

Observacao: Esta empresa deve ser tratada somente para agrupamento das outras empresas pertencentes ao
grupo de compartilhamento, nao deve ser entendida como a Matriz. Ela somente ¢ cadastrada para emissao
de relatdrios;

Més: Informe o més desejado para transferéncia dos lancamentos contabeis;

Ano: Informe o ano desejado para transferéncia dos langamentos contabeis.
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Conciliacao de contas

Esta op¢ao ¢é utilizada para fazer a conferéncia nos dados dos langamentos contabeis. Existindo divergéncia
nos lancamentos é permitida sua alteragéo.

Depois de informados conta, periodo e abrangéncia o sistema lista no campo de analiticas disponiveis todas
as contas analiticas do grupo selecionado ou a conta especifica. Em seguida, clicar no botdao de Buscar
Langamentos para que o sistema liste todos os lancamentos conforme parametros informados, sendo que, as
contas de débito serdo descritas em azul e as contas de crédito em vermelho.

E obrigatério o preenchimento dos campos Conta e Abrangéncia.

Conta: Informe a conta desejada, caso seja uma conta sintética, as contas analiticas pertencentes a ela serao
demonstradas na lista "Analiticas Disponiveis";

Periodo: Informe a data inicial e final para o sistema buscar na movimentacio da empresa os lancamentos
efetuados dentro deste periodo. Se o intervalo de datas nao for informado o sistema assume para o periodo o
més em exercicio da empresa;

Abrangéncia: Marque a abrangéncia da conta: Conciliadas, Nao Conciliadas ou Todas;

Conciliadas: Ao marcar a conciliadas, apenas os langamentos conciliados serdo demonstrados;

Nao Conciliadas: Ao marcar ndo conciliadas, apenas os langamentos nao conciliados serdo demonstrados;
Todas: Ao marcar todas, todos os lancamentos serdao demonstrados;

Saldo Inicial: Este campo é demonstrado pelo sistema, com o saldo inicial da conta, somente para
visualizac¢édo;

Analiticas Disponiveis: Nesta lista pode-se selecionar a conta desejada a fim de que o sistema liste apenas
seus langcamentos;

Buscar Lancamentos: Ao clicar neste botdo o sistema demonstra todos os lancamentos da conta(s)
selecionada(s);

Lancamentos Encontrados: Este campo demonstra todos os lancamentos efetuados dentro do periodo
informado, para a(s) conta(s) selecionada(s);

Alterar Conta: Ao clicar neste botio o sistema possibilita a alteracdo da conta do lancamento selecionado ou
de todos os langamentos;

Alterar Dados: Ao clicar neste botio, o sistema possibilitara a alteragdo dos campos de valor, documento,
historico e complemento, sendo que o cursor devera estar direcionado no campo especifico;

Marcar Todos: Ao clicar neste botdo o sistema marca todos os langamentos conciliados;

Desmarcar Todos: Ao clicar neste botio o sistema desmarca todos os langamentos que estavam como
conciliados;

Zoom: Esta tela é utilizada para visualizar todo contetdo dos langamentos de forma vertical, podendo usar
os botdes de navegaciao no lancamento especifico, ndo permitindo fazer alteragdes.
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Conciliacao automatica de contas

E 0 médulo responsével pela conferéncia e conciliagio dos langamentos contébeis e de tesouraria. Permite
total acompanhamento e verificacdo da movimentagdo das contas bancarias, contas de clientes e
fornecedores, conciliando os lancamentos nelas efetuados.

E obrigatério o preenchimento da Conta Bancdria ou Conta Contdbil.

Conta Bancaria: Informar a conta bancaria cadastrada, na opg¢ao conta corrente do cadastro da empresa.

Conta contabil: Informar a conta contébil a ser conciliada com a movimentagao bancaria, a conta a ser
conciliada devera ser analitica.

Inserir Movimentacao de Conciliagdo: Ao clicar neste botao, o sistema possibilita a inclusdo da
movimentagdo a ser conciliada, registrada em extrato de movimentagdo bancaria, podendo esta ainda ser
importada através de arquivos eletronicos padrao OFC (Quicken 1.06) e OFX (Money 2000).

Editar Movimentacao: Ao clicar neste botéo, o sistema possibilita a alteracdo dos campos dia, débito,
crédito e histdricos.

Excluir Movimentacao: Ao clicar neste botdo, o sistema possibilita a exclusdo do registro(s) bancario
selecionado(s).

Preparar para Conciliacao: Ao clicar neste botdo, o sistema prepara a movimentagao para conciliacao
automatica, buscando os lancamentos que tiverem os historicos parametrizados, além dos campos:
seqiiéncia, data, valor e natureza. Caso tenha movimentacio com as mesmas informagdes, os lancamentos
serao marcados como preparados para a Conciliagdo. Logo apds, deve ser salvo a preparagio e o sistema
passara os marcados para o status de conciliado, automaticamente.

A parametrizagdo sera realizada na opgao “Extras tecla F10 > Parametrizagdo de historicos”, onde estara
sendo vinculada a descri¢do dos historicos para conciliagdo com histdricos contabil.

Conciliagdo Manual: Essa op¢éo realiza a conciliagdo de forma manual, das contas previamente
selecionadas, sendo necessario marcar a conta de conciliagio e a conta contabil a ser conciliada.

Gerar Lancamento contabil: Permite que se execute o langamento bancario contido no extrato, para
langamento contabil de forma automatica, sendo necessario langar a contra partida do mesmo na tela de
langamento contabil apos a conciliagdo.

Confirma conciliagao: Esse botdo grava a conciliagdo automatica.
Cancelar conciliagao: Esse botao exclui a conciliagdo gravada.

Extrato de Conta Bancaria: Este relatério demonstra a movimentagio bancdria gravada na tela de
conciliagdo. Contendo data, histérico, valor e saldo, informando ainda se estd conciliada ou nao.

Resumo da Conciliacao: Este relatério demonstra o resumo da conciliagédo, podendo ser impresso na
ordem “conciliados”, “nao conciliados” e “todos”.
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Extras Disponiveis (tecla F10):

Importacdo de Arquivos: Informe o arquivo a ser importado, de acordo com os padroes
disponiveis pelo sistema.

Parametrizacao dos Histéricos: Informe a descri¢do que sera relacionada com o histérico contabil
que deve ser a mesma da movimentagdo para conciliagdo.

Parametrizacao de histéricos

Esta tela é utilizada para incluir, alterar, excluir e pesquisar pardmetros histdricos, responsaveis pela
integracdo entre lancamentos contabeis com lancamentos importados do Extrato Bancario, por meio de
arquivo magnético. Com base nessa parametrizagdo, ocorrera a conciliagdo automatica.

E obrigatério o preenchimento dos campos Descrigdo e Histérico Contdbil.

Descricao: Informe a descri¢do do histdrico utilizado no extrato bancario;

Histérico Contabil: Informe a descri¢do do historico contabil.

Geracao Arquivo SRF 068

Esta tela possui a func¢ao de gerar arquivo texto em meio magnético de acordo com o leiaute pré-estabelecido
na Instrugdo Normativa SRF n° 068. Este arquivo contém dados da movimentac¢io da empresa no periodo
informado. E obrigatério o preenchimento dos campos Data Inicial e Data Final.

Tipo de Arquivo: Marque o tipo de arquivo que deseja gerar o meio magnético de seus dados;

Saldos Mensais: Ao marcar esta opgao sera gerado um arquivo com os saldos das contas do plano de contas
da empresa;

Saldo de Contas Sujeitas a Correcdao Monetaria: Ao marcar esta opgao, sera gerado um arquivo com
dados dos saldos ou dos lancamentos das contas sujeitas a corre¢do monetaria;

Arquivo Auxiliar de Informagées de Suspensao de Depreciagao: Ao marcar esta opgao sera gerado um
arquivo auxiliar com informagdes de suspensdo da depreciagdo dos bens;

Cadastro de Bens: Ao marcar esta op¢ao sera gerado um arquivo com dados do cadastro dos Bens do ativo
fixo;

Lancamentos Contabeis: Ao marcar esta opgao sera gerado um arquivo com dados dos lancamentos
contdbeis;

Data Inicial: Informe a data inicial para a busca dos dados da movimentacéio do tipo de arquivo selecionado;
Data Final: Informe a data final para a busca dos dados da movimentacéao do tipo de arquivo selecionado;

Gerar Arquivo: Ao clicar no botio gerar arquivo sera permitido escolher o diretério que deseja salvar o
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arquivo texto criado pelo sistema.

Geracao de Arquivo do Manad

Esta tela possui a fungao de gerar o arquivo da portaria MPS/SRP N° 58/2005. Em se tratando de empresas
sob o regime de Direito Privado, as informagdes de que trata o Artigo 1° desta portaria deverao ser
apresentadas em arquivo digital padronizado, contendo as seguintes informagdes: Lancamentos Contabeis e
Demonstragdes Contabeis.

As informagodes solicitadas na descri¢ao acima deverao ser apresentadas pelas pessoas juridicas, quando
solicitadas por Auditor Fiscal da Previdéncia Social - AFPS no curso de A¢do Fiscal devidamente autorizada.

E obrigatorio o preenchimento dos campos Data Inicial e Data Final.

Data Inicial: Informe a data inicial em que deseja gerar o arquivo;

Data Final: Informe a data final em que deseja gerar o arquivo.

Geracao Arquivo - SRF 086

Esta tela possui a fun¢ao de gerar arquivo texto em meio magnético de acordo com o leiaute pré-estabelecido
na Instrugdo Normativa SRF n° 086. Este arquivo contém dados da movimentac¢do da empresa no periodo
informado. E obrigatério o preenchimento dos campos Data Inicial e Data Final.

Caminho do Arquivo: Marque o caminho a ser salvo o arquivo;

Gerar Arquivo: Ao clicar no botdo gravar, o sistema inicia o processo de geragdo do arquivo.

Exportacao de lancamentos

Esta tela possui a funcio de exportar os dados dos lancamentos contabeis em forma de arquivo texto de
acordo com o leiaute do sistema.

A exportagao de langamentos é utilizada nas empresas que desejam transferir seus langamentos contabeis de
uma maquina para outra ou de uma empresa para outra, visando integrar dados colhidos em diferentes
pontos de langamentos, unificando a base de dados.

E obrigatdrio o preenchimento dos campos Dia Inicial, Dia Final, Lote Inicial, Lote Final e Nome do
Arquivo.

Dia Inicial: Informe o dia inicial para o sistema buscar na movimenta¢io da empresa os lancamentos
efetuados a partir deste periodo;
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Dia Final: Informe o dia final para o sistema buscar na movimentagio da empresa os lancamentos efetuados
até este periodo;

Lote Inicial: Informe o lote inicial para o sistema buscar na movimenta¢io da empresa os lancamentos
efetuados a partir deste lote;

Lote Final: Informe o lote final para o sistema buscar na movimenta¢io da empresa os lancamentos
efetuados até este lote;

Nome do Arquivo: Informe o nome para o arquivo;

Exportar Plano de Contas: Ao marcar esta opgao sera exportado o plano de contas da empresa juntamente
com os langamentos e sera utilizado quando a empresa que for importar os dados nio possuir plano de
contas.

Para que a exportacao seja feita de forma adequada, quando a empresa possuir movimentagéo o plano de
contas devera ter a mesma madscara de calculo e de edi¢do, observando que as contas deverio ser idénticas,
com a mesma estrutura para que o sistema faca a jun¢dao dos langamentos.

Importacao de lancamentos

Esta tela possui a funcdo de importar dados para os langcamentos contabeis, vindos de sistemas que atendam
ao leiaute de arquivo texto. O sistema importara para o campo de lancamentos os dados principais do
arquivo dentro do més selecionado para trabalho.

Se o arquivo texto gerado por outro sistema apresentar campos divergentes ao padrio estabelecido pelo
leiaute, serda demonstrado na tela uma lista de inconsisténcia ocorridas na importagéo.

E obrigatério o preenchimento do campo Importar Langamentos.

Importar Histdricos: Informe o caminho onde se encontra o arquivo referente aos histdricos que serdo
importados para o sistema;

Importar Contas: Informe o caminho onde se encontra o arquivo referente as contas que serdo importadas
para o sistema;

Importar Centro de Negocios: Informe o caminho onde se encontra o arquivo referente aos centros de
negocios que serdo importados para o sistema;

Importar Lancamentos: Informe o caminho onde se encontra o arquivo referente aos lancamentos
contabeis que serdo importados para o sistema.
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Capitulo 10: Apuracéao Contabil

Transferéncia de saldos

Esta tela é utilizada para executar automaticamente a transferéncia de saldos, processando o zeramento das
contas de resultado. E ficando obrigatdrio o langamento do residuo, como contra partida.

E obrigatério o preenchimento do campo Més Final.

Ano: Este campo é automaticamente preenchido pelo sistema, com o ano do exercicio atual informado no
cadastro da empresa;

Més Inicial: Informe o més inicial para transferéncia de saldos;

Més Final: Informe o més final para transferéncia de saldos.

Inicializacao de um Novo Periodo Contabil

Esta tela é utilizada para iniciar um novo ano contabil, preparando a movimenta¢ido da empresa para o
periodo seguinte. A inicializa¢ao do novo periodo contabil é efetuada apds fechamento do exercicio, ou seja,
apos a emissao da DRE, da Transferéncia de Saldo e emissao do balango Patrimonial.

Ao clicar no botdo para confirmar o processo de inicializacdo do novo periodo contébil serd alterado no
cadastro da empresa o periodo do exercicio atual para o proximo exercicio contabil, transferindo o saldo
final das contas patrimoniais para o préximo ano.

Periodo Selecionado: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema, com o periodo do exercicio
atual informado no cadastro da empresa;

Novo Periodo: Este campo ¢ preenchido automaticamente pelo sistema, com o periodo seguinte ao atual.
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Capitulo 11: Relatorios Oficiais

Esta opgéo do sistema apresenta relatorios pertinentes aos langamentos realizados no sistema
Contabilidade.

Diario
Esta tela possui a fun¢ido de compor o relatério Didrio. O Didrio é um livro obrigatdrio pela legislagdo

comercial, sujeito as formalidades legais extrinsecas e intrinsecas. Essas formalidades devem ser observadas
pois a vida da empresa ¢ registrada no livro Didrio.

Formalidades extrinsecas: O livro Diario deve ser encadernado com folhas numeradas em seqiiéncia. Deve
conter na primeira e na ultima pagina os termos de abertura e de encerramento, sendo submetidos a
autentica¢do do drgao competente do Registro do Comérecio.

Formalidades intrinsecas: A escritura¢do do Didrio deve ser completa, em idioma e moedas nacionais, em
forma mercantil, com individuagéo e clareza, por ordem cronoldgica de dia, més e ano, sem intervalos em
branco nem entrelinhas, borraduras, rasuras, emendas e transportes para as margens.

Ao solicitar a impressao do relatorio livro didrio o sistema verificard o fechamento mensal do exercicio atual
da empresa, em seguida buscard os lancamentos diarios de cada conta dentro do periodo especificado do
exercicio contabil, demonstrando-os no relatério.

E obrigatdrio o preenchimento dos campos Data Inicial, Data Final, Niimero do Didrio, Pdgina Inicial e
Tipo do Relatorio.

Data Inicial: Informe a data inicial para o sistema buscar a movimenta¢ao deste periodo;

Data Final: Informe a data final para o sistema buscar a movimentagao deste periodo;

Numero do Diario: Informe o niimero do diario;

Pagina Inicial: Informe a pagina inicial do relatdrio;

Tipo de Relatério: Marque o tipo de relatdrio desejado: Individual ou Unificado;

Individual: A impressao individual emite os meses separadamente;

Unificado: A impressio unificada emite o relatério completo do més inicial ao final, sem separagdo por més;

Imprimir Data e Hora: Marque a op¢ao se deseja imprimir data e hora no rodapé do relatério.

Balancetes analiticos e sintéticos

Esta opc¢ao possui a fungao de compor o relatério balancete de forma analitica e sintética.

Balancete é um demonstrativo contabil que retine todas as contas em movimento na empresa e seus
respectivos saldos (saldos a débito e a crédito). O balancete pode ser de duas colunas ou mais colunas.
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A soma da coluna do débito sempre sera igual a soma da coluna a crédito.

E obrigatério o preenchimento dos campos Ordem do Relatério, Abrangéncia, Pdgina Inicial, Intervalo de
Datas e Campo do codigo da conta a ser impresso.

Ordem do Relatério: Marque a ordem de impressdo do relatdrio: Alfabética ou Numérica;
Abrangéncia: Marque a abrangéncia de impressao do relatério: Analitico ou Sintético;
Pagina Inicial: Informe a pagina inicial do balancete;

Grupo de Sintéticas a ser Listadas: Informe o grupo de sintética a ser demonstrado no relatério de acordo
com as op¢des disponiveis;

Indexador Econémico: Informe o indexador econdmico a ser demonstrado no relatério de acordo com as
opgoes disponiveis. Se o indexador desejado ndo constar na lista tecle Insert para cadastrar um novo
indexador;

Intervalo de Datas: Informe a data inicial e final para emissdo do relatério;
Campo do Codigo da Conta a ser Impresso: Marque o campo desejado para impressao;
Normal: Ao marcar o campo normal serd impresso somente o codigo normal das contas.

Exemplo: 1.1.1.1.001- Caixa;

Reduzido: Ao marcar o campo reduzido serd impresso somente o cédigo reduzido das contas.

Exemplo: 5 - Caixa;

Ambos: Ao marcar o campo ambos sera impresso o cddigo normal e reduzido das contas.

Exemplo: 5 - 1.1.1.1.001- Caixa;

Saltar Pagina a Cada Grupo: Ao marcar esta opgao o sistema saltara pagina a cada grupo listado;

Emitir Resumo do Balancete: Ao marcar esta opgao o sistema ira emitir o resumo do balancete juntamente
com o proprio balancete, sugerindo o lancamento de férmulas contébeis opcionalmente;

Imprimir Data/Hora no Rodapé: Ao marcar esta opgao o sistema ira emitir data e hora no rodapé do
relatorio;

Sintéticas em Negrito: Ao marcar esta op¢ao o sistema ira emitir todas as contas sintéticas em negrito;

Emite Balancete antes da Transferéncia de Saldos: Ao marcar esta opgdo o sistema ird emitir o balancete
antes da transferéncia de saldos, se esta ja tiver sido realizada.
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Razao

Esta tela possui a fun¢ido de compor o relatério Razdo. O livro Razao registra o movimento transcrito do
Didrio, demonstrando os lancamentos e os saldos das contas.

E obrigatério o preenchimento dos campos Més Inicial e Més Final.

Indexador Econémico: Informe o indexador econdmico de acordo com as opgoes disponiveis. Se o
indexador desejado nao constar na lista tecle Insert para cadastrar um novo indexador;

Més Inicial: Informe o més inicial;

Més Final: Informe o més final;

Numero do Razéo: Informe o numero do Livro a ser impresso;

Pagina Inicial: Informe a pégina inicial do relatdrio;

Ordem do Relatério: Informe a ordem de impressdo do relatdrio;

Alfabética: Ao marcar ordem alfabética as contas serdo impressas pela ordem alfabética da descrigao;
Numeérica: Ao marcar ordem numérica as contas serao impressas pela ordem numérica do cddigo da conta;

Emitir Saldo Acumulado a Cada Lancamento: Ao marcar emitir saldo acumulado, sera demonstrado o
total acumulado do saldo da conta, langamento a lancamento;

Emitir Contas Sem Movimento, Apenas Com Saldo Inicial: Ao marcar emitir contas sem movimento, serd
demonstrado somente o saldo inicial das contas;

Imprimir Data e Hora: Exibe a data e hora no cabecalho do relatdrio.

DRE

Esta tela é utilizada para solicitar a impressdo do Demonstrativo de Resultado, que ja foi definido na
Estrutura para Demonstra¢ao de Resultado, conforme leiaute estabelecido pela NBC ( Norma Brasileira de
Contabilidade ).

Através desse demonstrativo, pode-se verificar o resultado que a empresa obteve ( lucro ou prejuizo ) no
desenvolvimento de suas atividades durante um determinado periodo, geralmente igual a um ano.

E obrigatdrio o preenchimento dos campos Més Inicial, Més Final, Abrangéncia e Pdgina Inicial.

Estrutura para demonstracao de resultado: Informe a estrutura de demonstrativo de resultado de acordo
com as opgoes disponiveis, sendo que essa estrutura foi definida na op¢ao de Encerramento de
Balango/Estrutura para Demonstragdo de Resultado;

Periodo: Informe o periodo que deseja fazer a impressao da demonstragao de resultado;
Més Inicial: Informe o més inicial;

Més Final: Informe o més final;
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Abrangéncia: Informe a abrangéncia de acordo com as opgdes disponiveis: Analitica ou sintética;
Analitica: Ao marcar analitica, serdo demonstradas contas analiticas no demonstrativo de resultado;
Sintética: Ao marcar sintética, serao demonstradas contas sintéticas no demonstrativo de resultado;

Pagina Inicial: Informe a pagina inicial para o demonstrativo. Essa pagina inicial sera sugerida pelo sistema
automaticamente.

Balancetes de resultado

Esta opgéo possui a fungdo de compor o relatério Balancete de Resultado, que é uma relacido de todas as
contas de Custos, despesas e receitas utilizadas pela contabilidade no periodo, com seus respectivos saldos
devedores e credores. E obrigatdrio o preenchimento dos campos Abrangéncia, Pdgina Inicial e Periodo.

Abrangéncia: Marque a abrangéncia desejada para o relatorio;

Contas Analiticas: Ao marcar esta op¢ao, serd impresso as contas analiticas com seus respectivos saldos,
débito, crédito, saldo mensal e totais;

Contas Sintéticas: Ao marcar esta opgdo, serd impresso as contas sintéticas com seus respectivos saldos,
débito, crédito, saldo mensal e totais;

Ambas: Ao marcar esta op¢ao, sera impresso contas analiticas e sintéticas com seus respectivos saldos,
débito, crédito, saldos mensal e totais.

Pagina Inicial: Informe a pagina inicial;

Grupo de Sintética a Ser Listado: Informe um grupo sintético caso desejar um relatdrio especifico por
grupo. Sendo possivel a impressao geral das contas de resultado de acordo com sua abrangéncia, basta que
deixe este campo em branco, sem definicao de grupo.

Indexador Econémico: Informe o indexador econémico para o relatdrio;

Periodo: Informe o més inicial e final para impressio do relatorio.

Balanco patrimonial

Esta opgédo possui a fun¢do de compor o relatorio balanco patrimonial, sendo a demonstragio financeira que
evidencia, resumidamente, o patrimonio da empresa, quantitativa e qualitativamente em determinado
momento.

O balan¢o patrimonial deve compreender todos os bens e direitos, tanto materiais como imateriais, as
obrigacdes e o patrimonio liquido da empresa. Encerrando a seqiiéncia dos procedimentos contébeis
apresentando de forma ordenada os trés elementos componentes do patrimonio: Ativo, Passivo e
Patrimonio Liquido.

E obrigatério o preenchimento dos campos Titulo, Més Final, Pdgina Inicial e Modelo do Balango
Patrimonial.
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Titulo: Informe o titulo do relatério;
Més Final: Informe até que més deseja fazer a emissdo do balango patrimonial;

Pagina Inicial: Informe a pagina inicial do relatdrio. Essa pagina inicial sera sugerida pelo sistema

automaticamente;

Modelo do Balanco Patrimonial: Informe o modelo de balan¢o que deseja emitir, de acordo com as opgdes
disponiveis:

Modelo 1 (Niveis Limitados), Modelo 2 (Niveis Limitados) ou Modelo 3 (Forma Horizontal);

Modelo 1: Este modelo ¢ limitado, ou seja, emite apenas até o 5° nivel sintético do plano de contas;

Modelo 2: Este modelo ¢ ilimitado, ou seja, emite quantos niveis sintéticos forem necessarios do plano de
contas;

Modelo 3: Este modelo é limitado, ou seja, emite apenas até o 5° nivel sintético do plano de contas, mais
com um diferencial do modelo 1, pois emite duas colunas. Exemplo: Grupo Ativo e Passivo em uma mesma
pagina em duas colunas horizontais;

Imprimir: Marque os campos que deseja emitir, de acordo com as opgdes abaixo;

Notas Explicativas: Ao marcar este campo, o sistema habilita o campo de notas explicativas, para que se
possa fazer as observagdes necessarias;

Data e Hora: Marque este campo se deseja emitir a data e hora no rodapé do relatério;
Parecer do Conselho: Marque este campo se deseja emitir o parecer do conselho;
Emite Contas com Saldos Zerados: Marque este campo se deseja emitir contas com saldos zerados;

Imprimir os Campos de Assinatura e Data: Marque em que local deseja emitir os campos de assinatura e
data, de acordo com as opgdes abaixo;

Em todas as paginas: Marque este campo se deseja emitir os campos de assinatura e data em todas as
paginas do relatério;

Somente na Ultima Pagina: Marque este campo se deseja emitir os campos de assinatura e data somente na
ultima pagina do relatério.

DLPA

Essa tela possui a fungdo de compor o relatério demonstrativo de lucros ou prejuizos acumulados. A
demonstragao de lucros ou prejuizos acumulados, evidencia o lucro apurado no exercicio e sua destinagao,
bem como os eventos que modificaram o saldo da conta lucros ou prejuizos acumulados, como por
exemplo, correcdo monetaria, ajustes e reversdes de reservas.

O relatério foi criado conforme o leiaute estabelecido pela NBC-T3 Norma Brasileira de Contabilidade.
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E obrigatério o preenchimentos dos campos Més, Pdgina inicial e Titulo de Demonstrativo.

Ano Contabil: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema de acordo com o ano contabil
informado na selecdo do més/ano contabil;

Més: O sistema traz este campo preenchido com o més informado na op¢ao de selegio do més/ano contabil,
como sugestdo, sendo possivel fazer alteragao.

Pagina Inicial: Informe a pagina inicial para o relatério do demonstrativo de lucros ou prejuizos
acumulados;

Titulo de Demonstrativo: Informe um titulo para o relatério do demonstrativo de lucros ou prejuizos
acumulados;

Conteudo: Digite o texto para o relatério do demonstrativo de lucros ou prejuizos acumulados, incluindo
formulas contdbeis se necessario;

Centralizar Texto na Tela ao Imprimir: Marque este campo se deseja centralizar o texto ao imprimir o
relatdrio;

Imprimir Data e Hora: Marque este campo se deseja imprimir a data e hora no cabegalho do relatério.

Botdes de Operacoes Especificas do Relatério

Calculadora: Inclui férmula contabil no texto ao clicar no botao da tela com imagem de uma calculadora ou
ao acionar a tecla F9;

Limpar: Limpa o conteudo do relatério ao clicar no botdo ou ao acionar a tecla F6;

Salvar: O usudrio podera salvar o texto em arquivo para poder ser recuperado futuramente clicando no
botao salvar ou acionando a tecla F12;

Abrir: Abre o arquivo do relatdrio salvo anteriormente ao clicar no botéo abrir, ou ao acionar a tecla F11.

Termos de abertura e encerramento

Esta tela possui a fun¢do de emitir o termo de abertura e encerramento, que descrevem o conteudo dos
livros contabeis. Os termos de abertura e encerramento devem ser transcritos na primeira e na ultima pagina
de cada livro. Esses termos sao colocados na época da abertura dos livros.

E obrigatério o preenchimento dos campos Termo do Livro, Data Inicial e Data Final.

Termo do Livro: Marque o livro que deseja imprimir de acordo com as opg¢des disponiveis:

1- Didrio, 2- Razdo, 3- Balancete, 4- Balango Patrimonial, 5- Demonstragdo de Resultados, 6-
Demonstragdo de Lucro/Prejuizo Acumulado, 7- Lalur e 8- Livro Caixa;
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Data Inicial: Informe a data inicial para emissao do termo;
Data Final: Informe a data final para emissdo do termo;
Pagina Inicial: Informe a pagina inicial;

Pagina Final: Informe a pagina final;

Numero do Livro: Informe o nimero do livro;

Imprimir Data e Hora: Marque a opgao se deseja imprimir data e hora no termo de abertura e
encerramento.
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Capitulo 12: Relatorios Gerenciais

Esta opgéo do sistema apresenta relatorios pertinentes aos langamentos realizados no sistema
Contabilidade.

Mapa de centro de negdcios

Esta tela possui a fung¢ao de compor o mapa de centro de negdcios. Este relatdrio somente sera impresso caso
a empresa efetue langamentos gerenciais.

E obrigatério o preenchimento dos campos Abrangéncia, Periodo, Pdgina Inicial e informar se a emissio é
por Centro de Negocio ou por Conta.

Abrangéncia: Informe a abrangéncia para emissao do relatério, de acordo com as opgdes disponiveis:
Analitico ou Sintético;

Periodo (Meses): Informe o periodo em que o mapa sera impresso;
Pagina Inicial: Informe a pagina inicial do mapa;

Indexador Econémico: Informe o indexador econdmico, de acordo com as op¢des disponiveis, caso o
indexador desejado nao conste na lista, tecle insert para cadastrar um novo indexador;

Emissao Por: Informe se o mapa sera impresso por Centro de Negdcio ou por Conta;
Saltar Pagina por Nivel: Marque esta opgao se desejar saltar a pagina a cada nivel listado;

Saltar Pagina por Centro de Negdcio: Marque esta opc¢ao se desejar saltar pagina a cada centro de negécio
listado;

Imprime Data e Hora: Marque esta opgao se desejar listar data e hora no mapa.

Acompanhamento de saldos

Esta opgédo possui a fun¢ao de demonstrar os saldos das contas dia a dia ou més a més para
acompanhamento.

Ao clicar no botao para submeter a pesquisa, o sistema agrupa os saldos anteriores, débitos, créditos e saldo
atual dos lancamentos da conta ou grupo sintético selecionado. Os saldos atuais, e a variagdo entre o saldo
anterior e atual da conta, podem ser visualizados por saldos ou grafico.

E obrigatério o preenchimento dos campos Conta, Tipo e Més.

Conta: Informe a conta desejada para visualizar os saldos. Este campo pode ser informado por contas
sintéticas e analiticas;

Tipo: Marque o tipo de acompanhamento de saldo desejado (Diario ou Mensal);
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Diario: Ao marcar o tipo didrio, os saldos das contas serdo acumulados diariamente. O acompanhamento de
saldo diario pode ser solicitado, somente para as contas analiticas;

Mensal: Ao marcar o tipo mensal, os saldos das contas serdo acumulados mensalmente;

Més: Informe o més desejado para acompanhamento de saldo. Este campo deve ser preenchido quando o
tipo de acompanhamento for didrio, para o sistema demonstrar o saldo acumulado dia a dia dos
langamentos efetuados no periodo informado.

Relatdrio auxiliar

Esta tela possui a fun¢do de compor o relatdrio auxiliar, com o texto informado em seu contetido. Através
desta tela é possivel obter um relatorio préprio, pois ele possibilita incluir as formulas contéabeis criadas no
cadastro de formulas, demonstrando assim saldos ou valores determinados em sua criacio.

O relatério auxiliar criado pode ser salvo e futuramente ser visualizado para impressao.

E obrigatério o preenchimento do campo Titulo do Relatério.

Ano Contabil: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema, de acordo com o ano informado na
selecdo de més/Ano contabil;

Més: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema, de acordo com o més informado na seleciao
de més/Ano contabil;

Pagina Inicial: Informe a pégina inicial do relatdrio;

Titulo do Relatorio: Informe o titulo do relatério;

Sub-Titulo: Informe o subtitulo do relatorio;

Conteudo: Este é o campo para construgdo do relatdrio, podendo incluir textos e féormulas contabeis;
Centralizar texto na tela ao imprimir: Marque esta op¢ao se desejar centralizar o texto informado;

Imprimir data e hora: Marque esta op¢éo se desejar imprimir no rodapé do relatério, a data e hora da
impressao;

Férmulas Contébeis: Clicando no botao com a imagem de uma calculadora ou ao teclar F-9, a tela de
inclusao de féormulas contabeis sera demonstrada.

Extratos impressos

Esta tela possui a fun¢ido de compor o relatorio extrato impresso, com os valores débito e crédito.
Demonstrando o saldo inicial, atualizando o seu saldo até o saldo final, através de sua movimentacio no
periodo.

E obrigatdrio o preenchimento dos campos Grupo de Contas, Data Inicial, Data Final e Ordem do Relatério.
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Grupo de Contas: Informe a conta ou grupo de contas;

Selecionar: Apds ter escolhido a conta ou grupo de contas clique em selecionar para que as contas sejam
demonstras;

Contas selecionadas: Este campo demonstra antes da impressao as contas selecionadas, juntamente com o
cddigo reduzido, o cddigo normal e a descri¢dao das contas respeitando a sua devida hierarquia;

Excluir: Ao clicar no botao “Excluir” ou “Delete”, a conta selecionada sera excluida da tela;

Incluir Todas: Ao clicar no botdo “Incluir Todas” (Ctrl+Insert”), todas as contas do plano de contas serao
incluidas na tela;

Excluir Todas: Ao clicar no botido “Excluir Todas” (Crtl+Del”), as contas selecionadas serao excluidas da
tela;

Excluir Grupo: Ao clicar no botao excluir grupo ou F6, todas as contas do grupo selecionado serdo excluidas
da tela;

Excluir Outras: Ao clicar em excluir outras ou F7, todas as contas que nao sao do grupo selecionado serao
excluidas da tela;

Excluir Acima: Ao clicar em excluir acima ou F8, todas as contas que estiverem acima da conta selecionada
serao excluidas da tela;

Excluir Abaixo: Ao clicar em excluir abaixo ou F9, todas as contas que estiverem abaixo da conta
selecionada serao excluidas da tela;

Indexador Econémico: Informe o indexador econémico de acordo com as op¢des disponiveis;

Data Inicial: Informe a data inicial, para o sistema buscar na movimentagido da empresa os langamentos
efetuados a partir deste periodo;

Data Final: Informe a data final, para o sistema buscar na movimentag¢io da empresa os lancamentos
efetuados até este periodo;

Ordem do Relatorio: Informe a ordem do relatdrio: Alfabética ou Numérica;

Salto de Pagina para cada Conta: Ao marcar esta op¢ao o sistema ira saltar pagina a cada conta
demonstrada;

Totalizar Dia a Dia: Ao marcar esta op¢ao o sistema ira totalizar o saldo das contas dia a dia;

Imprimir somente as contas com saldo contrério ao saldo da conta: Ao marcar esta opgéo o sistema ird
demonstrar somente contas com saldo contrario ao saldo da conta, ou seja, contas com saldo estourado.

Analise horizontal do balan¢o patrimonial

Esta op¢do possui a fun¢ao de compor o relatorio andlise horizontal do balango patrimonial, também
conhecida como tendéncia ou analise de evolugdo. Este relatério consiste em fixar um periodo contabil
como 100% e dividir os itens do balan¢o dos demais periodos por esse periodo base.

A analise requer que tenha processado o balanco de no minimo trés periodos contabeis, pois nio se pode
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tirar conclusdes precisas de uma analise horizontal de apenas dois periodos.

Dentro do periodo informado o sistema processa a busca dos saldos finais do ativo, do passivo e de seus
grupos sintéticos, possibilitando a analise de evolucao dos saldos.

E obrigatério o preenchimento dos campos Ano Inicial e Ano Final.

Ano Inicial: Informe o ano inicial;
Ano Final: Informe o ano final;

Contas: Marque as contas que deseja demonstrar na andlise horizontal do balan¢o patrimonial: Analitica ou
Sintética.

Analitica: Ao marcar analiticas, serdo demonstrados os grupos sintéticos e suas contas analiticas;
Sintética: Ao marcar sintética, serao demonstrados os grupos sintéticos;

Titulo: Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema com o titulo a ser demonstrado no relatério,
sendo possivel altera-lo;

Contas: Este campo é preenchido pelo sistema com as contas do ativo e passivo;

Periodo: Este campo é preenchido pelo sistema com os periodos informados, demonstrando a evoluc¢io dos
saldos e sua porcentagem.

Analise vertical do balanco patrimonial

Esta op¢éo possui a fungdo de compor o relatorio analise vertical do balanc¢o patrimonial, também
conhecida como analise de estrutura. Este relatério emite o balango patrimonial, e o percentual de todos os
elementos do Ativo em relacdo ao seu valor total, fazendo-se 0 mesmo para o Passivo.

O principal objetivo da analise vertical é verificar a participacdo de cada conta em relagdo ao todo. Com essa
informacao é possivel identificar a politica da empresa, as aplicagdes e as origens dos recursos, os prazos
praticados (curto e longo), etc.

E obrigatério o preenchimento dos campos Ano Inicial e Ano Final.

Ano Inicial: Informe o periodo inicial;
Ano Final: Informe o periodo final;

Contas: Marque o tipo de conta que deseja demonstrar na analise vertical do balan¢o patrimonial: Analitica
ou Sintética.

Analitica: Ao marcar analiticas, serdo demonstrados os grupos sintéticos e suas contas analiticas;
Sintética: Ao marcar sintética, serdo demonstrados os grupos sintéticos;

Titulo: Este campo ¢ preenchido automaticamente pelo sistema com o titulo a ser demonstrado no relatério,
podendo altera-lo;
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Contas: Este campo é preenchido pelo sistema com as contas do ativo e passivo;

Periodo: Este campo é preenchido pelo sistema com os periodos informados, demonstrando o saldo final
das contas e o percentual em relagio ao valor total de seu grupo.

Analise horizontal da DRE

Esta opc¢ao possui a fungdo de compor o relatério analise horizontal da DRE (Demonstragdo de Resultado
do Exercicio) também conhecida como tendéncia ou anédlise de evolugio. Este relatdrio consiste em fixar um
periodo contabil como 100% e dividir os itens da DRE dos demais periodos por esse periodo-base.

E obrigatorio o preenchimento dos campos Estrutura e Periodo.

Estrutura: Informe a estrutura de acordo com as op¢des disponiveis;

Periodo: Informe os periodos desejados para comparagao dos saldos das contas. Se o periodo informado
nao contém as informagoes desejadas, clique no botao de adigao e informe um novo periodo para pesquisa;

Inicio: Informe o periodo inicial;
Término: Informe o periodo final;

Descricao: Apds clicar no botdo para submeter a pesquisa o sistema ird buscar a analise horizontal da
Demonstrac¢do de Resultado do Exercicio, dentro do periodo selecionado.

Analise vertical da DRE

Esta op¢do possui a fun¢ao de compor o relatorio andlise vertical da estrutura de demonstragdo de resultado,
também conhecida como andlise da estrutura. Este relatdrio consiste em emitir o demonstrativo de
resultado e o percentual de todos os elementos, em relagdo a um grupo do demonstrativo. Geralmente em
relagdo ao valor da receita liquida ou do resultado encontrado no demonstrativo.

E obrigatério o preenchimento dos campos Estrutura e Periodo.

Estrutura: Selecione a estrutura de demonstragao de resultado de acordo com as op¢des disponiveis;

Periodo: Informe o periodo para o relatdrio. Se o periodo informado ndo contém as informagdes desejadas,
clique no botio de adi¢do e informe um novo periodo para pesquisa;

Inicio: Informe o periodo inicial;
Término: Informe o periodo final;

Descricao: Apds clicar no botdo para submeter a pesquisa o sistema ird buscar a analise vertical da
Demonstragio de Resultado do Exercicio, dentro do periodo selecionado.
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Emissao de indices

Esta tela possui a fun¢do de compor o relatério emissao de indices das demonstragdes contabeis. O relatdrio
consiste na confronta¢ao entre os diversos grupos ou contas patrimoniais e de resultado, de forma que se
estabeleca uma relacdo logica que possibilite a mensuragao da situagdo econémica e financeira da empresa.

Essa confrontagdo ¢ simplesmente uma operagdo de divisao entre grupos e subgrupos de contas, sendo que
algumas dessas divisdes sdo informadas na forma de indices e outras na forma de percentual.

E obrigatério o preenchimento dos campos Més Inicial, Més Final e Indice.

Més Inicial: Informe o més inicial;
Més Final: Informe o més final;
Indexador Econdmico: Selecione o indexador econdmico;

Indice: Marque o indice desejado para analise. Observamos que um indice obtido nao é uma analise
completa das demonstragdes contabeis. Esta se dard a partir da obten¢ao de um conjunto de indices
suficientes para se fazer juizo da demonstrac¢do analisada, dividindo os indices em financeiros e econdmicos.

indices financeiros: Encontramos os de estrutura ou endividamento e os de liquidez;

indices econémicos: Subdividimos em indice de rentabilidade e de atividade (prazos médios e rotagdes -
giram ou renovagoes);

indices de Liquidez indices de Rentabilidade indices de Estrutura indices de Rotagao

Participacéo do Capital de

Liquidez Geral Margem Bruta Terceiros Giro do Ativo
o Composicéo de . . -
Liquidez Corrente Margem Operacional Endividamento Giro do Ativo Total Médio

Liquidez Seca Margem Liquida Endividamento Geral Giro do Patrimoénio Liquido

Imobilizacdo do Patriménio

Liquidez Imediata Retorno do Ativo Liquido Giro do Ativo Operacional
Rentabilidade do Patriménio Imobilizacdo dos Recursos ) _
Liquido N3o-Circulantes Giro do Ativo Permanente

Figura 3: Tabela de indices das demonstracdes contabeis
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Indices de liquidez

Os indices de liquidez tém como objetivo, apurar a capacidade da empresa saldar suas obrigagdes com
terceiros, ou seja, pagar seus passivos. Para a empresa quanto maior estes indices, melhor.

No calculo dos indices de liquidez, o ativo permanente, os resultados de exercicios futuros e o patrimonio
liquido nao sdo considerados. Sendo considerados para trabalho, os ativos circulantes e realizavel em longo

prazo, passivos circulantes e exigiveis em longo prazo.

indice de Liquidez Geral

O indice de liquidez geral confronta o total de ativos circulantes e realizavel em longo prazo com o total dos
passivos circulantes e de longo prazo. Este indice indica quanto a empresa possui de ativo circulante, mais
ativo realizavel em longo prazo para cada unidade monetaria de divida total.

Explicagdo do cdlculo:

ILG = (Valor Total do Grupo do Ativo Circulante + Valor Total do Ativo Realizdvel a Longo Praz )/
(Valor Total do Passivo Circulante + Valor Total do Passivo Exigivel a Longo Praz ).

indice de Liquidez Corrente

O indice de liquidez corrente, leva em consideragdo apenas os ativos e passivos de curto prazo (circulante) e
estabelece a capacidade de pagamentos no periodo de um ano, sendo portanto, considerado mais preciso do
que o indice de liquidez geral. Este indice indica quanto a empresa possui de ativo circulante para cada

unidade monetaria de passivo circulante.

Explicagdo do cdlculo:

ILC = (Valor Total do Grupo do Ativo Circulante) / (Valor Total do Passivo Circulante).

indice de Liquidez Seca

O indice de Liquidez Seca confronta o ativo circulante com o passivo circulante, porém o ativo circulante
ndo é considerado na sua totalidade. Os estoques sdo subtraidos, para eliminar riscos de realizagdo do ativo.
Este indice indica quanto 4 empresa possui de ativo circulante para cada unidade monetaria de passivo

circulante.

Explicagdo do cdlculo:

ILS = (Valor Total do Ativo Circulante - Valor Total dos Estoques) / (Valor Total do Passivo

Circulante).
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indice de Liquidez Imediata

O indice de liquidez imediata, também conhecido como indice de liquidez absoluta ou instanténea, é ainda
mais restritivo do que o indice de liquidez seca, pois confronta apenas as disponibilidades ( caixa, bancos,
aplicagdes financeiras e resgate imediato) com o total do passivo circulante. Este indice indica quanto a
empresa possui de disponibilidades imediatas para cada unidade monetaria de passivo circulante.

Explicagdo do cdlculo:

ILI = (Valor Total das Disponibilidades (Caixa e Bancos + Aplicagées Financeiras)) / (Valor Total do

Passivo Circulante).

indice de Estrutura ou Endividamento

Os indices de estrutura ou endividamento avaliam a composic¢do e a aplicagdo dos recursos da empresa.

Para a empresa quando menor o valor desses indices, melhor.

indice de Participacao do Capital de Terceiros

O indice de participa¢do do capital de terceiros, estabelece uma relagdo entre o que a empresa deve a
terceiros (passivo circulante e exigivel em longo prazo) e o dinheiro dos socios investido na empresa
(patrimonio liquido = capital préprio). Este indice indica quanto a empresa tomou de capitais de terceiros

para cada unidade monetaria de capital préprio (PL).

Explicagdo do cdlculo:

IPCT = (Valor Total do Passivo Circulante + Valor Total do Exigivel em Longo Prazo) / (Valor Total

do Patriménio Liquido ).

indice de Composicio de Endividamento

O indice de composi¢ao de endividamento confronta o passivo circulante (passivo de curto prazo) com o
total de capital de terceiros (passivo circulante + passivo exigivel em longo prazo). Este indice indica a
concentragio dos recursos de terceiros devidos em curto prazo. Quanto as dividas de curto prazo, representa
para cada unidade monetaria do total da divida com terceiros.

Explicagdo do cdlculo:

ICE = (Valor Total do Passivo Circulante) / (Valor Total do Passivo Circulante + Valor Total do

Exigivel a Longo Prazo).

Novembro, 2008

79



C " Contabilidade | 80
G Guia do Usuario

indice de Endividamento Geral

O indice de endividamento geral evidencia a participacao do capital de terceiros em relagdo ao total do
passivo. Este indice indica os recursos tomados de terceiros, representam para cada unidade monetaria dos

recursos totais ( Passivo total ).

Explicagdo do cdlculo:
IEG = (Valor Total do Passivo Circulante + Valor Total do Exigivel em Longo Prazo) / (Valor Total
do Passiv ).

indice de Imobilizacido do Patriménio Liquido

O indice de imobilizagido do patrimonio liquido, mostra a relagao da aplicagdo do patrimonio liquido (ou
capital proprio ) em bens e direitos de uso (ativos permanentes). Este indice indica quanto foi aplicado no
ativo permanente para cada unidade monetaria de patrimonio liquido.

Explicagdo do cdlculo:

IIPL = (Valor Total do Ativo Permanente) / Valor Total do Patrimdnio Liquido).

indice de Imobilizacido dos Recursos ndo Circulantes

O indice de imobilizagdo dos recursos nao circulantes confronta o ativo imobilizado com o passivo exigivel
em longo prazo somado com o patrimonio liquido. Este indice indica o nivel de imobilizagdo dos recursos
de longo prazo, quanto foi aplicado no ativo permanente para cada unidade monetaria de recursos de longo

prazo.

Explicagdo do cdlculo:

IIRnC =( Valor Total do Ativo Permanente ) / (Valor Total do Exigivel a Longo Prazo + Valor Total

do Patriménio Liquido).

indice de rentabilidade ou retorno

Os indices de retorno analisam basicamente o lucro da empresa em rela¢do aos custos e despesas realizadas
para sua obtencao e aos volumes de investimentos e necessarios e de recursos disponiveis. Para a empresa

quanto maior estes indices, melhor.
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indice de Margem Bruta

O indice de margem bruta relaciona o lucro bruto com as vendas liquidas. Evidencia basicamente o
percentual das vendas liquidas que néo foi consumido pelos custos de produgdo ou de aquisicio das
mercadorias e servicos. E utilizada para o controle dos custos e avalia a capacidade dos setores produtivos
das empresas industriais e prestadoras de servicos e de compras e armazenamento das empresas comerciais.
Este indice indica o percentual de lucro bruto em cada unidade monetaria vendida.

Explicagdo do cdlculo:

MgB = ( Valor total do lucro bruto ) / ( Valor total das vendas liquidas ).

indice de Margem Operacional

O indice de margem operacional, confronta o lucro operacional com as vendas liquidas. E voltada para o
controle do volume das despesas operacionais e para medida do desempenho dos setores de administracio e
de vendas. Este indice indica o percentual de Lucro Operacional em cada unidade monetéria vendida.

Explicagdo do cdlculo:

MgOP = ( Valor total do lucro operacional ) / ( Valor total das vendas liquidas ).

indice de Margem Liquida

O indice de margem liquida confronta o lucro liquido do periodo com as vendas liquidas. Nessa margem,
além do resultado financeiro, também sio incluidos os resultados ndo-operacionais. Indica o quanto
"sobrou" da receita gerada pela empresa apos a dedugdo de todos os custos, gastos e despesas incorridos pela
empresa. Este indice indica o percentual de lucro liquido em cada unidade monetaria vendida.

Explicagdo do cdlculo:

MgL = ( Valor total do lucro liquido ) / ( Valor total da receita liquida ).

indice de Retorno do Ativo

O indice de retorno do ativo confronta o lucro liquido com o ativo total médio. No ativo encontramos os
recursos materiais, logisticos e monetarios necessarios para o desempenho das atividades da empresa. O
confronto do lucro liquido com o ativo total médio mede o percentual de lucro gerado pela movimentagao
desses recursos. Este indice indica o percentual que o lucro liquido representa para cada unidade monetaria

de ativo total médio.
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Legenda do cdlculo:
Valor total do lucro liquido do periodo = Lucro liquido do periodo;
Valor ativo total médio = Total do ativo do ano do lucro liquido do periodo;

Total do ativo do ano = Lucro liquido do periodo - 1.

Explicagdo do cdlculo:

IRA = (Valor total do lucro liquido do periodo) / ( ( Valor ativo total médio + ( Total do ativo do
ano) / 2).

indice de Rentabilidade do Patriménio Liquido

O indice de rentabilidade do patrimonio liquido confronta o lucro liquido do periodo com o patriménio
liquido médio. Fornece a medida de rentabilidade do investimento dos proprietarios, sdcios ou acionistas na
empresa. Ou seja, quanto rendeu no ano, o dinheiro que os sdcios mantiveram investido na empresa. Este
indice indica o percentual que o lucro liquido representa para cada unidade monetaria de patrimonio
liquido.

Legenda do cdlculo:
Valor total do lucro liquido do periodo = Lucro liquido do periodo;

Valor total do patrimonio liquido total médio = Total do patrimonio liquido do ano do lucro liquido
do periodo ( + ) Total do patrimonio liquido do ano do lucro liquido do periodo - 1.

Explicagdo do cdlculo:

IRPL = (Valor total do lucro liquido do periodo) / (( Valor total do patrimonio liquido total médio) /
2).

Indice de rotacio ou de giro

Os indices de rotagao ou de giro sao aqueles que informam a velocidade com que os recursos disponiveis sao
aplicados. Para a empresa quanto maior estes indices, melhor.

indice de Giro do Ativo

O indice de giro do ativo confronta as vendas liquidas com o ativo total. Indica a eficiéncia de utilizacao dos
recursos totais (ativos de curto e de longo prazo) aplicados para se obter as vendas. Este indice indica quanto
foi vendido para cada unidade monetaria de investimento total.
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Explicagdo do cdlculo:

IGA = (Valor total das vendas liquidas ) / ( Valor ativo total ).

indice de Giro do Ativo Total Médio

O indice de giro do ativo total médio confronta as vendas liquidas com o ativo total, obtido pela soma do
ativo no inicio do periodo com o ativo do final do periodo. Indica a eficiéncia de utiliza¢ao dos recursos
totais médios (ativo de curto e de longo prazo) aplicados para se obter as vendas. Este indice indica quanto
foi vendido para cada unidade monetaria de investimento total médio.

Legenda do cdlculo:
Valor total das vendas liquidas do periodo = Vendas liquidas do periodo;

Ativo total médio = Total do ativo do ano das vendas liquidas do periodo + Total do ativo do ano das

vendas liquidas do periodo - 1.

Explicagdo do cdlculo:

IGAm = ( Valor total das vendas liquidas do periodo ) / ( Ativo total médio ) / 2.

indice de Giro do Patriménio Liquido

O indice de giro do patrimdnio liquido confronta as vendas liquidas com o patrimonio liquido. Indica a
movimentagdo do patrimonio em rela¢ao as vendas realizadas no ano. Este indice indica quanto foi vendido
para cada unidade monetaria de patrimonio liquido.

Explicagdo do cdlculo:

IGPL = (Valor total das vendas liquidas) / (Valor total do patriménio liquido).

indice do Ativo Operacional

O indice do ativo operacional confronta o ativo operacional com as vendas liquidas. Deve-se observar que o
ativo operacional vai corresponder aos bens do ativo utilizados nas operagdes normais da empresa.
Internamente, havera melhor condigdo de saber quais foram os ativos utilizados pela empresa para obtengéo
de receitas e quais estavam fora de operac¢ao. Ja externamente, nio se tem essa informag¢do com o mesmo
grau de precisdo. O que esta convencionado é a subtracao do “Ativo Permanente — Investimentos” do total
do ativo. Este indice indica quanto foi vendido para cada unidade monetéria recursos em utilizagdo.
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Explicagdo do cdlculo:

IGAO = (Vendas liquidas) / (Ativo Operacional (Ativo total - Ativo permanente - Investimentos )).

indice de Giro do Ativo Permanente

O indice de giro do ativo permanente confronta o ativo permanente com as vendas liquidas. Mede a
eficiéncia de utilizagdo do ativo permanente na obtengido de receita. Este indice indica quanto foi vendido
para cada unidade monetaria de recursos permanentes.

Explicagdo do cdlculo:

IGAP = (Valor total das vendas liquidas) / (Valor total do ativo permanente).

Grafico comparativo de contas

Esta tela possui a fun¢io de compor o relatorio comparativo de contas entre periodos alternados, ndo
podendo ser selecionados més Inicial e Final iguais.

E obrigatério o preenchimento dos campos Periodo e Contas.

Abrangéncia: Marque a abrangéncia de impressao do relatorio: Analitico ou Sintético;
Selecionar: Selecionar a(s) conta(s) para realizar o comparativo.

Gerar Gréfico: Utilizar essa opgao para analise do resultado gerado pelo relatorio, podendo ser demonstrado
por barra, torre ou linha.

Grafico do centro de negdcios

Esta tela possui a fun¢do de compor o relatdrio comparativo de contas entre periodos alternados, vinculadas
a um ou mais centros de negécio. E obrigatério o preenchimento dos campos Més Inicial e Final; e
selecionar Grupo de Contas.

Modo de Demonstracao: Pode ser visualizado no modelo Barra e/ ou Torre.
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