Erro! Nenhum texto com o estilo especificado foi encontrado no documento. 


                                                     Módulo Contabilidade

Objetivo 

Controlar a contabilidade da empresa. Para isto, é criado um plano de contas, que refletirá não só a situação patrimonial da empresa, como seus compromissos, dívidas,  receitas, despesas, custos, etc. O plano de contas pode ser tão complexo quanto o necessário visando refletir a vida econômica de uma empresa. 

O valor de cada conta é alterado através de lançamentos contábeis. Os lançamentos normalmente são agrupados em unidades chamadas documentos (vouchers).  A medida em que despesas e receitas vão acontecendo, os documentos devem ser gerados a fim de refletir tais fatos nas contas da empresa.

A partir dos valores registrados em cada uma das contas é possível emitir relatórios ou consultas na tela visando exibir a situação contábil da empresa a qualquer momento. 

A contabilidade é integrada com os outros módulos que constituem o Corporator.  Isto permite que qualquer operação realizada no sistema seja refletida na contabilidade automaticamente.

Conceitos Principais

Plano de Contas: 

É o centro nervoso da contabilidade. É nele que se define quais as contas que irão refletir a vida contábil de uma empresa. As contas podem ser de dois tipos:   

1. Analíticas: São as contas nas quais realmente se pode fazer lançamentos contábeis.

2. Sintéticas: São contas gerenciais. Servem para acumular os valores das contas analíticas e mostrar uma visão gerencial em vários níveis dos setores da empresa.

 As contas dentro de um plano são normalmente dispostas de forma hierárquica. 


Exemplo: 


Uma conta de nível 3 poderia ter o seguinte formato: 1.2.1


Uma conta de nível 2: 1.2


Uma conta de nível 1: 1.


O ponto serve para separar um nível do seguinte. 

As contas de mais alto nível acumulam os valores de seus descendentes e permite uma visão gerencial da empresa.



Exemplo: 

Uma conta de nível 2 irá acumular os valores das contas de nível 3 que se encontram abaixo dela, enquanto uma conta de nível 1 irá acumular os valores das contas de nível 2.

Lançamentos Contábeis:

Representam as movimentações dentro da contabilidade. Cada fato que deve ser refletido na contabilidade é registrado através do lançamento contábil. Cada lançamento é composto basicamente por 5 informações: data, conta, valor (a crédito ou a débito), centro de custo (se a empresa trabalha com centro de custo) e o histórico.  Normalmente vários lançamentos são registrados de forma agrupada dentro de uma unidade entitulada Documento ou Voucher.

Documento Contábil:

Serve para agrupar vários lançamentos que representarão um fato contábil dentro da vida da empresa. Os lançamentos devem ser balanceados, ou seja, o total dos valores dos lançamentos a crédito contidos no documento deve ser igual ao valor total a débito. 

Exercício Contábil:

A contabilidade tem como unidade de lógica de tempo o exercício. No Brasil, cada execício corresponde ao espaço de 12 meses e normalmente de Janeiro a Dezembro, ou seja, o exercício se confunde com o ano. Ao fim de um exercício devem ser executadas rotinas para fechar o exercício corrente e iniciar um novo exercício. Após o encerramento de um exercício, que ocorre normalmente alguns meses depois do início do próximo, o exercício será considerado fechado. Um exercício fechado não admite novos lançamentos, entretanto o Corporator permite que um exercício fechado seja reaberto para receber novos lançamentos.

Período Contábil:

O período também forma uma unidade lógica de tempo importante para a contabilidade. Certas operações devem ser executadas após o fechamento de cada período. Tal como acontece com o Exercício em relação ao ano, o Período normalmente se confunde com o mês. Portanto, normalmente cada exercício é composto por 12 períodos, 1 para cada mês do ano; porém, caberiam também outros tipos de periodicidade: trimestre, semestre,etc. . Após o término de um período, este é normalmente fechado. Isto impede que novos lançamentos sejam feitos no período.

Lote Contábil:

O Lote é um mecanismo que serve para agrupar vários documentos contábeis. Ele facilita a gerência dos documentos pelas pessoas responsáveis pela contabilidade da empresa e possibilita que os documentos agrupados dentro dele, possam ser conferidos antes de serem contabilizados definitivamente. Isso quer dizer que os documentos que estão dentro de um lote, ainda não foram contabilizados, podendo ser excluídos ou alterados a qualquer momento. O Lote pode ser comparado a uma pasta suspensa de um arquivo e os documentos contábeis aos papéis contidos em cada pasta.

Centro de Custo/Lucro:

Comumente chamado de Centro de Custo, corresponde às divisões/setores/departamentos das empresas. Este conceito é mais comumente utilizado por empresas de porte maior que possuem várias divisões no seu organograma e precisam controlar precisamente os custos gerados por cada setor. Na contabilidade, as empresas segundo o seu porte e sua conveniência, optam por trabalhar sem centro de custo, com centro de custo contábil ou extra-contábil. O Centro de Custo contábil é aquele em que o centro de custo aparece embutido na conta. 


Exemplo:


Uma conta sintética de nível 3 teria o código: 1.5.2 – conta de luz

Se a empresa possui 2 centros de custo (001 e 002) e deseja que cada centro de custo seja representado para a conta de luz então teremos as contas: 1.5.2.001 e 1.5.2.002 cada uma representando a conta de luz nos centros de custo 001 e 002 respectivamente.

No caso do centro de custo extra-contábil, o centro de custo não aparece junto à conta. O centro de custo é guardado em um campo separado da conta. Isto permite ter uma visão gerencial da contabilidade por centro de custo, sem impactar no plano de contas da empresa.

Instalação

1. Cadastrar as configurações iniciais.

2. Cadastrar os segmentos de conta e centro de custo conforme as necessidades da empresa.

3. Cadastrar o Exercício inicial. 

 Procedimentos Antes de Entrar em Operação

1. Cadastrar as Categorias de Contas Contábeis. Vide tela Categoria.

2. Cadastrar o Plano de Contas da Empresa. Vide tela Plano de Contas.

3. Cadastrar os Centros de Custo / Lucro, caso a empresa tenha optado por utilizá-los. Vide tela Centro de Custo/Lucro.

4. Cadastrar as associações de Conta com Centro de Custo, caso a empresa tenha optado por utilizar Centro de Custo / Lucro. Vide telas Conta x Centro de Custo (Extra Contábil) ou Conta x Centro de Custo (Contábil). 

5. Cadastrar os Saldos Iniciais de Centro de Custo, se estiver optado pelo uso de centro de custo.

6. Cadastrar os valores dos campos globais. Vide tela Campos Globais.

7. Cadastrar os Históricos Padrão. Vide tela Histórico Padrão.

8. Cadastrar os modelos de contabilização. Vide tela Padrão de Contabilização.

9. Opcional. Cadastrar os documentos automáticos. Vide tela Documento Automático.

10. Opcional. Cadastrar os rateios on-line e off-line. Vide tela Rateios On-Line e Rateios Off-Line.

Procedimentos Usados no Dia a Dia

1. Cadastramento de Lotes. 

2. Todos os Movimentos.

3. Todas as Consultas.

4. Todos os Relatórios.

5. Rotina de Atualização de Lote.

Rotinas de Uso Periódico

1. Uso das demais telas do Cadastro para inserir, editar ou excluir dados dos cadastros.

2. Elaboração de Orçamento para cada Exercício. Periodicidade: Exercício. Vide tela Orçamento.

3. Estabelecer os Padrões de Contabilização para os demais módulos do sistema. Esta tela permite criar a interface entre os demais módulos do sistema e a contabilidade.

4. Apuração de Período. Periodicidade: Período. 

5. Rotina de Rateio Off-Line.

6. Apuração de Exercício. Periodicidade: Exercício. 

7. Fechamento de Exercício. Periodicidade: Exercício. 

8. Reabertura de Exercício. Periodicidade: Eventual. 

Cadastros

Plano de Contas:

Aplicação: Filial

Permite inserir, editar e excluir contas no plano de contas da empresa. As contas devem ser inseridas seguindo a hierarquização que foi definida para o plano de contas, ou seja, as contas  “pai”  devem ser cadastradas antes das contas “filhas”. 

As contas de nível 1 devem ter uma categoria associada às mesmas. Esta informação possibilita a geração de determinados relatórios que levam a categoria em consideração.

As contas podem ser do tipo sintética ou analítica. Uma conta analítica não pode ter contas “filhas”, enquanto uma conta sintética não pode receber lançamentos, pois ela serve para acumular os valores dos seus descendentes e ser exibida em relatórios gerenciais. 

A natureza de uma conta deve ser definida como: crédito ou débito.  Uma conta crédito é uma conta que normalmente recebe lançamentos à crédito.  Este campo é meramente informativo.

O histórico padrão permite indicar qual o histórico será exibido como default nos lançamentos quando usarmos esta conta. Isto existe, para que o usuário,ao utilizar uma conta, não seja obrigado a redigitar o histórico.

O saldo inicial só pode ser definido para contas analíticas enquanto o primeiro exercício estiver aberto.

Outra facilidade oferecida nessa tela, é a conta simplificada. A conta simplificada nada mais é do que um código numérico que servirá para identificar a conta contábil. Dessa forma, o usuário pode chamar uma conta tanto pelo seu código original, quanto pelo seu código simplificado.

Na lista de módulos é possível definir quais os módulos do sistema irão utilizar (enxergar) a conta. O módulo contabilidade sempre enxerga todas as contas. 

A exclusão de uma conta só poderá ser efetuada, se a conta ou seus descendentes não tiver nenhum lançamento associado. A exclusão de uma conta implica na exclusão de todos os seus descendentes e todas informações associadas, como, rateios, documentos automáticos, associações com centros de custo, etc.

Categoria:

Aplicação: Empresa ou Filial

Permite inserir, editar e excluir uma categoria de conta contábil.  A categoria é um conceito que visa associar uma classificação a uma conta de nível 1.  Como já foi mencionado no Plano de Contas, as contas de nível 1 devem ter uma categoria associada às mesmas.  Esta informação facilita a geração de determinados relatórios que levam a categoria em consideração.

Por exemplo, a conta 1 normalmente deveria ser associada a categoria  “Ativo”.  A conta 2 se associaria com a categoria “Passivo” e assim por diante.

Como default, o sistema já possui cinco categorias cadastradas: ativo, passivo, receitas, despesas e encerramento. Entretanto, o sistema permite que altere essas categorias, cadastre novas categorias ou até mesmo exclua essas categorias, desde que elas ainda não tenham sido associadas a uma conta.

Observe bem, que esta função serve apenas para criar as várias categorias que se pretende utilizar.  A associação das contas com as categorias deve ser realizada na tela de Plano de Contas.

Cada categoria é identificada por um código e um nome.  As categorias que farão parte da apuração de resultados deverão ser marcadas neste  momento. As categorias ‘Receitas’ e ‘Despesas’ já são consideradas como participantes da apuração, mas nada impede que isso seja alterado.

Lote Contábil:

Aplicação:  Filial

Permite inserir, editar e excluir lotes contábeis. Os lotes funcionam como pastas em que se podem colocar os documentos não contabilizados. Posteriormente, os documentos podem ser contabilizados através da rotina de Atualização de Lote. Os lotes contém informações sobre o seu conteúdo, tal como, número de documentos no seu interior ou valor dos documentos, que devem ser checados antes de proceder a contabilização. Nesse sentido, ele ajuda a garantir a integridade das informações do sistema. Uma das vantagens de se utilizar o lote, é que o sistema permite que sejam feitas alterações em documentos que estão em lotes não atualizados. Isso ocorre porque, enquanto um lote não é atualizado, seus documentos não são considerados contabilizados e portanto não são definitivos, podendo ser até excluídos.

Um lote só pode ser excluído, se o seu interior estiver vazio, ou seja, não tiver documentos associados.

Cada lote é identificado por sua origem, exercício, período e código. Todos os documentos associados a um lote devem pertencer ao mesmo exercício/período. 

 O próximo código de lote é fornecido toda vez o usuário clicar sobre o botão que se encontra ao lado do campo ‘Lote’. 

O campo “Valor Total de Lançamentos” permite que o usuário informe o valor total dos documentos  que o lote contém/conterá, enquanto o campo “Número de Lançamentos” permite que o usuário informe o número de documentos que o lote possui/possuirá.

Os campos contidos em “Valores Atuais” indicam os valores e quantidades de documentos que atualmente o lote contém. Caso se deseje recalcular estes valores pode ser usado o botão que executa esta função.

O Identificador de Lote externo é documentacional. Ele serve para que se possa associar um número de controle externo ao lote gerado pelo sistema.

O botão  “Lançamentos do Lote”  abre uma lista com os lançamentos contidos no lote.

Centro de Custo/Lucro:

Aplicação: Empresa ou Filial

Permite inserir, editar e excluir os centros de custo/lucro da empresa, mais conhecidos apenas como centros de custo. Os centros de custo representam os setores/departamentos da empresa. 

Os centros de custo podem ser sintéticos (“pais”) ou analíticos (“filhos”) assim como no Plano de Contas. Os registros devem ser cadastrados de forma hierarquica, ou seja, os “pais” antes dos “filhos”. 

Ex: O Departamento de Produção seria o centro de custo “pai”, enquanto os departamentos Montagem e Acabamento, seriam os centros de custos “filhos”.

2. Produção

2.1. Montagem

2.2. Acabamento

Os centros de custo sintéticos não podem receber lançamentos contábeis, mas podem agrupar centros de custo “filhos”.  Já os centros de custo analíticos não podem agrupar “filhos” mas podem ser associados à lançamentos contábeis.

Um centro de custo não pode ter seu tipo trocado de sintético para analítico se tiver “filhos”. De forma análoga um centro não pode ser trocado de analítico para sintético se já estiver associado à contas contábeis.

É possível excluir um centro de custo, desde que ele não tenha sido associado à lançamentos contábeis e rateios. As associações com conta envolvendo o centro de custo também são destruídas, bem como os lançamentos dos documentos automáticos. A exclusão de um centro de custo sintético implica na exclusão dos seus “filhos”.

Conta x Centro de Custo (Extra-Contábil)

Aplicação:  Empresa ou Filial

Permite criar/desfazer associações entre contas e centros de custo. Esta tela só estará disponível caso se esteja trabalhando com centro de custo extra-contábil. As associações são sempre feitas entre contas analíticas e centros de custo analíticos. Somente após estabelecer a associação dos centros de custo com as contas é que elas deverão ser utilizadas nos lançamentos.

A lista da esquerda exibe as contas analíticas. Para ver os centros de custo associados a uma conta, basta selecioná-la e clicar sobre o botão “Centro C. Associados”.  Para marcar uma conta basta clicar sobre o quadrado posicionado à esquerda da conta ou selecionar a conta e clicar sobre o botão “Marcar”.  O análogo deve ser feito para desmarcar.

A lista da direita exibe os centros de custo analíticos. Para ver as contas associadas a um centro de custo, basta selecioná-lo e clicar sobre o botão “Contas Associadas”. Para marcar um centro de custo basta clicar sobre o quadrado posicionado à esquerda do centro ou selecionar o centro de custo e clicar sobre o botão “Marcar” localizado na extremidade direita da tela.  O análogo deve ser feito para desmarcar.

Para associar  uma conta a um centro de custo deve-se marcar a conta e o centro de custo e apertar o botão de gravação.

É possível estabelecer a associação entre várias contas e vários centros de custo simultaneamente, marcando os elementos que devem permanecer associados e acionando o botão gravar.

Para desfazer a associação entre uma conta e um ou mais centros de custo proceda da seguinte forma: limpe a tela, marque a conta, acione o botão “Centros Custo Associados”, desmarque os centros de custo que deseje desassociar e acione o botão de gravação. As associações desmarcadas serão desfeitas desde que não haja nenhum documento utilizando-as (lançamentos ou rateios). Os lançamentos de documentos automáticos que por ventura estiverem associados, são excluidos.

Conta x Centro de Custo (Contábil)

Aplicação:  Empresa ou Filial

Permite criar/desfazer associações entre contas e centros de custo. Esta tela só estará disponível caso se esteja trabalhando com centro de custo contábil. As associações são sempre feitas entre contas sintéticas e centros de custo analíticos. Ao criar uma associação, uma nova conta é automaticamente inserida no plano de contas. Sua composição é formada pela conta acoplada ao centro de custo no segmento final. Esta conta será criada com analítica. Isto permite compor o plano de contas de uma maneira rápida somente necessitando que se cadastrem as contas sintéticas e os centros de custo. A tela faz o resto do trabalho de forma bastante eficiente.

A lista da esquerda exibe as contas sintéticas. Para ver os centros de custo associados a uma conta, basta selecioná-la e apertar o botão “Centro Custo Associados”. Para marcar uma conta basta clicar sobre o quadrado associado à conta ou selecionar a conta e apertar o botão “Marcar”.  O análogo deve ser feito para desmarcar.

A lista da direita exibe os centros de custo analíticos. Para ver as contas associadas a um centro de custo, basta selecioná-lo e apertar o botão “Contas Associadas”. Para marcar um centro de custo basta clicar sobre o quadrado associado ao centro ou selecionar o centro de custo e apertar o botão “Marcar” localizado na extremidade direita da tela.  O análogo deve ser feito para desmarcar.

Para associar uma conta a um centro de custo deve-se marcar a conta e o centro de custo e apertar o botão de gravação.

É possível estabelecer a associação entre várias contas e vários centros de custo simultaneamente, marcando os elementos que devem permanecer associados e acionando o botão gravar.

Para desfazer a associação entre uma conta e um ou mais centros de custo proceda da seguinte forma: limpe a tela, marque a conta, acione o botão “Centros Custo Associados”, desmarque os centros de custo que deseje desassociar e acione o botão de gravação. As associações desmarcadas serão desfeitas desde que não haja nenhum documento utilizando-as (lançamentos ou rateios). Os lançamentos de documentos automáticos que por ventura estiverem associados, são excluidos.

Histórico Padrão:

Aplicação:  Empresa ou Filial

Permite inserir, editar, excluir os históricos padrão. Os históricos existem para facilitar a vida do usuário, ou seja, os históricos que são constantemente utilizados, podem ser cadastrados como histórico padrão. Desta forma, toda vez que o usuário necessitar usar aquele histórico, precisará apenas digitar o código associado ou selecionar na lista que aparece associada ao campo histórico. 

A tela é composta dos campos: Histórico Padrão, Descrição e da lista de Históricos.

Em Histórico Padrão deve ser digitado um código numérico que será associado ao texto (Descrição) do histórico.

O campo Descrição representa o histórico que se deseja cadastrar. Aqui o sistema oferece mais um recurso facilitador: os caracteres coringas. O caractér “?” representa um coringa para o histórico. Esse caractér deve ser utilizados em locais do histórico, onde não se pode digitar a informação de antemão. Um bom exemplo para sua utilidade é um histórico formado por data, pois tal histórico irá variar de acordo com o lançamento que se deseja cadastrar. Nesse caso, no local onde seria inserida a data, o usuário deve digitar o caractér coringa e sempre que utilizar esse histórico, o sistema irá pedir que o caractér “?” seja substituído. O texto do histórico pode conter tantos caracteres ‘?’ quantos forem necessário.

A lista Históricos, localizada na parte de baixo da tela, contém os históricos que já tenham sido previamente cadastrados.

Documento Automático:

Aplicação:  Empresa ou Filial

Permite inserir, editar e excluir documentos automáticos.  O documento automático existe apenas para facilitar a vida do usuário, evitando que lançamentos que são registrados repetidas vezes tenham que ser redigitados.  Um exemplo corriqueiro são aqueles lançamentos que tem que ser contabilizados todo mês, como despesas com luz, água e telefone.  Para cada um destes documentos, poderia ser criado um documento automático contendo todas as informações que se repetem mês a mês, como, o número das contas contábeis, os centros de custos envolvidos e os históricos.  Assim, toda vez que for necessário criar um destes documentos, basta digitar o código do documento automático na tela de lançamentos e todos os dados previamente cadastrados são transferidos automaticamente para a tela de lançamentos.  Somente as informações que não tiverem sido previamente cadastradas precisarão ser digitas evitando um esforço repetitivo do digitador.

Cada documento deve estar associado  a um código numérico identificador.  A descrição ajuda na identificação do documento automático através de um texto descritivo da sua função.  Por exemplo, “Conta de Luz”.

O grid Lançamentos permite que sejam inseridas as informações que serão utilizadas para gerar um lançamento sempre que se utilizar o documento automático. Os campos de conta, centro de custo, valor de débito e crédito e histórico são semelhantes aos encontrados nas telas de Lançamentos. A diferença destes dois casos é que os totais de débito e crédito não necessitam estar balanceados (podendo até mesmo não ser informados) para que o documento automático seja cadastrado.

Rateio On-Line:

Aplicação:  Empresa ou Filial

O Rateio On Line é mais uma ferramenta para simplificar a vida do usuário.  Tal como o documento automático, é permitido cadastrar previamente vários rateios que deverão ser utilizados quando se estiver cadastrando os lançamentos contábeis.

A utilização do rateio é realizada nas telas de Lançamentos em Lote e Lançamentos.  Existem lançamentos que devem ser realizados de tempos em tempos sempre da mesma forma, ou seja, rateando-se o valor em questão de uma forma pré-definida.  Um exemplo clássico seria o rateamento de uma conta de luz pelos vários departamentos (centro de custo) de uma empresa. A empresa pode determinar que percentagem do consumo de luz é feito por cada setor e criar um rateio nessas condições. Toda vez que chegar a conta de luz, bastará chamar uma das telas de Lançamentos e fazer o procedimento de rateio. Dessa forma o sistema irá fazer os cálculos automaticamente e o lançamento será feito nas diversas contas associadas ao rateio, economizando tempo e evitando erros de cálculo e digitação por parte do usuário.

Esta tela permite inserir, editar e excluir os rateios.

Cada rateio é composto por um código e por uma descrição que permitem identificá-lo.

O grid é composto pelas colunas de: conta, centro de custo, débito, crédito e histórico. O significado das colunas de conta, centro de custo e histórico é semelhante à tela de Lançamentos.  Entretanto, as colunas de crédito e débito possuem significado diferente: nessa tela, elas devem guardar os percentuais que serão utilizados para ratear o valor do lançamento. Essas colunas devem totalizar sempre 100%, caso contrário o sistema não permitirá a gravação do rateio.

Rateio Off-Line:

Aplicação: Filial

Atenção! Essa tela só estará disponível para empresas que utilizam Centros de Custo / Lucro.

O rateio off-line serve para os casos em que se quer ratear os valores lançados em centros de custo improdutivos em contas/centros de custo produtivos.  Por exemplo, digamos qua a despesa de luz ao ser lançada seja colocada no departamento administrativo de uma fábrica.  No entanto, sabemos que a conta de luz é resultante do somatório de consumo dos vários setores da fábrica.  Para que este valor possa ser rateado consistentemente a cada mês pelo vários setores, pode-se criar um rateio off-line rateando a despesa de luz do departamento administrativo pelos vários centros de custo que utilizam a energia e rateando o valor  de acordo  com o peso de cada setor.

A aplicação do rateio off-line é realizada de tempos em tempos utilizando-se a rotina de rateio off-line.

Esta rotina irá ler os rateios selecionados e criar lançamentos contábeis de acordo com o que está cadastrado.  Ao mesmo tempo, em que cria lançamentos contábeis (à débito) nos centros de custo produtivos é gerado um lançamento de contra-partida (à crédito) para que a contabilidade fique balanceada. Os lançamentos de contra-partida são feitos em uma conta apropriada, específica para receber tais lançamentos.

A tela de rateio off-line permite criar, editar e excluir rateios.

Cada rateio é identificado por um código e uma descrição.

O rateio pode ser do tipo Mensal ou  Períodos Acumulados.  No rateio Mensal, a rotina que executa o rateio irá ler os valores lançados no centro de custo improdutivo no mês escolhido e rateará o total encontrado entre as várias contas/centros de custo conforme a determinação do rateio.  No tipo Períodos Acumulados, a diferença é que em vez de ratear o valor total lançado em um único mês, o sistema totaliza o valor de dois ou mais períodos e então aplica o rateio. 

O restante da tela se divide em duas partes, Origem e Destino, onde serão informados os dados que serão utilizados para gerar o rateio.

Na parte destinada à Origem, o campo Centro de Custo e o grid de contas permitem informar, respectivamente, o centro de custo e as faixas de contas que contém os valores que serão rateados. Por exemplo, se você informar no campo Centro de Custo o valor “2”, no campo Conta Início o valor “3” e no campo Conta Fim o valor “4”, o sistema irá utilizar apenas os lançamentos associados ao centro de custo 2 e às contas filhas da conta 3 como base para rateio.

Já na parte destinada ao Destino, o campo Conta Crédito indica a conta onde será criado um lançamento de contra-partida à crédito no valor total  a ser rateado. Enquanto o grid permite informar o percentual que será utilizado para ratear o valor encontrado pelas diversas contas/centros de custo.  O grid é composto pelas colunas:  conta, centro de custo e percentual do rateio.

A conta deve fazer parte do plano de contas e estar ativa.  Somente as contas analíticas podem ser utilizadas.

O centro de custo somente aparecerá caso a empresa trabalhe com cento de custo extra-contábil.  Antes de utilizá-lo, o centro de custo deve ter sido previamente cadastrado e associado à conta contábil.

O percentual deve ser um valor entre 0 e 100, sendo que essa coluna deve totalizar 100%.

Orçamento:

Aplicação: Filial

Permite cadastrar, editar e excluir orçamentos. O uso desta função permite que a cada exercício se faça uma previsão do que vai ocorrer em cada conta contábil.  Se a empresa fizer uso do centro de custo é possível fazer o orçamento levando este quesito em consideração.  Relatórios gerenciais permitem que posteriormente se compare o que foi orçado e o que realmente aconteceu.

O campo exercício identifica o exercício ao qual o orçamento se refere.

O campo conta identifica a conta contábil para a qual se deseja orçar os valores previstos para cada período.  A conta pode ser analítica ou sintética.  O usuário é livre para determinar o nível de granularidade que deseja usar para controlar o orçamento. 

O campo centro de custo só está disponível para as empresas que optaram pelo uso do centro de custo. Entretanto o uso do centro de custo no orçamento, é opcional mesmo para aqueles que usam centro de custo. 

O grid permite informar os valores para cada período do exercício selecionado. É importante lembrar que as contas que forem orçadas com valores a débito, devem receber valores negativos. 

Saldos Iniciais – Centros de Custo/Lucro:

Aplicação: Filial

Atenção! Essa tela só estará disponível para empresas que utilizam Centros de Custo / Lucro.

Esta tela permite o cadastramento dos saldos iniciais de cada centro de custo e deve ser utilizada durante a implantação do sistema, após o cadastramento das associações das contas com os centros de custo.

Para utilizar esta tela basta selecionar uma conta contábil utilizando-se a lista Contas com Centro de Custo.  Esta lista exibe todas as contas que possuem centros de custo associados.  Para selecionar uma conta basta dar um duplo clique sobre o nome da mesma.  Isto fará com que a conta selecionada seja exibida no campo Conta e que os centros de custo associados apareçam no grid Saldos Iniciais.  A partir daí, basta digitar os saldos iniciais de cada centro de custo e, após preenchido o grid, clicar sobre o botão gravar.

Padrão de Contabilização:

Aplicação: Empresa ou Filial

Esta tela permite que se criem modelos de contabilização para todas as transações do sistema que se relacionam com a contabilidade.  Estes modelos permitirão a automatização da interface das várias funções do sistema com a contabilidade.

Como isso funciona?

Através desta tela podemos definir regras que determinarão como será a contabilização das transações do sistema que devem gerar dados contábeis.  Para isto, primeiro se define o Módulo ao qual a transação (tela, função) pertence. Em seguida, seleciona-se a transação desejada e então define-se o nome do Modelo. Veja que é possível cadastrar vários modelos para uma  mesma transação.  Em seguida, definem-se no grid, os lançamentos que serão gerados. Os lançamentos são formados pelos seguintes campos:  Conta, Centro de Custo, Crédito, Débito, Histórico e Aglutina.

Em cada um destes campos, com exceção do Aglutina, o sistema permite que seja inserida uma fórmula.  Esta fórmula pode ser composta de Campos da transação ao qual a contabilização se refere, funções, operadores e literais.  Entre os literais distinguem-se as contas do Plano de Contas, os históricos associados aos Históricos Padrão, os Centros de Custo e os Produtos.  No momento em que um destes modelos é utilizado em alguma transação de um módulo, estas fórmulas são executadas e seu resultado se transforma no lançamento que será contabilizado.  Além dos lançamentos normais, é possível definir fórmulas para os lançamentos de custo.

Um auxílio que essa tela oferece para montagem das fórmulas é a tecla F5. Tal tecla ativa ou desativa a verificação da sintaxe da fórmula digitada. Isso significa que, caso esteja ativada, sempre que o usuário tentar sair de um campo onde existe uma fórmula, o sistema irá verificar se a fórmula foi montada corretamente e só permitirá que o usuário saia desse campo, caso a fórmula inserida esteja correta. Além disso, no canto inferior da tela, o sistema exibe explicações suscintas sobre os Campos, Funções e Operadores, sempre que o usuário seleciona um desses itens.

Compreenda que o que se está fazendo nesta tela é apenas definir modelos compostos de regras (fórmulas) que serão executadas no momento apropriado.  Estas fórmulas não são contabilizadas.  O que é contabilizado é o resultado da execução das mesmas dentro das telas aos quais estão associadas.

É também possível estabelecer um modelo como padrão para cada transação.  Este modelo será utilizado sempre que uma transação for cadastrada e a parte de contabilização não tiver sido alterada pelo usuário.

Esta função permite uma grande facilidade para gerar os lançamentos contábeis a partir de qualquer transação do sistema.  Basta criar as fórmulas adequadas para cada transação e posteriormente não será necessário se preocupar com a contabilização já que esta será gerada automaticamente a partir dos dados aqui cadastrados.

Movimentos

Lançamentos em Lote:

Aplicação: Filial

Permite inserir, editar e excluir documentos contábeis. O documento, também conhecido como “voucher”,  é o elemento responsável pelo registro dos movimentos contábeis (lançamentos contábeis) no sistema. Cada documento é composto de 2 ou mais lançamentos (no máximo 200). Os documentos inseridos utilizando-se esta tela serão armazenados dentro de um lote. Desta forma o lançamento estará cadastrado como um lançamento pendente, ou seja, ele ainda não está contabilizado. Para que este lançamento entre na contabilidade é necessário executar a rotina Atualização de Lote. Os lançamentos em lote permitem que se proceda uma checagem dos documentos que estão dentro de um lote contra os dados localizados no lote, também chamado de capa de lote. Esta é uma forma de garantir que todos os documentos foram cadastrados corretamente antes de enviá-los para a contabilidade.

Cada documento deve ser balanceado, ou seja, o valor total dos lançamentos à crédito deve igualar o total à débito.

O lote referido nesta tela deve ter sido previamente cadastrado na tela para cadastro de lotes contábeis.

O lote que se deseja utilizar, não pode ter sido contabilizado, ou seja, não pode ter sido submetido à Atualização de Lote.

Cada lote está associado a um e somente um período. Todos os lançamentos contidos num lote devem pertencer a este período. 

O número do documento, em conjunto com a filial em que você está trabalhando, origem, exercício e 

período deve ser único no sistema. O próximo número de documento é fornecido sempre que o usuário clica sobre o botão posicionado ao lado do campo Documento ou quando pressiona a tecla F2. 

A data do documento determina a qual exercício e período o documento contábil pertence. Para que uma data seja válida é necessário que tanto o exercício como o período estejam abertos.  Há uma ligação íntima entre a data e o lote escolhido já que a data tem que pertencer ao período do lote escolhido. 

O grid de lançamentos é composto por 4 informações: conta contábil, centro de custo, débito, crédito, c.p. e histórico. 

A conta deve fazer parte do plano de contas e estar ativa. Somente as contas analíticas podem ser utilizadas. 

O centro de custo somente aparecerá caso a empresa trabalhe com centro de custo extra-contábil. Antes de utilizá-lo, o centro de custo deve ter sido previamente cadastrado e associado à conta contábil.

O Valor (à débito ou à crédito) pode ser informado através de duas colunas. Quando uma é preenchida a outra é automaticamente bloqueada. Os valores devem sempre ser positivos. O total dos valores à crédito deve ser igual ao total dos valores à débito.

O histórico define um texto descritivo do lançamento. Para que esta tarefa não fique cansativa, é possível digitar um código referente a um histórico padrão. Este código que deve vir precedido do caracter “*” (asterisco)  que é substituído automaticamente pelo texto associado. 

Ao posicionar o cursor sobre o grid e clicar o botão do lado direito do mouse um menu é exibido.  Este menu contém as seguintes opções:  Aplicar Rateio, Limpar o Grid e Cancelar.

Ao selecionar a opção Aplicar Rateio, uma tela é aberta onde pode-se informar o código do rateio e o valor a ser rateado.  Ao fornecer estas informações e acionar o botão OK o rateio on-line associado ao código informado é trazido para a tela de lançamentos e o valor informado é rateado de acordo com os percentuais do rateio.  Esta é uma forma fácil de criar lançamentos que devem ser criados periodicamente e que são rateados da mesma maneira.  Veja mais detalhes sobre esta opção na tela de rateio on-line.

A opção Limpar o Grid permite que a qualquer momento o usuário limpe o conteúdo do grid sem afetar os demais dados da tela.

A opção Cancelar simplesmente fecha o menu.

Ao entrar nos campos de conta, centro de custo e histórico uma lista do plano de contas, centros de custo e históricos padrão é mostrado,  respectivamente, no lado direito da tela. Em vez de digitar é possível clicar nas listas em cima do elemento desejado para transferi-lo para o campo em questão.

Quando houverem lançamentos que se repetem periodicamente, é possível cadastrá-los como documentos automáticos e utilizá-los quando necessário. Ao digitar o código de um documento automático e pressionar o botão “Aplicar” os lançamentos do documento automático são transferidos para o grid de lançamentos. Ao usuário caberá a tarefa de completar os lançamentos com os dados que ainda não tiverem sido preenchidos. Isto poupa um bocado de trabalho. 

Uma vez gravado um documento ele fica associado a um lote e só participará da contabilidade quando o lote for contabilizado (Atualização de Lote). Antes de ser contabilizado, qualquer documento pode sofrer alterações. Basta traze-lo para esta tela, editá-lo e regravá-lo. 

Antes de ser contabilizado, um documento também pode ser excluído. 

Lançamentos:

Aplicação:  Filial

Semelhante à tela de Lançamentos em Lote, com a diferença que o documento é contabilizado imediatamente, e, portanto, não fica associado a nenhum lote. No restante seu funcionamento é análogo a tela de Lançamentos em Lote.

Como os lançamentos são imediatamente contabilizados, não é possível alterar nem excluir um documento cadastrado através desta tela. Caso seja necessário alguma alteração ou cancelamento será necessário recorrer à tela de Estorno de Documento.

Estorno de Documento:

Aplicação:  Filial

Esta é a forma de se “desfazer”  um lançamento contábil.  Como é impossível excluir um documento que já foi contabilizado, esta função permite que um grupo de lançamentos contábeis tenham seu efeito anulado pelo cadastramento de sua contra-partida. O que esta função realmente faz é criar um documento contábil que seja contrário ao documento original, ou seja, se um lançamento foi feito à crédito, o Estorno será à débito no mesmo valor do lançamento original.

Para se criar um documento de Estorno, basta digitar a identificação do documento original, representado pelos campos: origem, data e número do documento e clicar no botão consultar.  Se o documento em questão estiver contabilizado, seus dados são trazidos para a tela.

Uma outra forma de trazer os dados do documento que se quer extornar é clicando o botão esquerdo do mouse sobre o rótulo “Documento”. Em instantes uma tela de consulta é exibida listando todos os documentos contabilizados.  Basta selecionar o documento desejado e seus dados são exibidos na tela de Estorno de documento.

Para extornar o documento exibido, basta clicar no botão “Estonar”.  Neste momento, é exibida uma outra tela mostrando os dados principais do documento que se deseja extornar e o usuário necessita digitar os dados principais do documento de Estorno que será gerado: Lote, Data  e o Número do Documento.

No campo Lote deve-se informar o número de um lote pendente, ou seja, que ainda não tenha sido contabilizado.  Isso quer dizer, que um estorno sempre será associado à um lote, o que permitirá que o usuário faça uma conferência antes de contabilizá-lo. Com isso, o sistema impede que o usuário crie um estorno por engano.

No campo Data deve-se informar a data com que os lançamentos de Estorno serão criados.  Lembre-se de colocar uma data compatível com o período do Lote selecionado.

No campo Documento deve-se informar o número do documento de Estorno.

Feito isto, bastará acionar o botão OK para que os lançamentos de Estorno sejam criados dentro do lote informado. Mais uma vez, lembre-se que os lançamentos estão sendo colocados dentro de um lote pendente, e será necessário acionar a função de Atualização de Lote  com o lote em questão selecionado, para que os dados de Estorno passem a fazer parte da contabilidade.

Estorno de Lote:

Aplicação:  Filial

Esta é a forma de “desfazer” a contabilização de um lote já atualizado.  Como é impossível excluir um documento que já foi contabilizado, esta função permite que todos os documentos de um lote tenham seu efeito anulado pelo cadastramento de sua contra-partida.  O que esta função realmente faz é criar um documento contábil que seja o espelho de cada documento do lote original, ou seja, se um lançamento foi feito à crédito, o Estorno será à débito no mesmo valor do lançamento original.

Para se criar um lote de Estorno, basta digitar a identificação do lote original, representado pelos campos: Exercício, Período, Lote e Origem e clicar no botão consultar.  Se o lote em questão estiver realmente contabilizado, seus dados são trazidos para a tela.

Uma outra forma de trazer  os dados do lote que se quer estornar é clicando o botão esquerdo do mouse sobre o título “Lote”.  Em instantes uma tela de consulta é exibida listando todos os lotes contabilizados.  Basta selecionar o lote desejado e seus dados são exibidos na tela de Estorno de lote.

Para extornar o lote exibido, basta clicar no botão “Estornar”.  Neste momento, é exibida uma outra tela mostrando os dados principais do lote que se quer extornar o e o usuário precisa apenas digitar os dados principais do lote de Estorno a ser gerado: Lote e Data.

No campo Lote deve-se informar o número de um lote pendente, ou seja, que ainda não tenha sido contabilizado. Isso quer dizer, que um estorno sempre será associado à um lote, o que permitirá que o usuário faça uma conferência antes de contabilizá-lo. Com isso, o sistema impede que o usuário crie um estorno por engano.

No campo Data deve-se informar a data  com que os lançamentos de Estorno serão criados. Lembre-se de colocar uma data compatível com o período do Lote selecionado.

Feito isto, bastará acionar o botão OK para que os lançamentos de Estorno sejam criados dentro do lote informado. Mais uma vez, lembre-se que os lançamentos estão sendo colocados dentro de um lote pendente, e será necessário acionar a função de “Atualização de Lote” com o lote em questão selecionado, para que os dados de Estorno passem a fazer parte da contabilidade.

Rotinas

Atualização de Lote:

Aplicação:  Filial

Esta rotina dispara a contabilização dos lotes selecionados. Essa tela irá listar apenas os lotes que ainda não foram atualizados, e que, portanto, possuem lançamentos não contabilizados. Após a atualização dos lotes, tais lançamentos não poderão mais ser alterados ou excluídos. O sistema permite que você selecione os lotes que deseja atualizar.

Cada linha do grid desta tela representa um lote pendente (não atualizado).  Para disparar a contabilização dos lotes,  basta selecionar os lotes clicando na primeira  coluna de cada linha, e então clicar no botão Atualizar.

Se durante o processo de atualização dos lotes ocorrer alguma interrupção, alguns lotes podem ficar num estado intermediário entre a pendência e a contabilização.  Para enxergar estes lotes o usuário deve marcar a checkbox “Exibir os lotes que estão sendo atualizados”.  Imediatamente serão exibidos não só os lotes pendentes mas como os lotes em processo de contabilização.  Para diferenciar os dois tipos basta olhar a coluna de status de cada linha.  Nos lotes em processo de contabilização a palavra “Atualizando” será exibida. Para reexecutar o processo de contabilização destes lotes, basta selecioná-los tal qual é realizado nos lotes pendentes e acionar o botão “Atualizar”.

Apuração de Períodos:

Aplicação:  Empresa ou Filial

Esta rotina permite a apuração do resultado de lucro / prejuízo de um ou mais períodos. Para isto é necessário que se escolha um exercício (só são permitidos exercícios abertos), a faixa de períodos (período inicial e final), uma conta onde será contabilizado o resultado, uma conta de contra-partida e o histórico que será colocado nos lançamentos.  Os lançamentos de apuração de cada período são gerados com a data do último dia de cada período apurado, a origem terá a sigla APP (APuração de Período), o lote e o número do documento são gerados automaticamente.

A conta de contra-partida é uma conta específica para tal função, onde será lançado o valor correspondente à contra-partida do lucro / prejuízo apurado. Isso ocorre porque, na Apuração de Períodos o sistema não encerra as contas que participam da apuração. Essas contas são aquelas cujas categorias foram marcadas para participar da apuração (Vide a transação Categoria).

É possível realizar mais de uma apuração para um mesmo período.  Neste caso, os dados da apuração anterior são automaticamente extornados e gerados novos lançamentos para a apuração atual.

Caso tenha havido apuração do exercício em questão, ele também será extornado durante este procedimento.

Apuração de Exercício:

Aplicação:  Empresa ou Filial

Esta rotina permite a apuração do resultado de lucro / prejuízo de um exercício.  Para isto, é necessário que se escolha um exercício (só são permitidos exercícios abertos), uma conta onde será contabilizado o resultado, o lote que conterá os lançamentos gerados na apuração e o histórico que será colocado nos lançamentos.  Os lançamentos de apuração serão gerados com a data do último dia do exercício selecionado e a origem terá a sigla APE (APuração de Exercício).

As contas a serem incluídas na apuração são aquelas cujas categorias foram marcadas para participar da apuração (Vide a transação Categoria).

Ao contrário da apuração de períodos, como resultado desta operação serão contabilizados lançamentos para cada uma das contas que fazem parte da apuração no valor inverso do total do exercício.  Por exemplo, se na conta 3.01.001 tiver sido apurado um saldo no exercício de 1500 à crédito, significa que será gerado para esta conta um lançamento à débito neste mesmo valor.  Este lançamento fará com que a conta 3.01.001 seja contabilmente zerada (encerrada) e o valor 1500 será acumulado (à crédito) na conta de resultado.  Ao fazer esta mesma operação para as demais contas que participam da apuração ter-se-á como resultado um conjunto de lançamentos que tem a função de zerar contabilmente as contas que participam da apuração e um lançamento na conta de resultado com o valor do resultado da apuração do exercício.

É  possível realizar mais de uma apuração para um exercício.  Neste caso,  os dados da apuração anterior são automaticamente extornados e gerados novos lançamentos para a apuração atual.

Caso tenham havido apurações de períodos do exercício em questão elas também serão estornadas durante este procedimento.

Fechamento de Exercício:

Aplicação: Empresa ou Filial

Esta rotina tem a função de transferir os saldos das contas de ativo e passivo do exercício que está sendo fechado para o exercício seguinte.  Para designar um grupo de contas como ativo ou passivo vide a transação Categoria.

Um exercício para ser fechado, exige três condições: ele já deve ter sido apurado  (vide Apuração de Exercício), o anterior  já deve estar fechado e o seguinte já deve ter sido criado (vide Exercício).

Reprocessamento:

Esta rotina tem a função de reprocessar os lançamentos contábeis.  Ela refaz os totalizadores de conta e centro de custo para cada período especificado.  Só deve ser utilizado em casos excepcionais, como por exemplo, se os dados do período tiverem sido removidos do banco de dados e houver desejo de rever os mesmos.

Reabertura de Exercício:

Aplicação:  Empresa ou Filial

Esta rotina permite reabrir um exercício fechado.  Para que isto aconteça, é necessário que o exercício seguinte esteja aberto.  Ao executar este procedimento, os saldos iniciais das contas de ativo e passivo do exercício seguinte são zeradas e o exercício em questão é reaberto.

Rateio Off-Line:

Atenção! Essa tela só estará disponível para empresas que utilizam Centros de Custo / Lucro.

Esta rotina permite disparar os rateios off-line selecionados, gerando lançamentos contábeis a partir dos parâmetros definidos em cada rateio.  Para que esta rotina possa ser utilizada um ou mais rateios off-line devem ter sido cadastrados.

O campo Lote indica o número do lote contábil que conterá os lançamentos contábeis que serão gerados ao executar esta rotina. O Lote que será utilizado deve ser um lote aberto e pendente (não atualizado).

A Data de Contabilização indica a data com que os lançamentos contábeis serão gerados.  A data do documento determina a qual exercício e período os lançamentos pertencem.  Para que uma data seja válida é necessário que tanto o exercício como o período estejam abertos.  Há uma ligação íntima entre a data e o lote escolhido já que a data tem que pertencer ao período do lote escolhido.  Nos rateios do tipo mensal a data escolhida determina o mês que contém os valores a serem rateados. 

Os campos Período Inicial e Período Final servem para determinar a faixa de períodos que serão utilizados nos rateios do tipo Períodos Acumulados.

O Histórico é um texto descritivo que será associado a cada lançamento de rateio que será criado.

A Lista de Rateios exibe os rateios que estão atualmente cadastrados.  O usuário deve escolher os rateios que deseja utilizar nesta execução.

Ao clicar o botão Executar os lançamentos são criados a partir dos rateios selecionados e colocados no lote especificado.  Após a execução desta rotina os lançamentos ainda estarão pendentes, ou seja,  não contabilizados.  Para efetuar a contabilização será necessário executar a  rotina de Atualização de Lote para o lote em questão.

Consultas

As consultas são telas que exibem uma lista com dados que foram inseridos no sistema. Por exemplo, a consulta ‘Plano de Contas’ exibe uma lista das contas contábeis cadastradas. As consultas podem refletir dados referentes às telas de cadastros, aos movimentos e às rotinas. Essas telas também podem ser chamadas à partir de outras partes do sistema. Nesses casos, o sistema permitirá que você selecione dados a partir da consulta e carregue-os para a tela através do botão selecionar. Um exemplo dessa situação pode ser a geração de um documento em lote. 

Outra funcionalidade permitida através da Consulta, é a edição da tela que gerou os dados que estão sendo consultados. Na maioria das consultas esse recuros está disponível e permite que você abra a tela que gerou o registro consultado, podendo alterá-lo, excluí-lo ou somente consultá-lo.

As telas de consultas são totalmente configuráveis, portanto, você pode decidir quais os campos deseja ver, quais serão os títulos do campos exibidos, a ordem que os campos serão visualizados, a ordem dos registros listados e pode até mesmo filtrar os dados que deseja exibir. 

O botão atualizar possibilita que você dispare uma nova consulta ao banco de dados para verificar se houveram alterações nos dados exibidos. Esse botão é de grande utilidade quando você mantém uma tela de consulta aberta, ao mesmo tempo que altera os dados que estão sendo consultados. Para obter maiores detalhes sobre as telas de Consultas, basta utilizar o help on-line através da tecla F1.

Configuração

Exercício:

Aplicação:  Empresa ou Filial

Esta tela permite inserir, alterar e excluir um exercício contábil.  Cada exercício é composto por períodos.  No caso do Brasil, o exercício contábil se assemelha ao ano do calendário gregoriano e os períodos aos meses.  No entanto, é possível criar um exercício com menos de 12 períodos.

Cada exercício possui um código que é fornecido automaticamente pelo sistema.

O nome do exercício é escolha do usuário.  Este nome será usado em todo o sistema (telas e relatórios).  Recomendamos que os nomes dos exercícios sejam iguais aos anos do calendário.  Por exemplo, 1999, 2000, 2001 seriam nomes adequados de exercícios.  Isto facilitará a identificação e a associação de cada ano com o respectivo exercício.  Cada exercício possui uma data inicial e uma data final.  Na implantação do primeiro exercício a data inicial deve ser fornecida.  Nos exercícios subsequentes, a data inicial não é fornecida, ela é sempre igual a data final do exercício anterior acrescida de mais um dia.

O grid na parte de baixo da tela é onde se define os períodos que irão compor o exercício.  Cada período é composto de um nome, que aparecerá nas telas e relatórios, e uma data.  Recomendamos que os nomes dos períodos coincidam com os meses do calendário gregoriano.  A data indica quando o período se inicia.  O primeiro período de um exercício tem a sua data coincidido com a data inicial do exercício.  Cada período termina no dia anterior ao início do período subsequente.  O último período tem sua data final coincidindo com a data final do exercício.

O item “Geração Automática de Períodos” permite gerar automaticamente os períodos de um exercício.  O campo periodicidade permite escolher com que periodicidade serão gerados os períodos.  Por exemplo, se a periodicidade escolhida for “mensal”, será gerado um período a cada mês.  Se for trimestral, será gerado um período a cada três meses, respeitando-se os trimestres do calendário gregoriano.  Para que os períodos sejam gerados automaticamente é necessário que a periodicidade seja escolhida e que o botão “Gerar Períodos” seja acionado.

Quando a periodicidade escolhida for “Livre”,  o campo “Num. de Períodos” estará disponível.  Ao preenchê-lo e clicar no botão “Gerar Períodos”serão criados tantos períodos quanto os períodos especificados.  O intervalo de cada período dependerá do tamanho do exercício e do número de períodos desejados.  Por exemplo, se um exercício começar no dia 01/01/2000 e terminar em 31/12/2000, a periodicidade escolhida for “Livre” e o número de períodos for 10, significa que serão criados 10 períodos e que o intervalo de dias de exercício será dividido igualmente pelos 10 períodos.

Um exercício poderá ser excluído enquanto não houver nenhuma informação cadastrada no sistema associada ao exercício.

Não é permitido fazer alterações em um exercício depois que existirem dados cadastrados no sistema associados ao exercício.

Exercício – Filial:

Aplicação:  Filial

Esta tela permite alterar o status dos períodos de um exercício para a filial em que o usuário está trabalhando.  Ao criar um exercício, o status de cada período é designado como aberto.  O usuário quando desejar poderá alterar o status de cada período para fechado.  Ao fechar um período não serão admitidos novos lançamentos no período para a filial em questão.  Se posteriormente ao fechamento de um período o usuário desejar inserir novos lançamentos no mesmo, bastará trocar o status de fechado para aberto. 

Configurações:

Aplicação:  Empresa ou Filial

Esta tela permite visualizar algumas configurações que foram definidas para a contabilidade, sendo que algumas destas configurações ainda podem ser alteradas. As opções escolhidas afetarão todas as filiais da empresa. 

Esta tela é composta por 4 seções: Inicialização, Centro de Custo/Lucro, Valores Iniciais e Contas.

A Inicialização permite visualizar a opção escolhida, quando o sistema foi instalado, sobre a inicialização das numerações de lote e documento contábil. Esta opção não pode ser alterada depois do sistema ter sido instalado.

A seção Centro de Custo/Lucro permite visualizar a opção escolhida pela empresa quando o sistema foi instalado em termos de utilização de centro de custo na contabilidade. Aqui você pode verificar se a sua empresa utiliza ou não o Centro de Custo / Lucro, e em caso positivo, pode verificar qual o tipo de centro de custo utilizado: contábil ou extra-contábil. Esta opção não pode ser alterada depois do sistema ter sido instalado.

O campo Valores Iniciais permite selecionar os valores que serão utilizados nos campos Tipo de Conta e Natureza, sempre que o usuário abrir a tela de Plano de Contas.

Em Contas é possível determinar algumas contas que serão utilizadas constantemente pelo sistema: conta de resultado, conta de transferência entre filiais e conta de produção. A conta de resultado será usada sempre nas telas de Apuração de Período e Apuração de Exercício. Já a conta de transferência entre filiais, será utilizada em algumas transações que registram transferências monetárias entre as diversas filiais de uma empresa. Um exemplo, é quando o pagamento de contas das várias filiais é centralizado em apenas uma delas. Sempre que se executar um pagamento de uma outra filial, a contabilização utilizará essa conta para efetuar os lançamentos gerados pelo pagamento. E, por último, a conta de produção, que será utilizada no módulo de estoque em transações que envolvam a produção. Essa conta servirá como default nos casos onde o produto envolvido na transação não possuir essa informação em seu cadastro.

Segmentos:

Aplicação:  Empresa ou Filial

Esta tela permite definir o número de segmentos que compõem dois dos elementos da contabilidade: contas e centros de custo.

Normalmente, as contas são organizadas em um formato hierárquico.

Ex:  As contas iniciadas pelo número 1 são as contas de ativo.  A partir daí pode-se definir quantos níveis forem interessantes para o gerenciamento da empresa.  Assim sendo, é muito comum definir a conta 1.1 como sendo a conta de Circulante e a conta 1.2 como sendo a Exigível a longo prazo.  Desta forma, permite-se criar dentro do próprio código que identifica cada conta uma hierarquia de contas.  Usando o exemplo acima, a conta 1.1.1 que poderíamos batizar de Caixa, é “filha” da conta 1.1 e por conseguinte faz parte da conta Circulante e é “neta” da conta 1 e consequentemente faz parte das contas de ativo.  Com esta estrutura organizacional embutida no código identificador de cada conta fica fácil posteriormente extrair relatórios gerências pelo nível que for interessante aos gerentes da empresa.

Tanto as Contas como os Centros de Custo podem ser composta de no máximo 9 segmentos. 

Exemplo: 

Se definirmos que o formato da conta tem 3 segmentos, isto significará que poderemos escrever contas com a seguinte aparência:

1.2.1 – É uma conta que possui todos os 3 segmentos.

2.3 – Uma conta com 2 segmentos preenchidos, os primeiros.



1 – Uma conta com 1 segmentos preenchido, o primeiro.

Cada segmento é definido através das seguintes informações: tipo, Tamanho, Delimitador, e Preenchimento.

O Tipo pode ser Numérico ou Alfanumérico, significando que o segmento pode ser composto de números ou letras e números respectivamente.

O Tamanho define o número de dígitos ou letras que podem compor um segmento.  Assim sendo, um segmento de tamanho 2 pode ser preenchido com até 2 dígitos ou letras dependendo do seu tipo.

O Delimitador define o caracter que indicará a separação entre 2 segmentos.  O delimitador mais comumente utilizado é o caracter ponto (.).

O Preenchimento indica como será o preenchimento dos caracteres não digitados em um segmento.


Exemplo: 

Se o primeiro segmento da conta tiver tipo numérico, o tamanho 3 o preenchimento igual a “numérico – zeros a direita e alfa – brancos a esquerda”.

Ao escrever a conta 1 ela ficará com o seguinte formato: 001.

O tamanho total das contas não pode ultrapassar 20 caracteres, enquanto o tamanho total dos centros de custo não pode ultrapassar 10 caracteres.

Os segmentos poderão ser alterados livremente enquanto não houver uma conta ou centro de custo cadastrado. Após o cadastramento, somente as informações de Delimtador e Preenchimento serão  passíveis de alteração.

Campos Globais:

Aplicação:  Empresa ou Filial

Esta tela permite informar as contas contábeis que correspondem a diversos campos que podem ser utilizados no  Padrão de Contabilização. Ou seja, essas contas servirão para alimentar alguns campos que serão utilizados na contabilização automática de outros módulos. As contas informadas aqui, são contas constantes, que não sofrerão alterações em nenhuma circunstância.

Esta tela é composta por um grid que exibe o nome e a descrição de todos os Campos Globais disponíveis no sistema.  O campo Valor é o único que pode ser alterado.  O usuário, antes de iniciar o uso dos demais módulos do sistema, deve definir o valor dos Campos globais para que o valor destas constantes possam ser substituídas no momento da contabilização das diversas transações do sistema.

Glossário

Plano de Contas

É o cadastro das contas contábeis que representam as contas de ativo, passivo, receita e despesa da empresa. Para maiores detalhes, consulte a seção Plano de Contas.

Histórico Padrão

É uma facilidade que permite ao usuário gravar os históricos que serão utilizados na contabilidade. Esse históricos são associados a códigos e sempre que necessitar, o usuário deve utilizar o código referente ao histórico, ao invés de ter de digitá-lo.

Lote

O Lote é uma entidade que serve para grupar vários documentos contábeis que só serão contabilizados posteriormente. Maiores detalhes na seção Lote Contábil.

Exercício Contábil

Normalmente corresponde ao ano do nosso calendário. Apesar da maioria das empresas adotarem o exercício de 12 meses(períodos) iniciando em Janeiro e terminando em Dezembro, há empresas que começam e terminam o seu exercício no meio do ano. (vide mais detalhes nos conceitos de Exercício Contábil).

Período Contábil

Normalmente corresponde ao mês do nosso calendário. (vide mais detalhes nos conceitos de Período Contábil).

Origem

Indica o módulo que gerou a informação o lançamento contábil. Em alguns casos será representada por uma sigla.  Ex: CTB - Contabilidade, CP - Contas a Pagar, TES - Tesouraria, etc..

Conta Analítica

É uma conta “filha”, e, portanto, não pode possuir subcontas. Em compensação, as contas analíticas são as únicas que podem receber lançamento contábeis.

Conta Sintética

É uma conta gerencial, e, portanto, não pode receber lançamentos. Sua função é agrupar subcontas (contas “filhas”) e suas movimentações. As contas “filhas” podem ser analíticas ou sintéticas.  Desta forma é possível estabelecer a hierarquia de contas (plano de contas) mais adequada à empresa. 

Centro de Custo/Lucro

Serve para identificar um setor, departamento ou área de uma empresa. Pode ser hierárquico como o plano de contas.

Centro de Custo Analítico

É um centro de custo que pode estar associado à lançamentos contábeis. Ele não pode ter centros de custo “filhos”.

Centro de Custo Sintético

É um centro de custo gerencial, e, portanto, não pode receber lançamentos. Acumula as movimentações realizadas nos centros de custo “filhos”. Os centros de custo “filhos” podem ser analíticos ou sintéticos.  Desta forma é possível estabelecer a hierarquia de centros de custo mais adequada à empresa. 

Documento Automático

São modelos de documento contábeis que devem ser lançados periodicamente. Sua função é evitar a digitação repetitiva de dados que podem ser aproveitados. O Documento Automático permite guardar as informações repetitivas (p.ex: contas, centros de custo, históricos) e somente digitar o que difere de um documento para o outro, como por exemplo, os valores. 
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