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1. OBJETIVO 
Orientar os colaboradores nas etapas das atividades do processo de Integração e conciliação dos módulos. 
 

2. RESPONSABILIDADES 
A execução das atividades descritas neste documento são se responsabilidade da área contábeis e Fiscal.   
 

3. DESCRIÇÃO 
3.1 INTEGRAR E CONCILIAR OS MÓDULOS  

Caminho Sistema: TOTVS/Distribuição/Expedição/Faturamento 

 

Logística > Faturamento > Tarefas > Tarefas Contabilizações-Demonstrativo Contábil 

1 – Demonstrativo Contábil – Informar estabelecimento e data 
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Executar no terminal 
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Será gerado um  arquivo em txt dizendo se há ou não notas rejeitadas.  

 

Caso não tenha nota rejeitada, conferir o total da conta 900101 que saiu nesse relatório com o Diário 
Auxiliar tirado do Financeiro/Controladoria > Contas a receber > Tarefas > Diário Auxiliar do Contas a 
Receber 

 

Mudar Emp:\Estab\Período 
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Ir na seleção  e coloca a conta contábil 900.101 
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Dá OK e imprime no Terminal. 

 

Será gerado um arquivo em txt e esse valor tem que ser exatamente o valor que sai do relatório do txt do 
demonstrativo. Caso não saia verificar nota a nota. 

  

Estando tudo certo, pode começar a contabilizar 
Caminho: Logística > Faturamento >Tarefas > Tarefas Contabilização do Faturamento 
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Contabilização Faturamento – Informar estabelecimento e data. 

 

Escolher a opção POR DIA e DETALHADO 
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Depois de integrado e gerado um relatório informando que a contabilização foi efetuada com sucesso 
confirmar a geração dos lotes no caminho no Totvs: 
Financeiro/Controladoria >Contabilidade Fiscal > Consultas > Lote Contábil. 
 
Caso ocorra algum erro na contabilização, tem que ler atentamente porque no relatório gerado será 
informado o problema e em qual dia. Se na contabilidade não for possível resolver o problema, encaminhe 
para o responsável do departamento de TI.  
 
Caso o problema seja resolvido, gerar a contabilização novamente verificando se depois da 
contabilização os lotes não foram duplicados se sim anotar o número dos lotes em duplicidade e excluí-
los. 
Para conferência tirar um balancete em Financeiro/Controladoria > Contabilidade Fiscal > Relatórios > 
Balancete 
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Clica em “OK” 

 

Será gerado um txt com o saldo das contas, o valor das vendas e dos impostos em que bater exatamente 
com o resumo enviado por e-mail. 

 
Após a integração do faturamento acessamos o Águia Contábil para verificar se temos alguma 
inconsistência de Integração. 
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Caso tenha alguma inconsistência, devemos analisar e efetuar o ajuste necesário, seja em 

parametrização do TOTVS ou mudança de procedimento, se necessário. 

 

3.2 CONTABILIZAR E CONCILIAR O CONTAS A RECEBER 
Após liberação do Contas a Receber integrar o modulo ACR e conferir algumas contas: 
Caminho: Financeiro/Controladoria > Contas a Receber > Tarefas > Inconsistências Contábeis do Contas 
a Receber 

 
 Demonstrativo Contábil    

 



 

INSTRUÇÃO DE TRABALHO  

INTEGRAR E CONCILIAR OS MÓDULOS 

Identificação: 

IT-CON-003 
Versão: 

01 

 

10/31 

 

 

Confirmar geração de Lotes na Contabilidade 
Caminho: Financeiro/Controladoria > Contabilidade Fiscal > Consultas > Lote Contábil 
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Quando tiver necessidade de Descontabilizar algum lote em especial, para correção, seguir apenas os 
passos 1 e 4, e somente nas datas desejadas. Logo após verificar geração do lote. 
 
Após integração do ACR conferir as seguintes contas: 
112.101 - CLIENTES NACIONAIS  
210.414 – ADIANTAMENTO DE CLIENTES  
 
Extrair um relatório de títulos em aberto das “contas a receber” e ver se bate com o saldo do balancete. 
Financeiro/Controladoria > Contas a Receber > Relatórios > Título em aberto do Contas a Receber 
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Colocar o último dia do mês que você está extraindo o relatório. 

 

Em seguida clica no botão classificação  e coloca por conta contábil/espécie/grupo cliente/cliente e 
dá OK 

    

Depois entrar no filtro   
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Seleciona o estabelecimento clicando no ícone   e coloca a conta desejada (112.101 ou 210.414) 
e dá OK  

 

Voltando na tela anterior clicar no ícone  e colocar no campo Calc Dias Atraso o último dia do mês 
que está fazendo e da OK 
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Ele retorna na tela inicial, aí só clicar em imprimir. 

 

Vai sair um arquivo em TXT e tem que bater exatamente com o saldo do balancete 
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3.3 CONTABILIZAR E CONCILIAR O CONTAS A PAGAR 
Após liberação do Contas a Pagar integrar o modulo APB e CMG ir no caminho: 
Financeiro/Controladoria > Contas a Pagar > Tarefas > Inconsistências Contábeis do Contas a Pagar 
 
1. Inconsistências Contábeis - Informar o primeiro e o último dia do mês 
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2. Demonstrativo Contábil do Contas a pagar 

 

-Colocar gerar dada Contabilização 
-TIPO: Em Aberto 
-CLASSIFICAÇÃO: Por conta/Centro custo 
-SELEÇÃO: DATA DE TRANSAÇÃO: dia inicial e final 
-HISTÓRICO: Original 

 

 Somente clicar imprime para começar a contabilização 
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3.4 CONTABILIZAR E CONCILIAR O CAIXA E BANCOS 
Caminho: Financeiro/Controladoria > Caixa e Bancos > Tarefas 

1. Inconsistência contábil    
 
Não mudar nada só clicar em imprimir 

 

2. Demonstrativo Contábil 

Flega: Gerar dados Contabilização, totalizar por conta/centro de custo 
Empresa: BLZ ( Belliz) ou MAE ( Maestral ) 

Depois clica no ícone da Faixa  
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Coloca na transação primeiro dia e último dia. 

 

Confere o lote no Caminho: Financeiro/Controladoria > Contabilidade Fiscal > Consultas> Lote Contábil 
Confirmar geração de Lotes na Contabilidade 

 

3.5 CONTABILIZAR O ESTOQUE (CEP) 
Verificar se existem pendências (recebimento ou lançamentos no Débito Direto a ser realizado) 
Caminho: Logística > Estoque > Tarefas > Listagem Itens Críticos 
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1. Itens Críticos (necessário estar zerado) 
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Itens Críticos (continuação) 

 

2. Cálculo do Preço Médio - O relatório sairá zerado 
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Caminho: Logística > Estoque > Tarefas > Valorização Estoque 

 

4. Valorização 
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6. Valorização (continuação) 
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O arquivo que sair salvar na rede: G:\Contabilidade\10.1. Fechamentos Mensais\2017\Estoque (Ano)\ 
salvar com o nome: Valorização (empresa Belliz -BLZ ou Maestral - MAE) mês e ano, lembrando que 
para a Maestral será 11.1. 
5. Sumário Contábil do Estoque – Quando terminar o “verifica” depois executar “atualiza” (ambos os 
relatórios sairão zerados) 
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6. Contabiliza Período 
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7.Fechamento do Período 

 

 

8.Verificar se foram gerados Lotes do CEP na Contabilidade 
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Caminho: Financeiro/Controladoria > Contabilidade Fiscal >Consultas >Lote Contábil 
Procedimento para DESCONTABILIZAÇÃO (abertura) do Estoque - CEP 
Caminho: TOTVS/Materiais/Estoque/Tarefas/Fechamento Mensal 
Caminho: TOTVS/Cont Fiscal/Tarefas/Manut Lançtos Cont. 
 
   1 Reabertura do Período 
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2 Contabilização do Período (Descontabiliza) 

 

3 Desatualização Preço Médio 

 

Consultar os lotes gerados para o período que esta descontabilizando. 
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Caminho: TOTVS/Cont Fiscal/Consultas/Lotes 

 

Anotar o 1º e o último lote integrado do CEP e informar nos campos inicial e final selecionar Eliminar 
e Ok 
Depois que tudo estiver certo pegar o arquivo salvo na valorização e conferir com o total da conta 
114.100 - MERCADORIAS PARA REVENDA + 114.500 - MERCADORIAS EM PODER DE 
TERCEIROS do balancete. 
 

3.6 CONFERÊNCIA CUSTO MÉDIO 
Ao final do mês devemos conferir o cálculo do custo médio para ver se está de acordo com o valor 
informado no relatório de valorização citado acima. 
Para isso devemos tirar o relatório Listagem Razão Estoque CE0402, escolhendo de forma aleatória 
3 itens. 
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É gerado o arquivo.TXT, o mesmo deve ser configurado no Excel. Após termos a planilha, devemos 
analisar os seguintes itens:  
 

• Saldo Inicial de quantidade 

• Saldo inicial de valor 

• Movimentação que compõe a base para cálculo do médio. Conseguimos identificar através 
do campo TpVl, que deve ser INF. 
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A fórmula para cálculo é a seguinte: 

 

Onde: PMM = Preço Médio Mensal. 

VSi = Valor do Saldo Inicial do Período. 

QSi = Quantidade correspondente ao Saldo Inicial do Período. 

Soma(VEv) = Somatório de todas as Entradas com Valor no Período (transações tipo INF). 

Soma(QEv) = Somatório das Quantidades referentes as Entradas com Valor. 

Soma(VSv) = Somatório de todas as Saídas com Valor no Período. 

Soma(QEv) = Somatório das Quantidades referentes as Saídas com Valor. 

 

3.7 CONGELAR PERÍODOS CONTABILIZADOS 
Após contabilizar congelar o módulo, para não haver movimentação e gerar confiança nos números 

apurados. 

Caminho: Financeiro/Controladoria >Universal >Cadastros> Exercício Contábil 

 

Informar o ano e selecionar o mês que efetuou a contabilização, após clicar no botão abaixo indicado. 
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Selecionar um módulo de cada vez, selecionar o mês que contabilizou e clicar em congelar. 

FTP – Faturamento 

ACR – Contas a Receber 

APB – Contas a Pagar 

CMG – Caixa e Banco 
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