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1. Conexão ao Sistema

O Sistema Genial é um software disponível na Nuvem. Por este motivo, seu acesso pode ser realizado em

qualquer computador.

Abra o seu navegador de internet de uso habitual e digitar o endereço https://www3.genialnet.com.br.

Informar usuário de conexão e senha, conforme exemplo abaixo:

2. Login

A tela abaixo tem como finalidade informar o usuário e a unidade que acessará o sistema.

 Informar o usuário, a senha e a unidade;

 Clicar no botão  para realizar o login.
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 O botão  consiste em um atalho para selecionar o Controle Central no campo Unidade.

 Para trocar de usuário, clicar em Login no lado superior direito e a tela para realizar um novo login

ficará disponível:
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3. Cadastro de Grupo de Usuários

Tem por finalidade cadastrar um grupo de usuários que tenham o mesmo perfil  de acesso, ou seja,

mesmas permissões.

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Cadastros >> Grupos:

 Clicar no botão  para cadastrar um novo grupo de usuários;

 Informar o nome do grupo no campo “Nomes” e clicar em :

4. Cadastro de Usuários

Tem como finalidade cadastrar novos usuários, determinar quais serão as unidades e módulos que terão

acesso. 

  Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Cadastros >> Usuários:
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 Clicar no botão  para cadastrar um novo usuário;

 Informar todos os campos conforme os dados do usuário:

 O  campo  “Grupo  Operacional”  poderá  ser  configurado  como  Permissões  Customizadas  ou  ser

selecionado um grupo de usuários cadastrado previamente. Esta parametrização irá definir se as

permissões deste usuário serão definidas especificamente para ele ou se seguirão o padrão do grupo

operacional selecionado.

 Marcar a opção “Ativo” e marcar os módulos dos quais este usuário terá acesso. Neste caso, deve

ser configurado o acesso ao módulo Financeiro.

 Na aba “Unidades”, clicar em Adicionar para associar o Controle Central:
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 Para definir a nova senha, clicar no botão . As senhas devem conter de 6 a 10 caracteres,

entre letras, símbolos e números.
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5. Permissões

Tem como finalidade definir  quais  as  atividades bloqueadas  e  liberadas  por  usuário  e/ou grupo de

usuários.

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Configuração:

5.1 Permissões por Grupo de Usuários:

 Quando  a  permissão  for  definida  para  usuários  cadastrados  dentro  de  um  grupo  operacional

específico, acessar o cadastro de grupo de usuários no botão  , selecionar o grupo e clicar em

Adicionar: 
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5.2 Permissões Customizadas:

 Quando a permissão for definida para usuários cadastrados em grupo operacional de Permissões

Customizadas,  acessar  o  cadastro  de  usuário  no  botão  ,  selecionar  o  usuário  e  clicar  em

Adicionar:
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 Selecionar as permissões conforme as ações liberadas para o usuário e clique em :
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6. Plano Financeiro

Tem como finalidade detalhar o plano de contas da empresa para que sejam considerados os grupos de

pagamento e de recebimento por fornecedor.

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Tesouraria >> Plano Financeiro:

 Antes de iniciar o cadastro, o Suporte Genial deverá ser contactado para definir o número de níveis 
que o plano financeiro terá. Usualmente utiliza-se o plano financeiro em quatro níveis. Para entrar 
em contato com o suporte, enviar e-mail para suportegenial@genialnet.com.br.

 Para iniciar o cadastro, clique em  e, em seguida, clique em ;

 Insira a descrição no campo texto Nome e informe a natureza da conta, se Crédito ou Débito. Este

cadastro corresponde ao nível 1:
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 Para cadastrar o nível 2, clique sobre a descrição do nível 1 e clique em . Insira a descrição

no campo texto  Nome e informe a natureza da conta, seguindo a informação do nível 1. Repita a

operação até o último nível, conforme definido anteriormente:

 No último nível, informe também o regime, se  Caixa  ou  Competência, e onde serão realizados os

lançamentos desta conta, se em Grupo de Pagamento ou Grupo de Recebimento:

 Nesta etapa, deverá ser cadastrado efetivamente o grupo de pagamento ou recebimento que será

associado aos cadastros dos fornecedores e clientes. Clique em  Adicionar,  conforme identificado

abaixo, e clique em  para gravar o cadastro:

14



7. Cadastros

7.1 Cadastro de Empresas

Os cadastros de empresas devem ser feitos no Módulo Operacional para integrarem automaticamente

com o módulo Financeiro. Porém, é necessário complementar as informações obrigatórias para geração

de títulos a pagar e/ou a receber.

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Cadastro >> Empresas:

 Selecionar a empresa para realizar as alterações;

15



 Selecione a aba Financeiro e clique em Alterar;

 Marque  as  opções  Habilitado  para  Pagamento  e/ou  Habilitado  para  Recebimentos caso  esta

empresa seja a emitente de títulos a pagar e/ou a receber;

 Vincule

 Os campos  Retorno Financeiro e  Considerar Valor Presente nas Negociações são aplicados para as

empresas que possuem o Módulo de Suprimentos;

 O campo  Desconto Financeiro pode ser  preenchido com valor  em percentual  que será  aplicado

sempre que esta empresa for emitente de um título:

7.2 Cadastro de Gestora Financeira

A  gestora  financeira  será  a  representante  das  demais  unidades  de  uma  empresa  para  realizar  os

processos financeiros. Podem ser definidas múltiplas gestoras ou uma única para gestora para todas as
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unidades. Esta parametrização norteará todas as demais ações do usuário referente aos pagamentos e

recebimentos.

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Cadastro >> Empresas:

 Clicar sobre o nome da empresa correspondente à unidade que será a gestora financeira. A unidade

Controle Central sempre estará dentro do cadastro da empresa de código 1:

 Clicar no botão  para visualizar as unidades associadas ao CNPJ da empresa selecionada:

 Localize  a  unidade,  clique  em   e  marque  o  check-box  Habilitar  unidade  como  Gestor

Financeiro;
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 Clique em :

7.3 Cadastro de Pessoas

Os cadastros  de  clientes  e  fornecedores  devem ser  feitos  no  Módulo  Operacional  para  integrarem

automaticamente  com  o  módulo  Financeiro.  Porém,  é  necessário  complementar  informações

obrigatórias para geração de títulos a pagar e/ou a receber.

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Cadastro >> Pessoas:

 Selecionar o fornecedor ou cliente empresa para realizar as alterações;

 Selecione a aba Financeiro e clique em Alterar;

 Marque  as  opções  Habilitado  para  Pagamento  e/ou  Habilitado  para  Recebimentos caso  esta

empresa seja a emitente de títulos a pagar e/ou a receber;
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 Para associar um grupo de pagamento e/ou um grupo de recebimento ao fornecedor/cliente, clique

em ;

 Selecione o grupo correspondente e clique em :
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 Para finalizar, clique em :

7.4 Cadastro de Contas Bancárias

Tem a finalidade de cadastrar as contas bancárias que serão utilizadas nos registros de pagamentos e de

recebimentos dos títulos e seus respectivos saldos para controle do fluxo de caixa.

7.4.1         Cadastro de Novas Contas  

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Cadastro >> Empresas:

 Clicar sobre o nome da empresa titular da conta bancária a ser cadastrada:

 Clique no botão  e, em seguida, em   para incluir uma nova conta;
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 Preencher todos os campos, dando atenção ao campo  Exibir como e a marcação ao check-box de

conta Ativa e clique em  para gravar os dados:

7.4.2         Registro de Saldo  

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Cadastros >> Empresas:

 Clicar sobre o nome da empresa titular da conta bancária a ser definido o saldo:

 Clique no botão  e, em seguida, selecione a conta bancária correspondente ao saldo que

será lançado;

 Clique em Alterar e depois em Ajuste de Saldo Inicial:

21



 Informe a data e o valor do saldo e clique em Confirmar para gravar a informação do saldo e depois

em Salvar:

7.5 Cadastro de Contas Caixa

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Cadastros >> Empresas:
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 Clicar sobre o nome da empresa titular da conta caixa a ser definida:

 Clique no botão  e clique em  para incluir uma nova conta caixa:

 Preencha o campo Exibir como, defina o tipo da conta como Caixa e marque o check-box Ativa;

 Clique em  para gravar as informações:

7.5.1         Registro de Saldo  

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Cadastros >> Empresas:

 Clicar sobre o nome da empresa titular da conta bancária a ser definido o saldo:
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 Clique no botão  e, em seguida, selecione a conta caixa correspondente ao saldo que será

lançado;

 Clique em Alterar e depois em Ajuste de Saldo Inicial:

 Informe a data e o valor do saldo e clique em Confirmar para gravar a informação do saldo e depois

em Salvar:

7.6 Condições de Pagamento

Tem  a  finalidade  de  integrar  a  informação  referente  à  condição  de  pagamento  com  os  módulos

Gerenciador de NF-e e Suprimentos.

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Cadastros >> Condição de Pagamento:
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 Clicar em Adicionar;

 Selecionar o número de parcelas; determinar a frequência (diário ou mensal), o prazo da 1ª. Parcela

– quando for diário ou dia de vencimento do mês – caso seja mensal; cálculo das parcelas (para

determinar quando será a primeira parcela).

 Clicar em Salvar:

7.7 Formas de Pagamento

Todas  as  formas  de  pagamento  praticadas  pela  empresa  devem  ser  cadastradas  para  que  sejam

associadas aos títulos de pagamento/recebimento.
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 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Tesouraria >> Formas de Pagamento:

 Clique  em ,  informe  o  nome  da  forma  de  pagamento  e  clique  em   para  gravar  as

informações:

 Atenção:   Após utilizada uma forma de pagamento, ela não poderá mais ser alterada ou excluída.

7.8 Tipos de Documento

Deverão  ser  cadastrados  os  tipos  de  documentos  que  a  empresa  utilizará  e  definir  se  eles  serão

utilizados para pagamentos ou recebimento.

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Cadastros >> Tipo de Documentos:

 Clicar em , preencher o campo Descrição e marcar em que tipo de operação este documento

pode ser utilizado (pagamento e/ou recebimento):
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 Clicar em  para gravar os dados informados.

7.9 Tipos de Movimento

Deverão ser cadastrados os movimentos referentes às transações financeiras registradas em lançamento

direto.  O  sistema  já  traz  alguns  movimentos  criados,  porém  podem  ser  cadastrados  movimentos

conforme a necessidade da empresa.

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Tesouraria >> Tipos de Movimentos:

 Clicar em  e preencha os campos necessários, sabendo-se que:

o Nome: campo editável com a descrição do movimento;

o Natureza: se a operação gera um recebimento (crédito) ou pagamento (débito);

o Espécie: a espécie utilizada na transação (dinheiro, cheque ou cheque de terceiros);

o Origem/Destino dos recursos: se a origem do valor a pagar ou o destino do valor a receber é

proveniente de conta banco, conta caixa ou contas caixa/banco;

o Destinos/Origens Possíveis:

 Transf. Internas: refere-se a movimentações entre contas da própria empresa

 Transf.  Externas:  refere-se  a  movimentações  entre  conta  da  empresa  e  conta

externa.

o Classificação financeira para transferências externas:
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 Regra do Grupo: Utilizado para realizar vínculo automático ou seleção obrigatória

com um grupo financeiro. Parametrização opcional.

 Grupo Financeiro: Grupos de pagamento ou recebimento que podem ser associados

ao movimento cadastrado. Esta informação é oriunda do Plano Financeiro.

7.10 Cheques

7.10.1       Cadastro de Novo Cheque  

Tem a finalidade de realizar o cadastro das folhas de cheque que poderão ser utilizadas para realizar os

registros de pagamento.

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Tesouraria >> Cheques:

 Seleciona a conta bancária e clicar em :
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 Informe o número inicial e final das folhas do talão de cheques e clique em :

7.10.2       Cancelamento de Cheque  

Tem a finalidade de realizar o cancelamento de uma ou mais folhas de cheque:

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Tesouraria >> Cheques:

 Seleciona  a  conta  bancária,  selecionar  o  número  do  cheque  que  deseja  cancelar  e  clique  em

:
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 Informe o motivo do cancelamento de cheque e clique em :

 O status do cheque aparecerá como Cancelado:
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7.10.3       Disponibilização de Cheques  

Tem a finalidade de disponibilizar uma ou mais folhas de cheque que tenham sido canceladas.

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Tesouraria >> Cheques:

 Seleciona  a  conta  bancária,  selecionar  o  número  do  cheque  que  deseja  cancelar  e  clique  em

:

 Informe o motivo da disponibilização de cheque cancelado e clique em :
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8. Retenção de Impostos

Tem a finalidade de gerar os títulos a pagar referente às retenções de impostos.

8.1 Cadastro de Retenção

 Inicialmente,  é  necessário  realizar  o  cadastro  de  todos  os  impostos  no  cadastro  de  pessoas,

definindo-o como fornecedor. Marcar a opção pessoa física e no campo Nome informar a retenção

referente. Os outros campos podem ficar zerados e no campo Inscrição Estadual colocar isento. É

obrigatório colocar Rua/Avenida e Cidade. Exemplo abaixo:

 Para realizar o cadastro de retenções, realizar o login pelo Controle Central >> Aba Tesouraria >>

Retenções Impostos:
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 Clicar em  para acrescentar uma nova retenção;

 Preencha todos os campos, informando o percentual padrão referente ao imposto e associando o

imposto cadastrado no Cadastro de Pessoas como o Favorecido;

 Clique em  para finalizar:

 Para aqueles fornecedores que possuem a retenção como padrão, acesso o cadastro de pessoas e

selecione o cadastro do fornecedor em questão;

 Clique em  para vincular as retenções obrigatórias:
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 Clicar em  e em ;

 Selecione a retenção e informe o percentual, caso este seja diferente do percentual cadastrado na

retenção anteriormente;

 A parametrização do período de vigência é opcional. Se deixar o campo em branco, o período de

vigência será infinito, sendo a retenção aplicada para todos os títulos do fornecedor configurado.

 Clique em  para gravar os dados:

8.2 Lançamento de Retenções

 Na aba Retenções, clique em Adicionar, selecione o imposto correspondente e clique em :
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8.3 Pagamento de Retenções

 Para gerar o pagamento da retenção, acessar a aba Pagamentos >> Retenções:

 Selecione a empresa e clique no botão  para gerar as guias de pagamento:

 Selecione a retenção, o período de emissão, vencimento e unidade. Todas as retenções encontradas

dentro deste período serão selecionadas e será gerado um título para cada fornecedor separado.

Clique em OK para gerar a guia: 

 As guias geradas serão visíveis no Controle de Retenções de acordo com a empresa selecionada no

filtro:
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 Nos títulos a pagar, será gerado automaticamente um título referente à retenção. Deverá ser feito o

fluxo padrão de aprovar o título, registrar o pagamento e a conciliação do mesmo para finalizar o

processo.

9. Títulos a Pagar

Tem a finalidade de avaliar os títulos a pagar gerados a partir do lançamento de notas fiscais no Módulo

Operacional ou realizar o lançamento manual de títulos a pagar.

9.1 Análise de Títulos

 Realizar o login pela Gestora Financeira >> Aba Pagamento >> Títulos:

36



9.1.1         Títulos Manuais  

 Títulos gerados manualmente no Módulo Financeiro,  no campo  Adicionado por  são identificados

pelo Nome do Usuário Logado e no campo Origem teremos a informação Manual, indicando que o

título foi inserido diretamente no Módulo Financeiro.

 Para incluir um novo título, clique em ;

 Na guia Títulos, informe a unidade e o fornecedor digitando o nome no campo texto ou realizando a

busca nos cadastros clicando no botão ;

 O campo  Descrição  é opcional e pode ser preenchido com informações correspondentes ao título

gerado;
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 O campo  Conta p/ Pagamento é opcional.  Se preenchido, ao realizar o registro de pagamento a

conta  origem  dos  recursos  para  pagamento  será  carregada  automaticamente.  Esta  informação

poderá ser alterada posteriormente na tela de registro de pagamento;

 Preencher os demais campos conforme as informações da conta a pagar.

 Na guia  Detalhes,  o grupo de pagamento será carregado automaticamente a partir do grupo de

pagamento  configurado  para  o  favorecido  do  título.  Esta  informação  pode  ser  alterada

manualmente pelo usuário clicando em  e selecionando um novo grupo de pagamento.

 Caso  o  favorecido  não  tenha  grupo  de  pagamento  definido,  é  possível  inserir  a  informação

manualmente clicando em   e selecionando manualmente o grupo de pagamento ao qual está

despesa se refere.
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 É possível realizar o rateio do valor total entre grupos e/ou unidades diferentes:

o Para ratear entre unidades, clicar no botão   e selecionar as unidades que

deseja ratear. Os valores serão divididos por igual entre as unidades selecionadas, porém

poderão ser alterados manualmente pelos usuários.  Atenção: a unidade origem do título

também deverá ser selecionada, caso a mesma faça parte do rateio.

o É possível realizar o rateio manual entre as unidades

 As informações dos campos Valor Total Rateio e Valor Título devem ser iguais.
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 Na guia Parcelas, é possível visualizar as parcelas para pagamento ou preenchê-las manualmente. Se

a  forma  de  pagamento  selecionada  já  detalhar  o  número  de  parcelas,  automaticamente  esta

informação será preenchida nesta aba.

o O agrupamento de parcelas pode ser feito quando há necessidade de agrupar parcelas com

vencimentos diferentes para a mesma data.

o Selecionar as parcelas e clicar em :

o Informar a nova data de vencimento e clicar em :
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o No detalhamento das parcelas os valores serão agrupados para vencimento na nova data

definida:

o A  inativação  de  parcelas  pode  ser  feita  caso  uma  ou  mais  parcelas  não  sejam  mais

consideradas  para  pagamento  e,  portanto,  devem  ser  canceladas.  Deve-se  clicar  em

 . A inativação das parcelas não altera o valor total do título.
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 Na guia Retenções, é possível adicionar uma retenção cadastrada e alterar seus valores. É necessário

colocar o valor da retenção no campo Valor e no rodapé do título. Após salvar estas informações, o

sistema corrige o valor do cabeçalho automaticamente.

9.1.2         Títulos Importados  

 Títulos  que  são  importados  do  Módulo  Operacional,  ou  seja,  títulos  a  pagar  provenientes  dos

lançamentos de notas fiscais, no campo Adicionado por são identificados por Usuário de Trigger e no

campo Origem, com o nome do módulo de origem.
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 Observe  que  o  status  do  título,  quando  o  mesmo  ainda  não  foi  avaliado,  encontra-se  como

Pendente.

 O  usuário  deverá  validar  todas  as  informações  no  título,  realizando  alterações  ou  inserindo

informações se for necessário.

 Após a validação das informações do título, é necessário aprová-lo ou reprová-lo.

 Clique em ;

 Clique em  para encaminhar este título para registro de pagamento ou em 

para que o título seja desconsiderado das contas a pagar e fluxo de caixa.

 Observe  que  após  realizar  a  aprovação ou  reprovação do  título,  o  status  se  apresentará  como

Aprovado ou Reprovado.

 No campo Avaliação é possível visualizar o usuário e a data da aprovação ou reprovação do título:
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9.1.3         Aprovação em Lote  

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Pagamento >> Aprovação em Lote:

 Com esta funcionalidade é possível  aprovar,  reprovar  ou deixar  pendente mais  de um título ao

mesmo tempo. Há opção de filtros por período, seleção e fornecedor
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9.1.4         Alteração em Lote  

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Pagamento >> Alterar em Lote:

 Com esta  funcionalidade é possível  fazer  alterações em mais  de um título ao mesmo tempo. É

possível  transferir  os  títulos  para  outra  unidade,  outro  fornecedor,  definir  outra  forma  de

pagamento

e/ou definir outra conta para pagamento:
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9.1.5         Títulos em Lote  

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Pagamento >> Títulos em Lote:

 Com  esta  funcionalidade  é  possível  adicionar  vários  títulos  com  os  mesmos  dados  e  datas  de

vencimentos diferentes.

 Informar a quantidade de títulos a ser adicionado e todas as demais informações pertinentes e clicar

em  para gravar a informação.
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9.1.6         Ajuste de vencimento  

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Pagamento >> Ajuste de Vencimentos:

 Com esta funcionalidade é possível  alterar  o  vencimento dos títulos.  Basta selecionar o título e

informar a nova data.
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9.2 Registro de Pagamento

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Pagamento >> Registro:

 Clicar em  e depois em Adicionar novamente:
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 Estarão disponíveis apenas os títulos classificados como Aprovados.

 Selecione um ou mais títulos que serão pagos e clique em :
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 Clique em Adicionar para inserir a conta de origem dos recursos.

 Também é possível clicar em Conta Programada. Nesta opção, será carregada automaticamente a

conta bancária associada ao título selecionado no registro.

 Preencha todas as informações referentes a forma de pagamento e clique em :

9.3 Conciliação

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Tesouraria >> Conciliação:

 Selecione a opção de filtro Somente a Conciliar para visualizar os registros realizados e que ainda não

foram conciliados. É possível refinar a busca a partir do período que o registro foi realizado.

 Observe que na coluna Origem é possível saber se o título se trata de um Lançamento Direto (LD), de

um Pagamento (PG) ou de um Recebimento (RC). Selecione os registros que deseja conciliar e clique

em :
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 Para desfazer uma conciliação, selecione a opção de filtro Somente Conciliados. É possível refinar a

busca a partir do período que o registro foi realizado.

 Selecione os registros que deseja desfazer a conciliação e clique em :
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9.4 Estorno de pagamento

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Pagamentos >> Estorno:

 Observe que só estarão disponíveis títulos que estejam com o status de Pago. Caso seja necessário

estornar um título que já tenha sido conciliado, será necessário desfazer a conciliação.

 Selecione um ou mais registros e clique em :

 Informe o motivo do estorno e clique em :
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 Após este processo, o registro será identificado com o status de Cancelado e o título voltará para o

status de Aprovado para que o usuário realize um novo registro de pagamento ou a reprovação do

título.

 Atenção: Este processo deve ser feito quando o valor total do registro deve ser estornado. Ou seja,  

se houver  um ou mais  títulos  dentro do registro selecionado para estorno,  todos ficarão com

status de   Aprovado   para ação do usuário.  

 Caso  seja  necessário  estornar  apenas  parte  dos  títulos  presentes  dentro  de  um  registro  de

pagamento, o usuário deverá acessar a tela de registros de pagamento, localizar o registro e clicar

em Alterar.

 Selecionar os títulos a serem estornados e clicar em Estorno Parcial Paga:
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 Altere o valor a ser pago e clique em  . Observe que o status dos títulos selecionados ficará

cinza, indicando que estes pagamentos foram cancelados.

 Caso  seja  necessário  estornar  apenas  parte  dos  títulos  presentes  dentro  de  um  registro  de

pagamento que já foi conciliado, o usuário deverá acessar a tela de registros de pagamento, localizar

o registro e clicar em Alterar.

 Selecionar os títulos a serem estornados e clicar em Estorno Parcial Conciliada:

 Defina a data em que ocorrerá o estorno e clique em :

 Defina a data em que ocorrerá o estorno e clique em :
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 O  estorno  de  pagamento  conciliado  resultará  em  um  Lançamento  Direto  para  ajuste  da  conta

bancária. O mesmo poderá ser visto na tela de Lançamentos Diretos identificado pelo movimento

010 – Estorno de Conciliação de Pagamento.

 Observe que o status dos títulos selecionados ficará roxo, indicando que estes pagamentos foram

estornados.

10. Recebimentos

Tem a finalidade de avaliar os títulos a pagar gerados a partir do lançamento de notas fiscais no Módulo

Operacional ou realizar o lançamento manual de títulos a pagar.

10.1 Análise de Títulos

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Recebimentos >> Títulos:

10.1.1       Títulos Manuais  

 Títulos gerados manualmente no Módulo Financeiro,  no campo  Adicionado por  são identificados

pelo Nome do Usuário Logado e no campo Origem teremos a informação Manual, indicando que o

título foi inserido diretamente no Módulo Financeiro.
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 Para incluir um novo título, clique em ;

 Na guia Títulos, informe a unidade e o fornecedor digitando o nome no campo texto ou realizando a

busca nos cadastros clicando no botão ;

 O campo  Descrição  é opcional e pode ser preenchido com informações correspondentes ao título

gerado;

 O campo  Conta p/ Pagamento é opcional. Se preenchido, ao realizar o registro de recebimento a

conta  origem  dos  recursos  para  pagamento  será  carregada  automaticamente.  Esta  informação

poderá ser alterada posteriormente na tela de registro de recebimento;

 Preencher os demais campos conforme as informações da conta a pagar.
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 Na guia  Detalhes,  o grupo de pagamento será carregado automaticamente a partir do grupo de

pagamento  configurado  para  o  favorecido  do  título.  Esta  informação  pode  ser  alterada

manualmente pelo usuário clicando em  e selecionando um novo grupo de pagamento.

 Caso  o  favorecido  não  tenha  grupo  de  pagamento  definido,  é  possível  inserir  a  informação

manualmente clicando em   e selecionando manualmente o grupo de pagamento ao qual está

despesa se refere.
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 É possível realizar o rateio do valor total entre grupos e/ou unidades diferentes:

o Para ratear entre unidades, clicar no botão   e selecionar as unidades que

deseja ratear. Os valores serão divididos por igual entre as unidades selecionadas, porém

poderão ser alterados manualmente pelos usuários.  Atenção: a unidade origem do título

também deverá ser selecionada, caso a mesma faça parte do rateio.

o É possível realizar o rateio manual entre as unidades

 As informações dos campos Valor Total Rateio e Valor Título devem ser iguais.

 Na guia Parcelas, é possível visualizar as parcelas para pagamento ou preenchê-las manualmente. Se

a  forma  de  pagamento  selecionada  já  detalhar  o  número  de  parcelas,  automaticamente  esta

informação será preenchida nesta aba.
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o O agrupamento de parcelas pode ser feito quando há necessidade de agrupar parcelas com

vencimentos diferentes para a mesma data.

o Selecionar as parcelas e clicar em :

o Informar a nova data de vencimento e clicar em :

o No detalhamento das parcelas os valores serão agrupados para vencimento na nova data

definida:
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o A  inativação  de  parcelas  pode  ser  feita  caso  uma  ou  mais  parcelas  não  sejam  mais

consideradas  para  pagamento  e,  portanto,  devem  ser  canceladas.  Deve-se  clicar  em

 . A inativação das parcelas não altera o valor total do título.
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 Na guia Retenções, é possível adicionar uma retenção cadastrada e alterar seus valores. É necessário

colocar o valor da retenção no campo Valor e no rodapé do título. Após salvar estas informações, o

sistema corrige o valor do cabeçalho automaticamente.

10.1.2       Títulos Importados  

 Títulos  que são importados do Módulo  Nota  Fiscal,  ou  seja,  títulos  a  receber  provenientes  das

emissões de notas fiscais, no campo Adicionado por  são identificados por  Usuário de Trigger e no

campo Origem, com o nome do módulo de origem.
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 Observe  que  o  status  do  título,  quando  o  mesmo  ainda  não  foi  avaliado,  encontra-se  como

Pendente.

 O  usuário  deverá  validar  todas  as  informações  no  título,  realizando  alterações  ou  inserindo

informações se for necessário.

 Após a validação das informações do título, é necessário aprová-lo ou reprová-lo.

 Clique em ;

 Clique em  para encaminhar este título para registro de pagamento ou em 

para que o título seja desconsiderado das contas a pagar e fluxo de caixa.

 Observe  que  após  realizar  a  aprovação ou  reprovação do  título,  o  status  se  apresentará  como

Aprovado ou Reprovado.

 No campo Avaliação é possível visualizar o usuário e a data da aprovação ou reprovação do título:
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10.1.3       Aprovação em Lote  

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Recebimentos >> Aprovação em Lote:

 Com esta funcionalidade é possível  aprovar,  reprovar  ou deixar  pendente mais  de um título ao

mesmo tempo. Há opção de filtros por período, seleção e fornecedor:
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10.1.4       Alteração em Lote  

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Recebimento >> Alterar em Lote:

 Com esta  funcionalidade é possível  fazer  alterações em mais  de um título ao mesmo tempo. É

possível  transferir  os  títulos  para  outra  unidade,  outro  fornecedor,  definir  outra  forma  de

pagamento

e/ou definir outra conta para pagamento:
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10.1.5       Título em Lote  

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Recebimentos >> Títulos em Lote:

 Com  esta  funcionalidade  é  possível  adicionar  vários  títulos  com  os  mesmos  dados  e  datas  de

vencimentos diferentes.

 Informar a quantidade de títulos a ser adicionado e todas as demais informações pertinentes e clicar

em  para gravar a informação.
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10.1.6       Ajuste de vencimento  

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Recebimento >> Ajuste de Vencimentos:

 Com esta funcionalidade é possível  alterar  o  vencimento dos títulos.  Basta selecionar o título e

informar a nova data.
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10.2 Registro de Recebimento

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Recebimentos >> Registro:

 Clicar em  e depois em Adicionar novamente:
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 Estarão disponíveis apenas os títulos classificados como Aprovados.

 Selecione um ou mais títulos que serão pagos e clique em :
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 Clique em Adicionar para inserir a conta de origem dos recursos.

 Também é possível clicar em Conta Programada. Nesta opção, será carregada automaticamente a

conta bancária associada ao título selecionado no registro.

 Preencha todas as informações referentes a forma de recebimento e clique em :

10.3 Conciliação

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Tesouraria >> Conciliação:

 Selecione a opção de filtro Somente a Conciliar para visualizar os registros realizados e que ainda não

foram conciliados. É possível refinar a busca a partir do período que o registro foi realizado.
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 Observe que na coluna Origem é possível saber se o título se trata de um Lançamento Direto (LD), de

um Pagamento (PG) ou de um Recebimento (RC). Selecione os registros que deseja conciliar e clique

em :

 Para desfazer uma conciliação, selecione a opção de filtro Somente Conciliados. É possível refinar a

busca a partir do período que o registro foi realizado.

 Selecione os registros que deseja desfazer a conciliação e clique em :
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10.4 Estorno de recebimento

 Caso  seja  necessário  estornar  apenas  parte  dos  títulos  presentes  dentro  de  um  registro  de

recebimento, o usuário deverá acessar a tela de registros de recebimento, localizar o registro e clicar

em Alterar.

 Selecionar os títulos a serem estornados e clicar em Estorno Parcial Recebida:
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 Altere o valor a ser recebido e clique em . Observe que o status dos títulos selecionados ficará

cinza, indicando que estes recebimentos foram cancelados.
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 Caso  seja  necessário  estornar  apenas  parte  dos  títulos  presentes  dentro  de  um  registro  de

recebimento que já  foi  conciliado,  o usuário  deverá acessar a tela de registros  de recebimento,

localizar o registro e clicar em Alterar.

 Selecionar os títulos a serem estornados e clicar em Estorno Parcial Conciliada:
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 Defina a data em que ocorrerá o estorno e clique em :

 Defina a data em que ocorrerá o estorno e clique em :

 O estorno de recebimento conciliado resultará em um Lançamento Direto para ajuste da conta

bancária. O mesmo poderá ser visto na tela de Lançamentos Diretos identificado pelo movimento

011 – Estorno de Conciliação de Recebimento.

 Observe que o status dos títulos selecionados ficará roxo, indicando que estes pagamentos foram

estornados.
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11. Lançamentos Diretos

Tem  a  finalidade  de  realizar  os  registros  de  lançamentos  referente  à  transações  bancárias,  como

pagamento/recebimento de taxas, transferência entre contas, dentre outras.

11.1 Registros

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Tesouraria >> Registro:

 Para incluir um novo registro, clicar em ;

 Insira todas as informações referentes ao lançamento, iniciando pela seleção do tipo de movimento;

 Clique em  para gravar as informações:

75



 Observe que, após salvar, o registro do lançamento direto terá status de Pago:

11.2 Conciliação

Os lançamentos diretos não exigem registro de pagamento/recebimento, pois são operações em que o

desembolso  ou  recebimento  financeiro  ocorre  no  instante  do  fato  gerador.  Por  isso,  ao  realizar  o

registro de um lançamento direto, devem ser conciliados na sequência.

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Tesouraria >> Conciliação:

 Os lançamentos diretos serão identificados com a sigla LD na coluna Origem;

 Selecione os lançamentos a conciliar e clique em :
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 Defina a data em que a conciliação foi realizada e clique em :

 Observe que, após a conciliação, o registro do lançamento direto terá status de Conciliado:
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12. Ferramentas Adicionais

12.1 Cenários

Tem  a  finalidade  de  cadastrar  a  descrição  dos  cenários  que  serão  utilizados  na  elaboração  das

simulações de contas a pagar e contas a receber.

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Tesouraria >> Cenários:

 Clique em ;

 Informe a descrição do cenário no campo Nome:

 Clique em :

12.2 Simulações a Pagar

Tem a finalidade de criar um cenário de fluxo de caixa com contas a pagar simuladas. Utilizado para

avaliar investimentos de grande porte que podem interferir no fluxo de caixa da empresa.

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Tesouraria >> Simulações a Pagar:

 Clique em  e informar os dados de cenário, grupo de pagamento, descrição, valor e conta.

 Clicar em  para registrar as parcelas:
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 Informe o período que o pagamento ocorrerá e o número de parcelas. Defina se o agendamento

será diário ou mensal. 

 Clique em  para gravar os dados e depois em   para finalizar.

 Para visualizar a análise, acessar o relatório de fluxo de caixa e marcar a opção Incluir Simulações:
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12.3 Simulações a Receber

Tem a finalidade  de criar  um cenário  de fluxo  de caixa  com contas  a  receber  simuladas.  Pode ser

utilizado na previsão de fluxo de caixa no fechamento de um contrato de grande impacto, por exemplo.

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Tesouraria >> Simulações a Receber

 Clique em  e informar os dados de cenário, grupo de pagamento, descrição, valor e conta.

 Clicar em  para registrar as parcelas:
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 Informe o período que o recebimento ocorrerá e o número de parcelas. Defina se o agendamento

será diário ou mensal. 

 Clique em  para gravar os dados e depois em   para finalizar.

 Para visualizar a análise, acessar o relatório de fluxo de caixa e marcar a opção Incluir Simulações:
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12.4 Fluxo de Caixa

Tem a finalidade de apresentar o fluxo de caixa da empresa. É possível gerar o relatório com as opções

de  simulações  de  contas  a  pagar  e/ou  a  receber,  provisões  e/ou  desconsiderar  OCs  com  entrega

atrasada.

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Tesouraria >> Fluxo de Caixa:

 Definir os parâmetros desejados no filtro;

 Clicar em  para gerar o relatório:
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 Abaixo segue a descrição dos campos do relatório:

1. Saldo inicial: o valor deve ser o mesmo indicado no relatório 2001. Caso o saldo não esteja correto, é possível

indicar o saldo atual da conta diretamente no filtro do relatório de fluxo de caixa.

2. Compromissos  não  realizados: considera  todos  os  títulos  com  status  de  pendentes e  aprovados.  São

considerados todos os títulos desde o início  da utilização do sistema até  um dia  antes  da data  inicial  de

apuração.

3. Movimentações não conciliadas: considera todos os títulos com status de  pago. São considerados todos os

títulos desde o início da utilização do sistema até um dia antes da data inicial de apuração.

4. Entradas: análise de todas as movimentações com status de pendente, aprovado e recebido. Valores podem

ser validados através do relatório 1503.
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5. Saídas: análise  de todas as movimentações com status de pendente, aprovado e pago. Valores podem ser

validados através do relatório 1003.

6. Saldo do dia: valor de entradas – valor de saídas

7. Saldo acumulado do dia: saldo inicial + saldo do dia

8. Acumulado c/ não realizado: saldo acumulado + valores a receber – valores a pagar

12.5 Fechamento da Conta

Tem a finalidade de encerrar as atividades financeiras de um determinado período. O processo deve ser

realizado caso não sejam realizadas mais movimentações financeiras no período encerrado.

 Realizar o login pelo Controle Central >> Aba Tesouraria >> Fechamento Conta:

 Seleciona a conta bancária, a data do fechamento e clique em :
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12.6 DRE – Demonstrativo de Resultados do Exercício

Tem a finalidade de realizar a configuração dos grupos DRE e seu vínculo com os grupos de pagamento e

recebimento no plano de contas para análise do relatório DRE.

 Para criar os Grupos DRE, acesse o Controle Central >> Aba Tesouraria >> Grupos DRE:

 Os grupos  DRE  vão  ser  a  estrutura  para  o  relatório  DRE.  O primeiro  grupo será  o  Grupo Base

(Exemplo: Receita Operacional é 100%).

 O cadastro deverá ser feito conforme a realidade da empresa. Todos os cadastros e vínculos com o

plano financeiro constarão no relatório de DRE.

 Para cadastrar o Grupo Base, informar o nome do grupo no campo Nome. Clicar em Adicionar e

Salvar.

 Na sequência, cria-se os próximos grupos, informando a descrição no campo Nome e clicando em

Adicionar e Salvar:
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 Para vincular os grupos DRE aos grupos do Plano Financeiro, realizar o login pelo Controle Central >>

Aba Tesouraria >> Plano financeiro:

 Selecione o último nível na máscara, clique em Alterar e no campo Grupo DRE vincule o grupo DRE

correspondente. No campo Operação, informe + para crédito e – para débito. Clique em Salvar para

gravar a configuração:
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 Ao acessar novamente os grupos DRE, será possível visualizar os vínculos feitos no plano de contas

no grid Contas Relacionadas:
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