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Nossa Empresa 
 

O Grupo Módulos tem atuação com mais de 20 anos no mercado de sistemas e tem sua trajetória 

focada na distribuição de soluções voltadas à classe CONTÁBIL e EMPRESARIAL e tem como meta o 

desafio de inovar, a fim de proporcionar aos usuários uma interface agradável e didática. 

 

 

 

Os nossos canais de atendimento contam com um time de consultores técnicos especialistas prontos 

para ajudar! Nosso e-mail para outros assuntos é nfe@grupomodulos.com.br. Em caso de eventuais 

dúvidas contate nosso suporte: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TELEFONE 

 

(0xx11) 4433-3200 São Paulo e Região 

(0xx12) 3042-1835 São José dos Campos e Região 

(0xx15) 3500-0552 Sorocaba e Região 

(0xx19) 3500-0772 Campinas e Região 

 

CHAT 
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1 - Informações Importantes  

Nosso software foi desenvolvido em uma plataforma Web, sendo necessário que a internet utilizada pelo 

usuário esteja em perfeitas condições para o uso do mesmo. O sistema pode ser utilizado em qualquer nave-

gador, entretanto recomendamos o uso dos navegadores mais tradicionais como Google Chrome, Mozilla Fire-

fox, Microsoft Edge e Opera. O acesso ao sistema é feito através do link: erp.intsys.com.br, com usuário e 

senha recebidos por e-mail após o fechamento do contrato. 

2 - Login  

Ao acessar nossa página (link acima), o usuário deverá preencher o login e senha, para ter acesso ao sistema: 

 

Caso o usuário queira realizar a alteração/recuperação de senha, basta clicar em “Esqueceu sua senha?” e, 

na próxima tela, informar o e-mail que utiliza para acessar o sistema, onde a partir daí, será enviado um link 

no e-mail preenchido, para redefinir a senha. 

 

3 - Tela Principal 

O sistema em sua tela principal, é composto por uma barra de ferramentas lateral onde disponibilizamos as 

abas de Cadastros, Faturamento, NF-e, NFS-e, Financeiro e Configuração (opções visíveis, conforme pacote 

contratado). Já na parte superior exibimos o nome da empresa, CNPJ e o usuário logado no sistema. 

mailto:nfe@grupomodulos.com.br
http://www.grupomodulos.com.br/
https://account.intsys.com.br/account/login?returnUrl=%2Fconnect%2Fauthorize%2Fcallback%3Fclient_id%3Dimplicit.intsys.com.br%26scope%3Dintsys.apis%2520openid%2520profile%26redirect_uri%3Dhttps%253A%252F%252Ferp.intsys.com.br%252Fauth%26response_type%3Did_token%2520token%26nonce%3Dintsys
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A página inicial do Sistema irá apresentar alguns totais, referente a Empresa logada, tais como, Notas Auto-

rizadas, Notas Canceladas, Notas Autorizadas (Dia) e Valor Total de Notas (Dia). A tela principal, também 

disponibiliza Dashboards referente a Notas Emitidas e Valor Total (Notas de Saída), podendo ser filtradas 

por ano. 

Observação: Caso o usuário administrador necessite, os dados contidos nessa tela inicial poderão ser ocultados. 

Importante: Caso o usuário precise de auxílio ou tenha dúvidas, em qualquer processo sistêmico, orientamos a 

nos contatar através do telefone, destacado nos Canais de Atendimento, ou caso a dúvida seja mais pontual, 

poderá nos contatar através do chat, onde para acessá-lo, basta clicar em , Sistema Empresariais 

e selecionar a opção desejada. 

 

4 - Financeiro 

Menu destinado ao Controle Financeiro, onde o usuário terá acesso aos submenus Dashboard, Contratos, Im-

portação Duplicata, Lançamentos, Comparativo Cobrança, Fluxo de Caixa, Conciliação Bancária, Boleto, Co-

missões, Contas Fixas, Transferência Bancária, Gerenciador de Notificação e Projeção.  

 

4.1 - Dashboard 

Destinado a apresentação gráfica/visual de totalizadores relacionados a operações realizadas no sistema. 

mailto:nfe@grupomodulos.com.br
http://www.grupomodulos.com.br/
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O usuário poderá definir os resultados a serem apresentados, com base nos filtros de conta bancária e data 

de movimentação. Vale ressaltar que os filtros não serão aplicados em todos os dashboards, conforme expli-

cações abaixo, sobre cada totalizador: 

 

A base desses totalizadores, será a quantidade de dias informada no parâmetro Dias p/ exibir saldo, con-

forme explicado no Manual Web Configuração (4.1 - Empresa - Abas de Configuração - Financeiro). 

• Saldo Inicial: Saldo inicial, baseado no período informado no parâmetro; 

• Saldo à Receber: Saldo referente aos títulos de Contas à Receber, com o status “Aberto”; 

• Saldo à Pagar: Saldo referente aos títulos de Contas à Pagar, com o status “Aberto”; 

• Saldo Final: Será composto por “Saldo Inicial + Saldo à Receber - Saldo à Pagar”. 

 

• Fluxo à Pagar/Receber (Previsto): Irá demonstrar o saldo previsto de títulos à Pagar e Receber em um 

período fixo de 6 dias, contando com a data vigente; 

• Receita/Despesa (Realizado): Irá demonstrar as Receitas (títulos de contas a receber) e Despesas (títulos 

de contas a pagar) que foram realizadas (títulos baixados), nos último 6 meses, contando com o mês vigente. 

 

mailto:nfe@grupomodulos.com.br
http://www.grupomodulos.com.br/
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• Top 5 - Categorias (Despesas): Será demonstrado as 5 categorias, relacionadas a despesas (contas a 

pagar), que possuem maiores saldos, dos últimos 6 meses, contando com o mês vigente; 

•  Top 5 - Categorias (Receitas): Será demonstrado as 5 categorias, relacionadas a receitas (contas a rece-

ber), que possuem maiores saldos, dos últimos 6 meses, contando com o mês vigente; 

• Contas à Pagar: Será demonstrado a quantidade de títulos de contas a pagar, com base no filtro preen-

chido em tela (filtro localizado no topo da tela), separados por status;  

•  Contas à Receber: Será demonstrado a quantidade de títulos de contas a receber, com base no filtro 

preenchido em tela (filtro localizado no topo da tela), separados por status;  

 

• Top 6 - Fornecedor (Despesas): Será demonstrado os 6 fornecedores com maiores saldos, relacionados a 

títulos de conta a pagar, com base no filtro preenchido em tela (filtro localizado no topo da tela); 

• Top 6 - Municípios (Receitas): Será demonstrado as 6 localidades com maiores saldos, relacionados a 

títulos de contas a receber, com base no filtro preenchido em tela (filtro localizado no topo da tela); 

 

• Inadimplências por Conta Bancária (Receitas): Será demonstrado os títulos de contas a receber, com 

base no filtro preenchido em tela (filtro localizado no topo da tela), sendo contabilizados apenas 

títulos baixados e vencidos.  

  

mailto:nfe@grupomodulos.com.br
http://www.grupomodulos.com.br/
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4.2 - Contratos 

Menu destinado ao cadastro de Contratos de Prestação de Serviços, onde o sistema possibilita que o usuário, 

a partir do Contrato, gere ou não Notas Fiscais de Serviço. A tela oferece campos a serem utilizados como 

filtros de pesquisa, onde para efetuar uma busca, basta preencher um ou mais campos e clicar em  

 

A tela principal, como padrão, irá demonstrar todos os Contratos ativos, onde contará com dois ícones locali-

zados no grid, sendo:  

Possui a finalidade de visualizar/editar a Nota Fiscal; 

Possui a finalidade de reativar contratos finalizados 

Importante: Ao reativar um contrato finalizado, o usuário deverá definir um novo código e novas datas de 

início e término (opcional). 

Relatórios 

A tela oferece uma gama de relatórios (conforme abaixo), sempre respeitando o conteúdo em tela. Para 

visualizar, o usuário deverá clicar em  e definir a extensão desejada, sendo .xls (Excel) ou PDF. 

Relatório Sintético 

Relatório simplificado, contendo apenas algumas informações, relacionadas ao contrato. 

 

mailto:nfe@grupomodulos.com.br
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Relatório Analítico e Analítico por Município 

Relatório completo, detalhando os dados mais relevantes do Contrato. Ambos os relatórios possuem um totali-

zador de serviços ativos, na última página, porém um irá apresentar os totalizadores por serviços e o outro 

por município. 

 

 

 

mailto:nfe@grupomodulos.com.br
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Relatório de Movimentação de Contratos 

O relatório possui o intuito de demonstrar os serviços que foram contratados ou cancelados a partir de uma 

determinada competência. Por exemplo, se for preenchido o campo de pesquisa Período Inicial (Início Ser-

viço), o relatório irá apontar os serviços que foram contratados e cancelados a partir de tal competência.  

Importante: Caso nenhum campo de pesquisa seja preenchido, por padrão o relatório será gerado, apresen-

tando os serviços que foram contratados e que foram cancelados no mês vigente.  

 

Relatório Score 

O relatório possui o intuito de apresentar o perfil do cliente, ou seja, se efetua o pagamento dos títulos até a 

data de vencimento, em atraso ou se possui algum título vencido. Em outras palavras, seria identificar se os 

clientes, contidos no relatório, são bons pagadores.  

 

  

mailto:nfe@grupomodulos.com.br
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Relatório de Comissão Prevista 

O relatório irá apresentar as comissões previstas para o mês vigente e para os 6 meses subsequentes.  

 

Como cadastrar um Contrato?  

Para criar um Contrato, o usuário deverá clicar em  e seguir as instruções abaixo:  

O cabeçalho da página irá apresentar informações como Código, Status e Data de Cadastro. 

 

Importante: Caso o usuário tenha selecionado o parâmetro Gerar código automático na Configuração da 

Empresa, conforme explicado no Manual Web Configuração (4.1 - Empresa - Abas de Configuração - Financeiro), 

o campo Código será preenchido automaticamente, caso contrário, o campo deverá ser preenchido manual-

mente, de forma obrigatória.  

Os dados do Contrato, serão separados por abas, sendo:  

• Contrato: Aba principal, onde nela irá conter dados fundamentais para que o contrato seja gerado;  

• Contato: Será apresentado o contato preenchido do Cadastro do Cliente;  

• Itens: Destinada a seleção de itens que irá compor o contrato;  

• Descontos: Destinada a aplicação de descontos nos itens do contrato; 

• Itens Variáveis: Destinada a aplicação de itens que serão consideradas apenas em determinada compe-

tência;  

• Suspensão: Destinada a inclusão de suspensão do contrato, bem como o motivo;  

• Reajustes: Destinada ao histórico de reajustes ocorridos no contrato;  

• Vencimentos: Destinada ao histórico de títulos que foram gerados, a partir do contrato;  

mailto:nfe@grupomodulos.com.br
http://www.grupomodulos.com.br/
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• Anexos: Destinada ao armazenamento de arquivos, relacionados ao contrato.  

Importante: Inicialmente, apenas as abas Contrato e Contatos estarão disponíveis, para preenchimento. As 

demais abas serão apresentadas após o usuário salvar o Contrato.  

Aba Contrato 

Para selecionar o cliente, o usuário deverá clicar no ícone , no campo Razão Social. 

 

Ao clicar no ícone indicado acima, será apresentado uma nova tela, onde o usuário deverá preencher, no 

mínimo 3 caracteres, em um ou mais campos (Código, CNPJ/CPF e Nome Fantasia/Razão Social) e clicar no 

botão . Em seguida, o usuário deverá clicar sobre o Destinatário e clicar em  

 

Importante: Para que o usuário possa selecionar o Cliente, o mesmo deverá ter sido cadastrado anteriormente, 

conforme explicado no Manual Web Cadastros (4.1 - Clientes). 

 

mailto:nfe@grupomodulos.com.br
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• Serviço Padrão NFS-e: O campo se torna obrigatório, caso o usuário emita Nota Fiscal de Serviço a partir 

do Contrato. Para selecionar o Serviço, o usuário deverá clicar no ícone  . 

 

Ao clicar no ícone indicado acima, será apresentado uma tela, para que o usuário selecione o Serviço desejado, 

onde após clicar sobre o serviço, deverá clicar em . 

Importante: Para que o usuário possa selecionar o Serviço, o mesmo deverá ter sido cadastrado anteriormente, 

conforme explicado no Manual Web Cadastros (4.4 - Serviços). 

Vale ressaltar que, o campo em questão está relacionado ao parâmetro Descrição dos Serviços (Impressão), 

conforme explicado no Manual Web Configuração (4.1 - Empresa - Aba Serviço), que definirá se a descrição do 

serviço, na impressão da NFS-e, será pelo Contrato ou por item, selecionado na tela de emissão de NFS-e.  

• Centro de Custo: Opcional. Caso o usuário organize suas Receitas e Despesas por Centro de Custo, poderá 

selecioná-lo no campo em questão. Lembrando que, a lista apresentará os Centros de Custo cadastrados 

anteriormente, conforme explicado no Manual Web Configuração (4.5 - Centro de Custo); 

• Categoria: Opcional. Caso o usuário organize suas Receitas e Despesas por Categorias, poderá selecioná-

la no campo em questão. Lembrando que, a lista apresentará as Categorias cadastrados anteriormente, 

conforme explicado no Manual Web Configuração (4.4 - Plano Financeiro); 

• Condição de Pagamento: Opcional. O campo em questão irá afetar apenas Notas Fiscais de Serviço, 

quando geradas a partir de Contratos, onde preencherá automaticamente a Condição de Pagamento da 

NFS-e;  

Importante: Quando preenchido, não afetará o título gerado a partir do Contrato, pois o título irá considerar 

a data de vencimento, campo Dia Venc., que será explicado mais a diante.  

• Forma de Pagamento: Obrigatório. O usuário deverá selecionar a forma de pagamento a ser considerada 

no título do Contrato;  

mailto:nfe@grupomodulos.com.br
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• Conta Bancária: Opcional. Caso o usuário queira vincular o título gerado a uma Conta Bancária cadastrada 

anteriormente, conforme explicado no Manual Web Configuração (4.2 - Conta Bancária), deverá selecioná-

la no campo em questão. Terá reflexo no Fluxo de Caixa; 

• Carteira: Preenchimento obrigatório, quando o usuário selecionar a Forma de Pagamento como Boleto 

Bancário. 

• Data Início: Obrigatório. O usuário deverá preencher a data de início do Contrato; 

Importante: Caso seja gerado título de Contas a Receber, no mês de início do Contrato, a Data Início e Dia 

Venc. deverá possuir um dia de diferença. 

• Data Término: Opcional. O usuário poderá deixar o campo sem preenchimento, caso o Contrato não tenha 

uma data definida para término;  

Importante: Caso o usuário precise finalizar qualquer contrato que esteja ativo, deverá preencher o campo 

em questão. 

• Dia Venc.: Obrigatório. O usuário deverá informar o dia de vencimento do contrato. Terá reflexo no título 

gerado e também na Nota Fiscal de Serviço, caso o usuário emita;  

• Mês Base Reajuste e Índice Reajuste: O usuário poderá definir o mês e índice de reajuste (explicado no 

Manual Web Configuração (4.9 - % Índices)) a ser considerado no contrato. Mais a diante será explicado 

como realizar o reajuste; 

• Gerar NFS-e: O usuário deverá selecionar, caso seja gerado Nota Fiscal de Serviço, a partir do Contrato; 

Importante: Caso o usuário marque o parâmetro em questão, será apresentado o parâmetro Retenção ISS, 

onde ao selecionar, o ISS será retido na emissão da Nota Fiscais de Serviço.  

 

• Contrato Anterior: Caso o cliente selecionado, possua algum Contrato finalizado, o usuário poderá informar 

no campo em questão, apenas para manter um vínculo do contrato atual com o anterior;  

• Contrato Novo: Seria o mesmo conceito do campo Contrato Anterior, porém o usuário iria acessar o con-

trato anterior (finalizado) e vincular o novo contrato; 

• Observação: Utilizado apenas para anotações internas sobre o contrato;  

mailto:nfe@grupomodulos.com.br
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• Observação p/ Nota: O usuário poderá adicionar alguma observação a ser exibida na descrição dos 

serviços da NFS-e. Vale ressaltar que, as informações preenchidas no campo em questão, serão apresen-

tadas em todas as Notas Fiscais de Serviços a serem geradas a partir do Contrato; 

Importante: Após o preenchimentos dos dados descritos acima, o usuário deverá clicar em , para que 

as demais abas sejam apresentadas.  

Aba Contatos 

A aba em questão, irá apresentar os contatos preenchidos no cadastro do Cliente, conforme explicado no 

Manual Web Cadastros (4.1 - Clientes). 

 

Aba Itens 

Na aba em questão, o usuário irá selecionar os itens a serem considerados no Contrato. 

 

Para incluir o item no Contrato, o usuário deverá clicar em e preencher os dados abaixo:  

• Serviço: Obrigatório. O usuário deverá clicar no ícone e selecionar o Serviço desejado;  

• Valor: Obrigatório. O usuário deverá preencher o valor a ser cobrado pelo Serviço Prestado;  

• Início: Obrigatório. O usuário deverá informar a data de início do serviço prestado;  

• Término: Opcional. Caso o serviço seja recorrente, o usuário poderá deixar o campo em branco. Caso 

contrário, basta incluir a data de término do serviço;  

• Proc. Anual: Quando selecionado, será gerado o faturamento do serviço, apenas na competência infor-

mada no campo Início; 

• Status: Irá apontar o status do serviço, como Ativo, Finalizado, etc.; 

Para concluir a inclusão do serviço, o usuário deverá clicar em . 

Importante: Caso seja necessário a inclusão de um outro serviço, basta o usuário clicar em . 
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Após salvar o item, será disponibilizado o ícone , que se refere a Comissão sobre o serviço prestado. 

 

Caso o serviço seja comissionado, o usuário deverá preencher os campos a seguir:  

• Vendedor: Para selecionar o Vendedor a ser comissionado, basta clicar no ícone , sendo apresentado 

os Vendedores cadastrados no sistema, conforme  explicado no Manual Web Cadastros (4.8 - Vendedores). 

• Data Início e Data Término: Caso o vendedor receba a comissão apenas uma única vez ou por um período 

específico, o usuário deverá preencher ambos os campos, porém caso a comissão seja recorrente, basta 

deixar o campo Data Término em branco;  

• Tipo: O usuário deverá selecionar o tipo da comissão, tendo como opção Percentual ou Valor; 

• Valor: Com base na opção selecionada no campo acima, o usuário deverá preencher o valor a ser consi-

derado como comissão;  

• Dia Venc.: O usuário deverá informar a data de vencimento da comissão; 

Para adicionar a comissão, o usuário deverá clicar em . 

Aba Descontos 

Nessa aba, o usuário poderá informar descontos a serem considerados nos itens preenchidos anteriormente.  

 

Para incluir um desconto, o usuário deverá clicar no ícone  e preencher os campos abaixo:  

• Serviço: Para selecionar o serviço, o usuário deverá clicar no ícone . O serviço relacionado ao desconto, 

deverá ter sido cadastrado com a aplicação do tipo Débito, conforme explicado no Manual Web Cadastros 

(4.4 - Serviços); 

• Valor: O usuário deverá preencher o valor a ser debitado (R$);  

• Início e Término: O usuário deverá preencher a data de início, referente ao desconto a ser aplicado. Caso 

o desconto seja recorrente, o usuário deverá deixar o campo Término em branco, porém se o desconto for 

considerado apenas em um período deverá preencher o campo Término (exemplo: Desconto a ser aplicado 

na mensalidade de 05/2025, deverá ser preenchido Início: 01/05/2025 e Término: 31/05/2025); 
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• Item Serv.: O usuário deverá selecionar o serviço que terá o desconto;  

Para concluir a inclusão, basta clicar no ícone . 

Aba Itens Variáveis 

Aba destinada a inclusão de eventos que irão somar (crédito) ou descontar (débito) do valor total dos serviços, 

em uma competência específica.  

 

Para inclusão de um evento, o usuário deverá clicar em e preencher os campos abaixo:  

• Evento: Para selecionar o evento, o usuário deverá clicar no ícone . O Evento, de crédito ou débito,  

deverá ter sido cadastrado conforme explicado no Manual Web Cadastros (4.6 - Evento). 

• Valor: O usuário deverá informar o valor a ser considerado para acréscimo ou desconto;  

• Competência: O usuário deverá informar a competência a ser considerado o Evento. 

Para finalizar a inclusão, basta clicar no ícone . 

Importante: Caso seja necessário a inclusão de um novo evento, basta realizar o mesmo processo descrito 

acima.  

Aba Suspensão 

Aba destinado a inclusão de Suspensão do contrato, ou seja, o usuário poderá definir um período que não 

haverá cobrança dos serviços.  

 

Para inclusão da Suspensão, o usuário deverá clicar em e preencher os campos abaixo:  

• Início: O usuário deverá informar a data referente ao início da Suspensão do Contrato;  

• Término: O usuário deverá informar a data referente ao término da Suspensão do Contrato; 

• Motivo: O usuário deverá descrever o motivo da Suspensão.  
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Para finalizar a inclusão, basta clicar no ícone . 

Aba Reajuste 

A aba irá manter o histórico de ajustes aplicados no Contrato. 

 

Caso possua algum ajuste, os campos apresentados na imagem, serão preenchidos de forma automática.  

Importante: O campo referente a Descrição, será preenchido de duas formas, sendo:  

• Reajuste Anual: Será apresentado quando o ajuste for realizado a partir do Índice, conforme explicado 

no Manual Web Configuração (4.9 - % Índices). Mais a diante, será explicado o processo para reajuste 

através do índice; 

• Ajuste Individual: Será apresentado quando o ajuste for realizado no item do Contrato (aba item). 

Aba Vencimentos 

A aba irá apresentar os títulos de Contas a Receber gerados a partir do Contrato, bem como informações 

como RPS e NFS-e, caso o usuário emita Nota Fiscal de Serviço, data de vencimento do título e status (aberto, 

baixado, vencido ou cancelado).  

 

Caso possua títulos gerados, o grid apresentará dois ícones, sendo:  

Ao clicar, será aberto o Lançamento referente ao título de contas a receber; 

Ao clicar, será apresentado uma tela, indicando se houve envio de alguma notificação ao cliente, como 

Título Vencido, À Vencer ou Demonstrativo. 

Importante: Referente ao envio de notificações, será explicado mais adiante em Gerenciador de Notificação. 

Aba Anexos 

Aba destinada ao anexo de documentos e/ou arquivos, relacionados ao contrato ou cliente.  
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Para inserir documentos e/ou arquivos, o usuário deverá clicar em e selecionar o arquivo. 

Como gerar os títulos, referente ao Contrato? 

Para gerar o faturamento (título de contas a receber), o usuário deverá voltar a tela inicial do Menu Contratos. 

Em seguida, deverá clicar em . 

Importante: Caso o usuário queira gerar o faturamento de apenas um contrato específico, deverá localizá-lo, 

utilizando os campos de filtro e clicar em pesquisar, pois o sistema irá considerar todos os contratos ativos, caso 

não seja aplicado nenhum filtro.  

 

Será apresentado a tela acima, para que o usuário selecione a competência a ser processada. 

Como aplicar o reajuste através do Índice? 

Como explicado anteriormente, o usuário poderá aplicar o reajuste diretamente nos itens, de forma manual, 

ou selecionar o Índice e a competência, a ser considerado na aplicação do reajuste. 

Para acessar a tela de reajuste, o usuário deverá clicar em  
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Os contratos que tiverem os campos Mês Base Reajuste e Índice Reajuste preenchidos, serão apresentados 

em tela, conforme seleção dos campos Competência e Índice de Reajuste. 

Para aplicar o reajuste, o usuário deverá clicar em e confirmar o processamento. 

Importante: O usuário poderá gerar dois relatórios, Previsto ou Realizado, através do botão , onde 

o Previsto irá listar os Contratos que possuem Mês Base Reajuste preenchido e que ainda não foram reajusta-

dos e o Realizado, irá demonstrar os Contratos que tiveram reajuste nos últimos 6 meses. 

4.3 - Contratos (Consulta) 

O menu em questão será utilizado apenas para consulta de Contratos.  

 

Para consultar um contrato, obrigatoriamente, o usuário deverá preencher um ou mais campos e clicar em 

pesquisar. O grid irá apresentar apenas o ícone , onde ao clicar, o usuário terá acesso às informações do 

Contrato, porém não será disponibilizado nenhum botão de ação, ou seja, o usuário não poderá editar ne-

nhuma informação, apenas visualizar as informações do Contrato.  

4.4 - Importação de Duplicatas 

Menu destinado a importação de duplicatas contidas em XML, referente a Notas Fiscais emitidas contra o CNPJ 

do usuário, sendo gerado título no Contas à Pagar.  

 

Como realizar a Importação de Duplicatas?  

Inicialmente, o usuário deverá clicar em e selecionar o arquivo XML, referente a Nota Fiscal de 

seu Fornecedor.  

Após selecionar o arquivo, o usuário deverá clicar em . 
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Será apresentado os dados relacionados ao XML, como Razão Social, CNPJ, Chave, Nota, Data Emissão, Valor 

Total da NF, Valor Total Cobrança e campos a serem considerados no título de Contas a Pagar, conforme 

descrição abaixo:  

 

Após carregar as informações da Duplicata, o usuário deverá preencher os campos, conforme sua necessidade, 

como Categoria, Centro de Custo e Conta Bancária. 

O sistema permite que o usuário altere a condição importada do XML, sendo possível alterar a Forma de 

Pagamento, Data de Vencimento e Valor. 

Importante: Caso o usuário queira adicionar mais parcelas no título, basta clicar em e preencher os 

campos Forma de Pagamento, Data de Vencimento e Valor ou caso necessite remover alguma parcela, basta 

clicar no ícone . 

Para finalizar a importação, o usuário deverá clicar em ou em , caso possua mais 

de um XML selecionado/ajustado. 

Após a importação, o usuário poderá acessar o título, através do botão  . 

4.5 - Lançamentos 

Através do menu em questão, o usuário poderá cadastrar títulos de Contas a Pagar e Receber, de forma 

manual, bem como visualizar e editar títulos criados por outros módulos, como Faturamento, Nota Fiscal, Nota 

Fiscal de Serviços e por Contrato.  

 

O cabeçalho da página, apresentará botões de ações como: 

• Limpar Filtros: Ao clicar, todos os campos relacionados a filtros serão limpos;  

mailto:nfe@grupomodulos.com.br
http://www.grupomodulos.com.br/


23 
 

(11) 4433-3200 
 

Opção 3 

nfe@grupomodulos.com.br 
 

www.grupomodulos.com.br  

Rua Rui Barbosa, 57 - Vila Boa Vista 
 

Santo André - SP - CEP: 09190-370 

 

• Importar: O usuário poderá importar títulos de contas a pagar e receber, através de arquivo CSV, porém 

o arquivo precisar estar em um layout específico. 

Importante: Caso o usuário queira saber como formatar o arquivo, conforme nosso layout, deverá entrar em 

contato com nosso Suporte Técnico. 

• Registrar Contas a Receber: Destinado ao cadastro de título de Contas a Receber de forma manual; 

• Registrar Contas a Pagar: Destinado ao cadastro de título de Contas a Pagar de forma manual; 

 

Os campos acima, serão utilizados para consulta de títulos, ou seja, são filtros para localização de títulos 

específicos, individuais ou por período, categoria, etc. 

 

Importante: Os totalizadores, como Receitas (R$), Despesas (R$) e Saldo (R$), são baseados nos filtros apli-

cados, conforme explicado anteriormente.  

A função irá apresentar os títulos a vencer, de contas a pagar e receber, com base no valor 

preenchido nos campos Dias de notificação do Contas a Pagar e Dias de notificação do Contas a Receber, 

conforme explicado no Manual Web Configuração (4.1 - Empresa - Abas de Configuração - Financeiro). Referente 

ao círculo de notificação, representa a quantidade de títulos a vencer, somando contas a pagar e receber.  

Mais abaixo, serão apresentados os títulos, com base no filtro aplicado, onde o grid disponibiliza dois ícones: 

Editar lançamento: Ao clicar, o usuário poderá visualizar/editar o lançamento; 

Baixa Rápida: Ao clicar, o título será baixado, sendo considerado a data de vencimento do título e não 

a data vigente. 
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Importante: O sistema permite que títulos vencidos sejam baixados através da baixa rápida, porém irá se 

basear no conteúdo do campo Baixa Rápida - Dias após o vencimento, conforme explicado no Manual Web 

Configuração (4.1 - Empresa - Abas de Configuração - Financeiro). 

Na parte inferior da página, serão apresentadas duas funções, sendo:  

Utilizado para baixa rápida em lote, possuindo o mesmo conceito da baixa rápida, 

explicado anteriormente. Ao clicar, todos os ícones contidos em tela, serão baixados; 

Utilizado para alterar a Categoria de títulos baixados. Para realizar a alteração, o 

usuário deverá preencher os campos Data Vencimento Inicial, Data Pagamento Inicial, Data Pagamento 

Final e Categoria, pois caso os campos não sejam preenchidos, será apresentado alerta, solicitando o preen-

chimentos dos mesmos.  

Importante: Após preencher os campos acima e clicar na função Efetuar DE/PARA de Categoria, será apre-

sentado a tela a seguir:  

 

Nessa tela, o usuário deverá selecionar a nova categoria a ser considerada no título (Categoria (Para)) e clicar 

em Confirmar. 

Relatórios 

O menu disponibiliza uma gama de relatórios, sendo gerados com base nos lançamentos contidos em tela. 

Relatório Lançamento Analítico 

Relatório detalhado, contendo informações mais relevantes, referente ao título. 
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Relatório Lançamento Sintético 

Relatório simplificado, contendo apenas algumas informações referente ao título. 

 

Relatório Lançamento por Centro de Custo 

Relatório cujo intuito seria separar os lançamentos por Centro de Custo, contendo informações simplificadas 

sobre os títulos. 

 

Relatório Faturamento de Serviços 

Relatório destinado a apresentar os Serviços Prestados e Eventos, contidos em Contratos. 

 

Relatório Cobrança 

Relatório destinado a apresentar informações relevantes para a cobrança de títulos, onde serão apresentadas 

informações como Vencimento, Valor Bruto, Desconto, Valor Pago, Valor Devido e a descrição do título que tal 

lançamento se refere. 
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Relatório Caixa por Competência 

Relatório responsável em apresentar o total de parcelas geradas por competência. 

Como cadastrar um Título de Contas a Receber?  

Para criar um título de Contas a Receber, o usuário deverá clicar em  e preencher os campos 

abaixo. Vale ressaltar que o conteúdo será separado por abas, sendo Dados do Lançamento, Anexos e Reci-

bos: 

Aba Dados do Lançamento 

 

• Descrição: Obrigatório. O usuário deverá criar uma descrição para seu lançamento, para que seja facil-

mente localizado e identificado posteriormente;  

• Data Cadastro: O campo será preenchido, após o usuário salvar o título;  

• Cadastrado Por: O campo será preenchido com o nome do usuário logado no sistema, após salvar o título; 

• Alterado Por: Caso haja algum ajuste/alteração no título após ser criado, o campo será atualizado com o 

nome do usuário logado no sistema;  

• Data Emissão: O usuário deverá selecionar a data de emissão do título, sendo possível selecionar data 

retroativa;  

• Cliente: Opcional/Obrigatório. Utilizado para vincular um Cliente cadastrado ao título;  

• Categoria: Opcional/Obrigatório. Utilizado para vincular uma Categoria ao título; 
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Importante: Para que o título seja criado, é obrigatório o preenchimento do campo Cliente ou Categoria, 

porém caso seja necessário, o usuário poderá preencher ambos os campos. 

• Centro de Custo: Opcional. Utilizado para vincular um Centro de Custo ao título;  

• Valor Total: O usuário deverá preencher o valor total do título, ou seja, caso possua parcelas deverá 

preencher o somatório de todas as parcelas;  

• Condição de Pagamento: Opcional/Obrigatório. O usuário poderá selecionar uma Condição de Paga-

mento cadastrada no sistema, conforme explicado no Manual Web Configuração (4.6 - Condição de Paga-

mento); 

• Qtd Parcelas: Opcional/Obrigatório. O usuário poderá informar quantas parcelas terá o título em questão; 

Importante: Obrigatoriamente, o usuário deverá preencher o campo Condição de Pagamento ou Qtd Parce-

las. Caso opte em preencher a Qtd Parcelas, deverá preencher o campo 1º Vencimento, que ficará visível 

assim que preencher a quantidade de parcelas.  

• RPS Gerado: Opcional. O usuário poderá vincular um RPS, já cadastro, ao título;  

• NFe Gerada: Opcional. O usuário poderá vincular uma NF-e, já cadastrada, ao título;  

• Veículo: Opcional. O usuário poderá vincular um Veículo, já cadastrado, ao título. 

 

• Observação: Opcional. O usuário poderá utilizar o campo para preencher informações relacionadas ao 

título, apenas para controle interno, NÃO sendo destacado em relatório ou demonstrativo; 

• Observação Demonstrativo: Opcional. Ao ser preenchido, o conteúdo será apresentado no Demonstrativo. 

Importante: Caso o usuário tenha cadastrado Informações Complementares, conforme explicado no Manual 

Web Configuração (4.7.7 - Informações Complementares), ele poderá selecioná-los clicando no botão 

Após preencher os campos, o usuário deverá clicar em  sendo apresentado mais abaixo as parcelas. 
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O grid de parcelas irá apresentar os seguintes ícones:  

Utilizado para editar a parcela; 

Utilizado para gerar o Recibo, referente a parcela baixada; 

Utilizado para gerar o Demonstrativo, referente a parcela; 

Utilizado para gerar o Boleto da parcela. 

Importante: Para que o boleto será gerado, o usuário deverá ter configurado a Conta Bancária e Carteira, 

conforme explicado no Manual Web Configuração (4.2 - Conta Bancária). Caso o boleto bancário tenha sido 

homologado no sistema, para que seja gerado, a Forma de Pagamento da parcela deverá estar como “15-

Boleto Bancário” e estar preenchido a Conta Bancária e Carteira na aba Instruções do Boleto. 

Como citado acima, para que o usuário edite a parcela do título, para realizar alterações, baixa total ou 

parcial, o mesmo deverá clicar no ícone . 

Aba Dados da Parcela 

Nessa aba, o usuário irá preencher os dados referente a baixa total ou parcial da parcela, bem como valor 

de desconto, valor de multa, valor de juros e valor da tarifa, caso possua.  

 

O usuário poderá utilizar o campo Observação para preencher informações relacionadas a parcela, apenas 

para controle interno, NÃO sendo destacado em relatório ou demonstrativo. 

Aba Instruções do Boleto 

Nessa aba, o usuário poderá vincular Conta Bancária e Carteira, caso realize a emissão de boletos. Vale 

ressaltar que a Carteira ficará disponível para seleção, apenas se a Forma de Pagamento estiver 15-Boleto 

Bancário, caso contrário, não será apresentado conteúdo.  

Os demais campos, como Tipo Protesto, Código Protesto e Dias Protesto, caso o necessário possua contratado 

junto a instituição financeira, deverá verificar com o Gerente, referente ao preenchimento. Já os campos rela-

cionados a Juros, Multa e Desconto, o usuário irá preencher conforme sua necessidade.  
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Baixa Total da parcela 

Para realizar a baixa total da parcela, o usuário deverá preencher os campos Data Pagamento, Data Crédito, 

Forma Pagamento e Valor Recebido. Os demais campos são opcionais, conforme a necessidade do usuário. 

Após o preenchimento, para confirmar a baixa da parcela, basta clicar em . 

Baixa Parcial da parcela 

Para realizar a baixa parcial do título, o usuário deverá preencher os mesmos campos citados anteriormente, 

porém após preencher o Valor Recebido e apertar a tecla “Tab” ou clicar em qualquer parte branca da tela, 

serão apresentados os campos Data Prevista, Valor Residual (preenchido automaticamente) e Data Novo 

Vencimento, que deverão ser preenchidos obrigatoriamente.  

Após o preenchimento, para confirmar a baixa da parcela, basta clicar em . 

Importante: Após realizar a baixa parcial, será criado uma nova parcela no lançamento, referente ao residual. 

Funções (parte inferior da tela) 

A parte inferior da tela, quando a parcela estiver sendo editada, conterá algumas funções, conforme abaixo: 

O usuário deverá clicar para criação do título no banco de dados e clicar para salvar qualquer tipo 

de alteração realizada no título ou parcela; 

A opção ficará disponível após o usuário preencher os campos correspondentes a baixa da par-

cela, como Data Pagamento, Data Crédito, Forma Pagamento e Valor Recebido; 

A opção ficará disponível apenas em parcelas baixadas, onde ao clicar, será gerado o recibo;  

Importante: O usuário poderá gerar o Recibo, apenas se houver cliente vinculado ao título, caso contrário, será 

apresentado erro.  

O usuário poderá gerar o Demonstrativo, apenas se houver cliente vinculado ao título, caso 

contrário, será apresentado erro. 

A opção ficará disponível, apenas se houver cliente vinculado ao título, se a Forma de Pagamento 

estiver como 15-Boleto Bancário e se tiver preenchido Conta Bancária e Carteira; 
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A opção ficará disponível, apenas quando a parcela estiver com o status de baixada, onde ao 

clicar, a parcela assumirá o status de Aberta ou Vencida; 

O cancelamento da parcela poderá ser realizado, apenas quando o status da parcela estiver 

diferente de Baixado; 

Importante: Caso o usuário necessite realizar o cancelamento do lançamento e o mesmo possuir parcelas, todas 

as parcelas deverão ser canceladas, uma por uma.  

Utilizado para remover o conteúdo preenchido nos campos da parcela. 

Importante: Ao clicar em Limpar Campos da Parcela, será mantido o conteúdo dos campos que foram preen-

chidos no último salvamento. 

Aba Anexos 

Destinado ao upload de arquivos relacionados ao título, onde para anexar, basta clicar em 

e selecionar o arquivo desejado. 

 

Aba Recibos 

Será demonstrado os Serviços, Eventos ou Produtos que compõem o título, ou seja, quando o título for proveni-

ente de Nota Fiscal de serviço, Contratos, Venda Faturada ou Nota Fiscal, essa tela irá apresentar o conteúdo 

desses documentos. 

 

Importante: Caso o título seja criado de forma manual, a aba em questão NÃO será preenchida.  
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Como cadastrar um título de Contas a Pagar? 

Para criar um título de Contas a Pagar, o usuário deverá clicar em  e preencher os campos 

abaixo. Vale ressaltar que o conteúdo do lançamento também será separado por abas, como Dados do Lan-

çamento, Anexos e Recibos. 

Importante: A aba Recibos NÃO será preenchida, pelo fato de não possuir vínculo de Serviços, Produtos, etc. 

Sendo assim, a mesma será desconsiderada. 

Aba Dados do Lançamento  

 

• Descrição: Obrigatório. O usuário deverá criar uma descrição para seu lançamento, para que seja facil-

mente localizado e identificado posteriormente;  

• Data Cadastro: O campo será preenchido, após o usuário salvar o título;  

• Cadastrado Por: O campo será preenchido com o nome do usuário logado no sistema, após salvar o título; 

• Alterado Por: Caso haja algum ajuste/alteração no título após ser criado, o campo será atualizado com o 

nome do usuário logado no sistema;  

• Data Emissão: O usuário deverá selecionar a data de emissão do título, sendo possível selecionar data 

retroativa;  

• Fornecedor: Opcional/Obrigatório. Utilizado para vincular um Fornecedor cadastrado ao título;  

• Categoria: Opcional/Obrigatório. Utilizado para vincular uma Categoria ao título; 

Importante: Para que o título seja criado, é obrigatório o preenchimento do campo Fornecedor ou Categoria, 

porém caso seja necessário, o usuário poderá preencher ambos os campos. 

• Valor Total: O usuário deverá preencher o valor total do título, ou seja, caso possua parcelas deverá 

preencher o somatório de todas as parcelas;  

• Condição de Pagamento: Opcional/Obrigatório. O usuário poderá selecionar uma Condição de Paga-

mento cadastrada no sistema, conforme explicado no Manual Web Configuração (4.6 - Condição de Paga-

mento); 
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• Qtd Parcelas: Opcional/Obrigatório. O usuário poderá informar quantas parcelas terá o título em questão; 

Importante: Obrigatoriamente, o usuário deverá preencher o campo Condição de Pagamento ou Qtd Parce-

las. Caso opte em preencher a Qtd Parcelas, deverá preencher o campo 1º Vencimento, que ficará visível 

assim que preencher a quantidade de parcelas. 

• Número Nota: Opcional. O usuário poderá informar o número da Nota Fiscal recebida, ao título;  

• Débito Automático: Parâmetro utilizado apenas para que seja apresentado em relatórios; 

Importante: O parâmetro em questão, NÃO irá baixar a parcela do título de forma automática. 

• Veículo: Opcional. O usuário poderá vincular um Veículo, já cadastrado, ao título; 

• Observação: Opcional. O usuário poderá utilizar o campo para preencher informações relacionadas ao 

título, apenas para controle interno, NÃO sendo destacado em relatório ou demonstrativo; 

Importante: O campo Observação Demonstrativo, NÃO deverá ser utilizado.   

Após preencher os campos, o usuário deverá clicar em  sendo apresentado mais abaixo as parcelas. 

 

O grid de parcelas irá apresentar os seguintes ícones: 

Utilizado para editar a parcela; 

Utilizado para gerar o Recibo, referente a parcela baixada; 

Como citado acima, para que o usuário edite a parcela do título, para realizar alterações, baixa total ou 

parcial, o mesmo deverá clicar no ícone . A edição da parcela será separada por duas abas, sendo: 

Aba Dados da Parcela 

Nessa aba, o usuário irá preencher os dados referente a baixa total ou parcial da parcela, bem como valor 

de desconto, valor de multa, valor de juros e valor da tarifa, caso possua.  
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O usuário poderá utilizar o campo Observação para preencher informações relacionadas a parcela, apenas 

para controle interno, NÃO sendo destacado em relatório ou demonstrativo. 

Aba Instruções do Boleto 

Nessa aba, o usuário poderá vincular Conta Bancária. Referente aos demais campos, o usuário poderá des-

considerar, por se tratar de campos relacionados a Contas a Receber e não a Pagar. 

 

Baixa Total da parcela 

Para realizar a baixa total da parcela, o usuário deverá preencher os campos Data Pagamento, Forma 

Pagamento e Valor Pago. Os demais campos são opcionais, conforme a necessidade do usuário. 

Após o preenchimento, para confirmar a baixa da parcela, basta clicar em . 

Baixa Parcial da parcela 

Para realizar a baixa parcial do título, o usuário deverá preencher os mesmos campos citados anteriormente, 

porém após preencher o Valor Pago e apertar a tecla “Tab” ou clicar em qualquer parte branca da tela, 

serão apresentados os campos Valor Residual (preenchido automaticamente) e Data Novo Vencimento, que 

deverá ser preenchido obrigatoriamente.  

Após o preenchimento, para confirmar a baixa da parcela, basta clicar em . 

Importante: Após realizar a baixa parcial, será criado uma nova parcela no lançamento, referente ao residual. 

Funções (parte inferior da tela) 

A parte inferior da tela, quando a parcela estiver sendo editada, conterá algumas funções, conforme abaixo: 

O usuário deverá clicar para criação do título no banco de dados e clicar para salvar qualquer tipo 

de alteração realizada no título ou parcela; 

A opção ficará disponível após o usuário preencher os campos correspondentes a baixa da par-

cela, como Data Pagamento, Forma Pagamento e Valor Pago; 

A opção ficará disponível apenas em parcelas baixadas, onde ao clicar, será gerado o recibo;  
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A opção ficará disponível, apenas quando a parcela estiver com o status de baixada, onde ao 

clicar, a parcela assumirá o status de Aberta ou Vencida; 

O cancelamento da parcela poderá ser realizado, apenas quando o status da parcela estiver 

diferente de Baixado; 

Importante: Caso o usuário necessite realizar o cancelamento do lançamento e o mesmo possuir parcelas, todas 

as parcelas deverão ser canceladas, uma por uma.  

Utilizado para remover o conteúdo preenchido nos campos da parcela. 

Importante: Ao clicar em Limpar Campos da Parcela, será mantido o conteúdo dos campos que foram preen-

chidos no último salvamento. 

Aba Anexos 

Destinado ao upload de arquivos relacionados ao título, onde para anexar, basta clicar em 

e selecionar o arquivo desejado. 

 

4.6 - Comparativo de Cobrança 

O menu em questão irá realizar um comparativo de valores entre parcelas, referente a lançamentos de Contas 

a Receber, onde caso haja diferença, será apresentado em tela. 

 

Por padrão, o sistema irá apresentar a Competência vigente, porém o usuário poderá ajustar a competência 

a ser considerada no comparativo, selecionando o mês no campo Competência.  

Importante: Conforme a imagem ilustrativa, está sendo comparado as competências 06/2025 e 05/2025, ou 

seja, o comparativo será realizado entre a competência selecionada e a anterior. 

O grid referente ao comparativo, irá apresentar dois ícones, sendo:  

Ao clicar, o usuário poderá selecionar o motivo referente a diferença apresentada. A lista de seleção, 

será de acordo com os motivos cadastrados, conforme explicado no Manual Web Configuração (4.8 - Motivo); 

mailto:nfe@grupomodulos.com.br
http://www.grupomodulos.com.br/


35 
 

(11) 4433-3200 
 

Opção 3 

nfe@grupomodulos.com.br 
 

www.grupomodulos.com.br  

Rua Rui Barbosa, 57 - Vila Boa Vista 
 

Santo André - SP - CEP: 09190-370 

 

Ao clicar, será aberto uma nova guia, referente ao lançamento apresentado.  

Relatórios 

O menu oferece relatórios, que serão gerados com base nos lançamentos apresentados em tela. Para que o 

relatório seja gerado, o usuário deverá clicar em . 

Relatório Analítico 

Relatório mais detalhado, contendo as informações mais relevantes, referente ao comparativo. 

 

Relatório Por Centro de Custo 

O relatório possui o mesmo conteúdo do Analítico, porém separado por Centro de Custo. 

 

Relatório Por Motivo 

O relatório possui conteúdo relevante, sendo separado por Motivo. 
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4.7 - Fluxo de Caixa 

A partir do menu em questão, o usuário terá toda a visão financeira de sua empresa, tendo acesso a informa-

ções fundamentais que irão impactar diretamente na tomada de decisões da organização. O conteúdo da tela 

está dividido por abas, sendo: Saldo, Extrato Previsto, Extrato Realizado, Demonstrativo Financeiro e Demons-

trativo de Resultados.  

 

Por padrão, ao clicar no menu Fluxo de Caixa, o sistema irá preencher o período inicial e final considerando 

7 dias, partindo da data vigente, ou seja, para que o usuário visualize os dados relacionados a receitas e 

despesas, deverá preencher os campos Conta Bancária, Período Inicial/Final e Categoria, de acordo com a 

sua necessidade, e clicar em  . 

Relatórios 

O menu disponibiliza uma gama de relatórios, sendo gerados com base nos dados contidos em tela. Os rela-

tórios poderão ser gerados na extensão PDF e .xls (Excel). 

Relatório Extrato Previsto Sintético e Analítico 

Relatório referente ao conteúdo da aba Extrato Previsto, onde irá apresentar os valores previstos correspon-

dente ao período filtrado.  

 

Importante: O relatório Extrato Previsto Analítico contém as mesmas informações do sintético, porém expande 

o saldo de cada dia, apresentando os lançamentos. 
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Relatório Extrato Realizado Sintético e Analítico 

Extrato simplificado, onde irá apresentar os lançamentos realizados, referente a receitas e despesas, corres-

pondentes ao período filtrado.   

 

Importante: O relatório Extrato Realizado Analítico contém as mesmas informações do Sintético, porém ex-

pande o saldo de cada dia, apresentando os lançamentos.  

Relatório Extrato Saldo Analítico 

O relatório em questão irá apresentar o saldo final de cada dia, sendo considerado os lançamentos de des-

pesas e receitas do período.  
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Relatório Demonstrativo de Resultado Sintético, Analítico e Analítico (Centro de Custo) 

Relatórios semelhantes, onde será apresentado o saldo realizado e não realizado de receitas, despesas e 

transferências.  

 

Importante: O relatório Demonstrativo de Resultado Analítico (Centro de Custo), será semelhante, porém 

será separado por Centro de Custo.  

Relatório Demonstrativo de Resultado Anual 

Relatório detalhado, onde apresentará o resultado de todos os níveis de categoria, mês a mês.  
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Relatório Previsto x Realizado 

O relatório irá apresentar todos os lançamentos, separados por colunas, sendo À Receber, À Pagar, Saldo 

Previsto, Recebido e Saldo Realizado. 

 

Saldo 

A aba relacionada a Saldo, irá apresentar os valores correspondentes ao período filtrado, onde inicialmente 

irá destacar os valores totais de Receitas, Despesas e Transferências (Crédito e Débito) e, posteriormente, irá 

detalhar os valores, expandindo os saldo e apresentando as categorias correspondentes aos títulos lançados.  

 

Extrato Previsto 

A aba irá apresentar as receitas e despesas previstas para o período filtrado, onde o usuário poderá expandir 

o valor, clicando em , sendo apresentado os títulos que compõem o saldo apresentado.  

 

mailto:nfe@grupomodulos.com.br
http://www.grupomodulos.com.br/


40 
 

(11) 4433-3200 
 

Opção 3 

nfe@grupomodulos.com.br 
 

www.grupomodulos.com.br  

Rua Rui Barbosa, 57 - Vila Boa Vista 
 

Santo André - SP - CEP: 09190-370 

 

Extrato Realizado 

A aba irá apresentar as receitas e despesas realizadas no período filtrado, onde o usuário poderá expandir 

o valor, clicando em , sendo apresentado os títulos baixados que compõem o saldo apresentado.  

 

Demonstrativo Financeiro e Demonstrativo de Resultado 

Nessa tela, o usuário poderá visualizar os totais de receitas, despesas e transferências, destacando os valores 

realizados (títulos baixados) e não realizados (títulos abertos e/ou vencidos). O intuito seria apontar o saldo 

no final do período filtrado, sendo apresentado um totalizador de Total de Receitas - Total de Despesas. 

 

Importante: A tela de Demonstrativo de Resultado é semelhante à de Demonstrativo Financeiro, tendo como 

única diferença, o complemento de valores correspondentes a Investimentos e Provisões (Manual Web Financeiro 

4.14 - Projeção), conforme abaixo:  
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4.8 - Conciliação Bancária 

Através do menu em questão, o usuário poderá conciliar títulos baixados a valores contidos no arquivo OFX. 

 

Os campos Conta Bancária, Período Inicial, Período Final e Conciliado serão utilizados para pesquisa de 

títulos, onde ao preenchê-los, o usuário deverá clicar em . 

Como realizar uma Conciliação Bancária? 

Para realizar a conciliação, o usuário deverá clicar em , sendo apresentado a tela abaixo: 

 

O usuário deverá clicar em Escolher arquivo, selecionar o arquivo e clicar em . 

 

Serão apresentados os títulos contidos no arquivo OFX e na linha de cada título, irão conter ícones, sendo:  

Utilizado para conciliar o título do OFX a um título baixado no sistema;  

Utilizado para criar um lançamento, através do título do arquivo OFX;  

Utilizado para remover a conciliação realizada;  

Utilizado para excluir o item da tela de conciliação.  
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Importante: A tela irá apresentar os títulos do período informado nos campos Período Inicial e Período Final, 

onde a coluna Origem irá apontar se o título apresentado consta no arquivo OFX ou nos lançamentos, sendo 

CR (Contas a Receber) ou CP (Contas a Pagar).  

Como dito acima, para conciliar o título do OFX a um ou mais títulos baixados no sistema, o usuário deverá 

clicar no ícone  , onde será apresentado a tela abaixo, sendo apresentado os lançamentos baixados no 

sistema. 

 

Os campos Descrição, Cliente, Fornecedor, Data Pgto Inicial, Data Pgto Final, Valor (Mínimo) e Valor (Má-

ximo), serão utilizados como filtro, para que o usuário possa localizar os títulos a serem conciliados com o título 

e, após localizar, o usuário deverá clicar na caixa ao lado da data de vencimento do título, para que o mesmo 

seja selecionado. Em seguida, para concluir a conciliação, o usuário deverá clicar em . 

Importante: Caso o usuário tenha realizado uma conciliação e seja necessário remover a conciliação ou sele-

cionar mais títulos, para que o valor do título do OFX seja atingido, deverá alterar o conteúdo do campo 

Conciliado para “Sim” e clicar em . Em seguida o usuário deverá clicar no ícone desejado, para:  

Remover a conciliação realizada;  

Selecionar mais títulos para atingir o valor do título, contido no arquivo OFX. 

Como criar um lançamento, a partir do título do OFX? 

O sistema permite que o usuário crie lançamentos de Contas a Pagar e Receber, através de títulos contidos no 

arquivo OFX. Para isso, o usuário deverá clicar no ícone . Em seguida, será aberto a tela de lançamentos 

(Manual Web Financeiro 4.5 - Lançamentos) para que o usuário preencha os dados necessários para criação do 

lançamento. Após o usuário preencher os dados, deverá clicar em: 

Ao clicar, o lançamento será salvo e será aberto a tela de lançamentos, para que o usuário baixe o 

lançamento criado; 

Ao clicar, o lançamento será salvo e o usuário retornará a tela de Conciliação. 
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Importante: Para que o lançamento criado seja conciliado, o usuário deverá realizar a baixa do título e rea-

lizar o processo de conciliação, descrito anteriormente.  

4.9 - Boleto 

O menu conterá submenus, como Boletos, Remessa, Retorno e Banco API. 

Boletos 

A tela permite que o usuário envie/reenvie boletos por e-mail e/ou gere os boletos em formato PDF. 

A parte inferior da tela, irá apontar o total de boletos, contidos em tela, e seus devidos valores. 

 

Os campos Data Inicial (Vencimento), Data Final (Vencimento), Cliente e Enviado serão utilizados como 

filtros, onde após o usuário preencher, deverá clicar em .  

A tele irá apresentar um grid, contendo dois ícones na coluna Ações, sendo:  

Ao clicar, o boleto será enviado no e-mail informado no cadastro do Cliente;  

Ao clicar, será gerado o boleto em formado PDF. 

Importante: A tela permite que o usuário envie os boletos em lote, sendo: 

Ao clicar, serão enviados todos os boletos contidos em tela;  

Ao clicar, serão enviados apenas os boletos selecionados (para selecionar, o usuário de-

verá marcar a caixa ao lado do conteúdo da coluna Cód. Cliente).  

Remessa 

A partir dessa tela, que o usuário irá gerar o arquivo remessa, a ser importado no Internet Banking, de sua 

Instituição Financeira, para que os boletos possam ter validade. 

A parte inferior da tela, irá apontar o total de boletos, contidos em tela, e seus devidos valores. 
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Para que o usuário identifique os boletos, que irão compor o arquivo remessa, o mesmo deverá utilizar os 

campos Lançamento Status, Conta Bancária (obrigatória), Carteira (obrigatório), Cliente, Enviado, Data Ini-

cial (Vencimento), Data Final (Vencimento), Data Inicial (Geração), Data Final (Geração) e Num. Arquivo. 

Após preencher os campos, conforme sua necessidade, o usuário deverá clicar em . 

Em seguida, caso o usuário esteja de acordo com o lançamentos apresentados, deverá clicar em  

Importante: Caso o usuário possua dúvidas para importar o arquivo remessa no Internet Banking, orientamos 

a entrar em contato com seu Gerente Bancário ou canal de atendimento de sua Instituição Financeira.  

Retorno 

Diferente do menu anterior, o usuário irá importar no sistema, o arquivo remessa, onde mesmo será gerado 

através do Internet Banking. 

 

Para importar o arquivo, o usuário deverá selecionar a Conta Bancária, Carteira e clicar em . Em 

seguida, deverá clicar em  . 

A partir do arquivo importando, o sistema irá identificar, automaticamente, os lançamentos correspondentes 

aos boletos pagos, onde o usuário poderá realizar a baixa dos mesmos, clicando em . 
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Importante: Caso seja identificado alguma divergência entre o título do arquivo OFX e o lançamento do sis-

tema, o título ficará na cor vermelha na tela, onde o usuário deverá realizar a baixa do lançamento de forma 

manual.  

Banco API 

Conforme explicado no Manual Web Configuração (4.2 - Conta Bancária), atualmente, o Banking Service API 

está disponível apenas para os bancos Itaú e Inter. A função automatiza o processo de envio de boletos ao 

banco, aonde ao invés de realizar o processo manual de gerar o arquivo remessa e importar no internet 

banking, o sistema realiza todo o processo através de um único clique.  

Envio de boletos ao banco 

 

Para que o usuário identifique os boletos a serem enviados ao banco, deverá preencher os campos Conta 

Bancária, Carteira e Status (deverá selecionar a opção “Não Enviado”) e, em seguida, clicar em  

 

Ao retornar a pesquisa de boletos, o usuário poderá enviar os boletos individualmente, através do ícone  

ou enviar por lote, selecionando os boletos, através da caixa ao lado da coluna Cód. Cliente e clicando no 

ícone . 

O usuário também poderá gerar o PDF do Boleto, através do ícone  

Consulta e retorno de situação do boleto 

O sistema permite que o usuário consulte o status dos boletos enviados ao banco, para que seja realizado a 

baixa dos títulos de forma automática, no sistema. Para isso, deverá ajustar o conteúdo do campo Status para 

“Enviado” e clicar em . 
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A coluna Status (Integração) deverá estar como “Finalizado”, que significa que o Boleto foi integrado corre-

tamente ao sistema bancário. Já a coluna Status (Lançamento), irá apontar o status do lançamento dentro do 

sistema. 

A pesquisa irá retornar os boletos enviados, onde o usuário poderá verificar o status de forma individual, 

através  do ícone  ou em lote, porém para consultar em lote, o usuário deverá selecionar os boletos, através 

da caixa ao lado da coluna Cód. Cliente e, após selecionar, clicar em . 

Importante: De tempo em tempo o sistema realiza uma consulta de forma automática, onde caso o boleto 

tenha sido pago, o sistema automaticamente irá baixar o título, referente ao lançamento de Contas a Receber.  

4.10 - Comissões 

A tela irá apresentar as comissões vinculadas em Contrato de Prestação de serviço, conforme explicado no 

Menu 4.2 - Contratos. 

 

A tela apresenta campos como Data Início (Vencimento), Data Término (Vencimento), Vendedor, Contrato, 

Data Início (Recebimento), Data Término (Recebimento) e Status, que serão utilizados como filtros para 

localização de comissões específicas.  

O grid, referente as comissões, irá conter dois ícones, porém ambos ficarão disponíveis, apenas quando o título 

da comissão já estiver sido gerado:  

Ao clicar, será aberto o lançamento, referente a comissão gerada;  

Ao clicar, será aberto o recibo, referente a comissão gerada. 

Importante: O menu oferece apenas um relatório, onde o mesmo irá apresentar informações semelhantes às 

contidas em tela. 

Como gerar o lançamento de Contas a Pagar, referente a comissão? 

Para que o lançamento de Contas a Pagar seja gerado, o usuário deverá clicar em . 

Importante: Caso o usuário queira gerar o faturamento de apenas uma comissão específica, deverá utilizar os 

filtros, pois caso não utilize, ao clicar em Gerar Faturamento, todas as comissões contidas na tela, serão consi-

deradas.  
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4.11 - Contas Fixas 

Destinado ao cadastro de lançamentos recorrentes, denominadas Contas Fixas, como Energia Elétrica, Conta 

de Água, Aluguel, etc. 

 

Os campos localizados na parte superior da tela, como Status, Código, Descrição, Débito em Conta, Forne-

cedor, CNPJ, Centro de Custo, Categoria, Forma Pagamento, Conta Bancária, Data Inicial (Intervalo) e Data 

Final (Intervalo), são apenas filtros de pesquisa. 

A tela irá apresentar as Contas Fixas já cadastradas, onde na linha de cada conta, será apresentado um único 

ícone , sendo utilizado para editar/visualizar a Conta Fixa. 

Relatórios 

O menu oferece dois relatórios, que serão gerados a partir dos dados contidos em tela, sendo Relatório 

Sintético e Relatório de Reajustes.  

Relatório Sintético 

 

Relatório de Reajustes 
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Como cadastrar uma Conta Fixa? 

Para cadastrar uma Conta Fixa, o usuário deverá clicar em e preencher os campos abaixo. 

Os campos Código, Status e Data Cadastro, serão preenchidos automaticamente, a partir do momento que o 

usuário criar a Conta Fixa.  

Importante: A tela de cadastro, irá contar com três abas, sendo Conta, Reajuste e Vencimento. 

Aba Dados 

Aba principal do cadastro de Contas Fixas, onde o usuário irá preencher as informações necessárias para 

criação da conta fixa. 

 

• Fornecedor: Opcional/Obrigatório. Utilizado para vincular um Fornecedor à Conta Fixa. Os campos Nome 

Fantasia e CNPJ, serão preenchidos automaticamente, assim que o Fornecedor for selecionado; 

• Descrição: Obrigatório. O usuário deverá criar uma descrição para seu lançamento, para que seja facil-

mente localizado e identificado posteriormente; 

• Centro de Custo: Opcional. Utilizado para vincular um Centro de Custo ao título; 

• Categoria: Opcional/Obrigatório. Utilizado para vincular uma Categoria ao título; 
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• Forma Pagamento: Opcional. Geralmente o campo não é utilizado, pois conta fixa seria apenas um pa-

gamento no mês;  

• Conta Bancária: Opcional. O usuário poderá vincular uma Conta Bancária, a ser considerada no Fluxo de 

Caixa;  

• Competência Reajuste: Opcional. O usuário poderá selecionar o mês que a Conta Fixa terá reajuste (terá 

reflexo apenas em relatório);  

• Data Início: Obrigatório. O usuário deverá preencher a data de início, podendo ser retroativa;  

• Data Término: Opcional. O usuário poderá informar a data de término, porém caso seja uma conta recor-

rente, sem data de término, poderá deixar sem preenchimento;  

• Dia Venc.: Obrigatório. O usuário deverá informar a data de vencimento; 

• Valor R$: Obrigatório. O usuário deverá preencher o valor correspondente a conta fixa.  

Importante: Caso a conta fixa seja referente a uma cobrança com valores aleatórios, poderá preencher uma 

média e, assim que o faturamento for gerado, o usuário deverá editar o Lançamento de Contas a Pagar e 

ajustar o valor, conforme sua necessidade.  

• Débito em Conta: Opcional. O usuário poderá marcar a conta como débito automático, porém será de-

monstrado apenas em relatório;  

• Processar Anual: Opcional. Caso o parâmetro esteja selecionado, ao clicar para gerar o faturamento, será 

gerado apenas um lançamento, no ano subsequente.  

Para finalizar o cadastro da Conta Fixa, o usuário deverá clicar em  

Aba Reajuste 

A aba em questão, não possui nenhum função, apenas irá apresentar os reajustes aplicados na Conta Fixa 

selecionada. 

 

A tela irá apresentar dados relevantes sobre o reajuste aplicado, como data do reajuste, percentual de ajuste, 

valor anterior e atual. 

Aba Vencimento 

A aba em questão irá apresentar os lançamentos gerados a partir da Conta Fixa selecionada.  
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A aba irá apresentar dados relevantes referente ao títulos gerados a partir da Conta Fixa selecionada, tendo 

apenas um ícone no grid , onde ao clicar, será aberto uma nova guia no navegador, referente ao título de 

contas a pagar. 

Como gerar o lançamento, referente a Conta Fixa? 

Após o usuário salvar a Conta Fixa, irá retornar a tela principal do menu, onde serão apresentadas todas as 

Contas Fixas contidas no sistema. Para que seja criado o lançamento no Contas a Pagar, o usuário deverá 

clicar em . Em seguida, será apresentado a seguinte tela:  

 

Nessa tela, o usuário irá selecionar o Ano, Mês e o Texto da descrição, a ser apresentada no lançamento, 

tendo como opção “Padrão Sistema + Descrição” ou “Descrição + Padrão Sistema”. Após preencher as infor-

mações, o usuário deverá clicar em  

Em seguida o usuário deverá confirmar o processamento, clicando em  

Importante: O usuário deverá se atentar antes de clicar em , pois caso não tenha aplicado 

filtros na tela, o sistema irá considerar todas as Contas Fixas contidas no sistema. 

4.12 - Transferência Bancária 

Tela destinada a movimentação de valores entre contas bancárias cadastradas no sistema.  

Importante: Caso o usuário vincule categorias aos lançamentos, deverá se atentar ao parâmetro Transferência, 

conforme explicado no Manual Web Configuração (4.4 - Plano Financeiro). 
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A tela principal irá apresentar as transferências realizadas, sendo disponibilizado o ícone , onde ao clicar, 

o usuário poderá visualizar a transferência.  

Importante: Ao clicar no ícone citado acima, o usuário poderá desfazer a transferência realizada, clicando na 

função . Vale ressaltar que, ao estornar, o sistema irá excluir a transferência realizada e caso tenha 

sido gerado lançamento de Contas a Pagar e Receber, os títulos serão cancelados automaticamente.  

Como cadastrar uma transferência bancária? 

Para cadastrar uma Transferência Bancária, o usuário deverá clicar em . 

 

• Descrição: Obrigatório. O usuário deverá criar uma descrição para que seja facilmente localizado e iden-

tificado posteriormente; 

• Data Emissão: Obrigatório. O usuário deverá informar a data que a transferência foi realizada, podendo 

ser retroativa;  

• Valor (R$): Obrigatório. O usuário deverá informar o valor que será transferido para a outra conta;  

 

Nessa parte do cadastro, o usuário irá preencher os dados relacionados a origem da transferência: 

• Conta Bancária: Obrigatório. O usuário deverá selecionar a Conta Bancária que será debitado o valor 

referente a transferência;  

• Categoria: Obrigatório. O usuário deverá selecionar a categoria referente a Despesa, por se tratar de um 

débito;  

• Centro de Custo: Opcional. O usuário poderá vincular Centro de Custo, caso seja necessário. 
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Nessa parte do cadastro, o usuário irá preencher os dados relacionados ao destino da transferência: 

• Conta Bancária: Obrigatório. O usuário deverá selecionar a Conta Bancária que será creditado o valor 

referente a transferência; 

• Categoria: Obrigatório. O usuário deverá selecionar a categoria referente a Receita, por se tratar de um 

crédito; 

• Centro de Custo: Opcional. O usuário poderá vincular Centro de Custo, caso seja necessário. 

Importante: O sistema irá apresentar o saldo, ao lado do campo Conta Bancária, tanto da conta bancária de 

origem, quanto a de destino.  

Para concluir a transferência bancária, o usuário deverá clicar em . 

4.13 - Gerenciador de Notificação 

Menu destinado ao envio de notificações, via e-mail, referente a títulos Vencidos, À Vencer e Demonstrativo. 

 

Os campos Títulos, Data Início (Vencimento), Data Término (Vencimento) e Enviado, serão utilizados para 

filtrar títulos, conforme a necessidade do usuário, onde ao preenchê-los, o usuário deverá clicar em   

Como enviar notificações aos clientes? 

Primeiramente, o usuário deverá definir a notificação a ser enviada, preenchendo o campo Títulos, tendo como 

opção: Vencidos, À Vencer e Demonstrativo. Posteriormente, irá definir a data de vencimento dos títulos e se 

já houve envio de notificações anteriormente.  

Após preencher as informações acima, o usuário poderá definir o assunto que será apresentado no e-mail 

enviado ao cliente, podendo utilizar o parâmetro @competencia (ao utilizar, o sistema irá apresentar a com-

petência referente ao título, por exemplo, um título com vencimento em 27/06/2025, terá como competência 

06/2025). 
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Por fim, o sistema possibilita que o usuário envie as notificações em lote ou individualmente, conforme abaixo: 

Utilizado para envio individual (localizado no grid de títulos); 

Utilizado para envio em lote (considerado todos os títulos contidos em tela). 

4.14 - Projeção 

O menu em questão será utilizado para o cadastro de provisionamento e investimentos, onde o usuário poderá 

lançar, de forma manual, os lucros (ganhos) e prejuízos (perdas).  

 

Os campos localizados na parte superior da tela, serão utilizados como filtros, para localização de investimen-

tos ou projeções específicas. 

O grid irá apresentar um único ícone , utilizado para editar/visualizar o provisionamento/investimento. 

Como cadastrar um investimento ou provisionamento? 

A tela de cadastro, bem como as funções contidas nela, é exatamente igual, tanto no cadastro de investimento, 

quanto no cadastro de provisionamento, porém os conceitos são diferentes, onde uma será utilizada para 

controle de investimentos e a outra para controle de provisionamento, que é utilizado para reservar ou provi-

sionar recursos.  

Para cadastrar, o usuário deverá clicar sobre a função desejada, sendo:  

Para cadastro de Investimento; 

Para cadastro de Provisionamento.  

 

A parte superior irá apresentar os valores relacionados a Saldo, Ganhos, Perdas e Processado, sendo atuali-

zados quando algum ganho ou perda é lançado (será explicado mais abaixo).  
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• Descrição: Obrigatório. O usuário deverá criar uma descrição para que seja facilmente localizado e iden-

tificado posteriormente; 

• Centro de Custo: Opcional. O usuário poderá vincular Centro de Custo, caso seja necessário; 

• Conta Bancária: Opcional. O usuário poderá vincular uma Conta Bancária, caso seja necessário. 

• Observação: Opcional. O usuário poderá incluir informações pertinentes ao investimento.  

Para concluir o cadastro, o usuário deverá clicar em  

Após salvar o investimento/provisionamento, o usuário será direcionado a tela principal, onde deverá clicar no 

ícone , para incluir ganhos ou perdas.  

 

Em seguida, na parte inferior da tela, o usuário terá as opções: 

Utilizado para incluir lucros (ganhos). Para inclusão, o usuário deverá preencher os campos Data, Valor, 

Categoria e clicar em . Vale ressaltar que o campo Categoria, irá listar categorias com o tipo de 

movimentação como “Ganho”, conforme explicado no Manual Web Configuração (4.4 - Plano Financeiro). 

Utilizado para incluir prejuízos (perdas). Para inclusão, o usuário deverá preencher os campos Data, Valor, 

Categoria e clicar em . Vale ressaltar que o campo Categoria, irá listar categorias com o tipo de 

movimentação como “Perda”, conforme explicado no Manual Web Configuração (4.4 - Plano Financeiro). 

Importante: O usuário poderá incluir quantos ganhos e perdas quiser, basta realizar o mesmo procedimento 

citado acima. 

Caso o usuário queira “resgatar” o investimento/provisionamento e gerar um título de contas a receber, deverá 

clicar na função 

Após processar, a aba Lançamentos permitirá que o usuário acesse o título gerado, referente a aplicação.  

Vale ressaltar que, após processar, o valor referente ao investimento, será apresentado no Fluxo de Caixa.  
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