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

2. DESCRIÇÃO 
 

2.1 GERAR BOOK CONTÁBIL GERENCIAL  
Antes do início do fechamento, é necessário fazermos a conferência das contas de despesas a fim de 
garantir que todos os gastos foram devidamente contabilizados na conta contábil e centro de custos 
corretos além de identificar se alguma nota ou contrato não deram entrada no recebimento.  
Para gerar as informações vindas do Estoque (CEP), devemos tirar um relatório de despesa por centro de 
custos da conta 500.000 até a conta 599.999. Para gerar o relatório é preciso acessar o seguinte caminho:  
Financeiro/Controladoria > Contabilidade Gerencial > Despesa por Centro de Custos. 

 
 
Ou então digitar no campo pesquisar o nome do relatório “ESFGL03”.  

  
Abrirá a tela acima, onde na aba “parâmetros” devemos colocar a data, conta contábil e o 
estabelecimento, sendo para este último campo, na Belliz, o estabelecimento inicial será “1” e o final “2” 
e para Maestral será o número “100” no inicial e final. Em seguida, na aba de impressão selecionar arquivo 
e escolher o local para ser salvo. 
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Esse relatório é gerado em Excel: 

 
 
Gerado o relatório, na empresa Belliz devemos substituir todas as contas de provisão/reversão (grupo 
514 e 515) para a conta de origem utilizando um arquivo salvo no diretório H:\Acompanhamento de 
Despesas\Consolidado\Base de dados 2022\NOVA ESTRUTURA DE PLANO DE CONTAS – 
PROVISÕES E REVERSÕES. 
 
Substituição das contas:  
1º Na coluna “Cta Ctbl” do Razão filtrar as contas entre 514.000 a 514.999, verificar quais lançamentos 
aparecem e fazer o mesmo para as contas 515.000 a 515.999: 
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2º utilizar o arquivo H:\Acompanhamento de Despesas\Consolidado\Base de dados 2016\NOVA 
ESTRUTURA DE PLANO DE CONTAS – PROVISÕES E REVERSÕES para localizar a conta de efetiva 
das despesas conforme abaixo: 

 
 
Substituir a conta e descrição de provisão ou reversão para a conta efetiva 

 
 
Após substituir todas as contas de provisão e/ou reversão, é preciso colocar na coluna de emitente o 
nome do fornecedor para os lançamentos manuais, o nome do fornecedor é localizado no histórico do 
lançamento, pois na planilha que utilizaremos na análise das despesas estará filtrado através do nome 



 

INSTRUÇÃO DE TRABALHO  

GERAR BOOK CONTÁBIL  

Identificação: 

IT-CON-004 
Versão: 

01 

 

4/15 

do fornecedor. Terminado a preparação desse relatório através dos passos informados anteriormente, 
ele deve ser copiado e colado, na primeira linha disponível no final do arquivo chamado “Razão Despesa 
Belliz.xlsx ou “Razão Despesa Mestral.xlsx”, que se localizam no seguinte caminho: H:\Acompanhamento 
de Despesas\Consolidado\Base de dados 2016\. 
 
Esse relatório já possui as informações de meses anteriores, isso serve para incluir o mês atual, pois 
devemos acumular os meses nele, caso seja o mês de janeiro ele será a primeira informação gerada, 
pois esses arquivos são utilizados anualmente.  
 
Atualizando as informações da razão com o mês vigente, é preciso atualizar a planilha “Análise de 
Despesa Belliz.xlsx ou Maestral.xlsx” salva no diretório: H:\Acompanhamento de 
Despesas\Consolidado\Base de dados 2016.  
 

  
 
Verificar se as informações do Razão de despesas atualizaram a planilha de Análise de Despesas com 
sucesso. 
 
Iniciamos a análise das despesas verificando os valores, centro de custos, conta contábil e fornecedor. 
Após identificar possíveis erros de classificação ou notas que não deram entrada no recebimento é 
enviado um e-mail para o responsável pelo gasto para obter maiores informações sobre o que houve com 
a nota ou verificado diretamente com a área do recebimento, isso varia de acordo com o tipo de despesa 
que está sendo analisada. 
 
Após identificar possíveis inconsistências na análise das despesas, corrigimos algumas situações da 
seguinte forma:  
 
a) Centro de Custos ou Conta Contábil incorreto: Ao identificar que a despesa foi alocada em um centro 
de custos ou conta contábil incorreto, podemos solicitar a correção diretamente com o recebimento que 
pode alterar essas informações (desde que o modulo do estoque no período conciliado esteja aberto) 
para que não seja preciso realizar um lançamento manual (FGL); 
b) Despesas recorrentes que não foram identificadas: Existem algumas despesas recorrentes como água, 
energia elétrica, telefone, condomínio e contratos de prestação de serviços e outros, caso seja 
identificado que alguma dessas despesas não tiveram entradas no recebimento, podemos verificar 
diretamente com o recebimento, se esta despesa estiver em mãos para ser lançada devemos apenas 
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acompanhar a entrada desde documento dentro do seu mês de competência, caso a despesa não tenha 
sido entregue ao recebimento ou o contrato tenha tido algum tipo de problema que o impediu de ser 
lançado no sistema, podemos verificar diretamente com o gestor da área e garantir que este documento 
entrará dentro do mês e se for identificado que não haverá possibilidade deste documento ser imputado 
no sistema antes que o período seja fechado, devemos realizar uma provisão desse gasto para que a 
despesa fique correta. 
 
C) Lançamentos Manuais “FGL”: Tanto para os casos citados acima quanto para algum outro tipo de 
situação, identificando que há alguma divergência de conta, centro de custo, valor ou mês de 
competência, podemos corrigir com um lançamento manual.    
 

• Disponibilizar despesas realizadas aos gestores  

Disponibilizar as despesas ocorridas no mês aos Gestores para futura análise e justificativa, caso alguma 
despesa esteja acima ou abaixo do orçamento. 
Com as informações do relatório “Despesa por centro de custo”, alimentamos a planilha que está 
localizada em H:\Acompanhamento de Despesas\Consolidado\Base de dados 2017\Razão Despesa 
Belliz.xlsx abrir a razão da empresa que irá atualizar as despesas de centro de custo de cada área. Depois 
de atualizado, abrir a planilha Resumo que se encontra no mesmo local da mesma empresa que atualizou 
e depois de atualizado os dois arquivos, abrir todos os arquivos do centro de custos das áreas (no 
caminho: H:\Acompanhamento de Despesas Belliz ou Maestral e abrir cada centro de custo do período 
corrente e atualizar e salvar. 
Depois de atualizado os arquivos das áreas são enviados via e-mail para o responsável de cada centro 
de custo informando a data em que as justificativas devem ser entregues (IT_CT_002_RESPONSÁVEIS 
POR CENTRO DE CUSTO): 

 
 
A partir desse momento, cada área fará o acompanhamento de suas despesas, para isso, foram criadas 
planilhas no seguinte caminho: H:\Acompanhamento de Despesas\Belliz ou Maestral: 
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Preenchimento: 
A Coluna “Ultrapassei” também deverá ser preenchida com um “ok” se o valor do mês estiver igual ou 
inferior o valor orçado. 
Caso o valor seja maior, deverá ser informado o valor excedente e deverá ser apresentada uma 
justificativa conforme exemplo abaixo 

 

PRAZOS 
Os relatórios de despesas serão enviados para cada área até o término do 2º dia útil. 
O prazo de preenchimento do acompanhamento de despesas, com as devidas justificativas e/ou 
apontamento de divergências será no término do 3º dia útil. 
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• Gerar demonstrativo para justificativas    

Para o auxílio na elaboração das justificativas, realizamos no 2º dia útil de cada fechamento a elaboração 
de demonstrativos das contas de Manutenção de Software e Hardware e Telefone e Telecomunicações, 
estes arquivos são salvos no diretório:  G:\Contabilidade\2. Gerencial\Demonstrativos\2017\Relatórios 
Auxiliares 
 

 
Para a elaboração desse demonstrativo, utilizamos duas informações  
1ª Razão da conta: H:\Acompanhamento de Despesas\Consolidado\Base de dados 2017 no arquivo 
razão de despesa Belliz; 
2º Detalhamento do orçamento H:\Acompanhamento de Despesas\Consolidado\Base de dados 2017 no 
arquivo detalhamento do orçamento 
Com essas informações preenchemos a coluna real (com informações do razão) e a coluna Orçado (com 
informações do detalhamento do orçamento). Após o preenchimento dessas duas colunas, analisamos 
as variações. 
Obs. Caso seja necessário, elaboramos demonstrativos de outras contas contábeis de acordo com a 
necessidade da análise.     
 

• Gerar e imprimir os “books” gerenciais contábeis 

Caminho: Financeiro/Controladoria > Contabilidade Gerencial > Consultas > Demonstrativo Contábil 



 

INSTRUÇÃO DE TRABALHO  

GERAR BOOK CONTÁBIL  

Identificação: 

IT-CON-004 
Versão: 

01 

 

8/15 

 
 

 
Demonstrativo: 1 
Padrão Colunas: BALMRS 
Exercício: o ano que está fazendo 
Período Atual: mês que está fazendo o demonstrativo 
Fator Divisão: 1 
Idioma: POR 
Ir nos ícones Conjto e Subst e colocar o número da empresa que está tirando o relatório 
Se BELLIZ 01 e 02 ou se for MAESTRAL 100  
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Para gerar as informações dos Promotores Terceiros + Cooperados da FOLHA é preciso flegar a opção 
Ccusto e informar Ccusto inicial 6000 e final 7000 
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Dá OK e clica no ícone do atualiza.  
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Clica no ícone da impressora para gerar o relatório que você irá formatar em uma planilha em branco e 
irá colar na aba do mês que você está fazendo que estará oculta na planilha: 

 
 
Se BELLIZ: RELATÓRIO GERENCIAL BELLIZ (Ano Corrente) 
Se MAESTRAL: RELATÓRIO GERENCIAL MAESTRAL (Ano Corrente)  
Que está localizada em G:\Contabilidade\2. Gerencial\Demonstrativos (Ano Corrente) 
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Na Aba DRE e Balanço que é formado por fórmulas ele já irá trazer todos os valores.  
OBS.: Atentar-se caso haja conta nova, pois irá mudar as fórmulas. 
Porém antes você terá que fazer algumas modificações: 
 

• DRE 

-Reexibir duas colunas antes e duas colunas posteriores a o valor orçado do mês (essas colunas, no 
entanto, fazem parte dos orçamentos dos próximos 3 meses, ai vocês mescla as células) e copiar e colar 
as formulas das mesmas colunas do mês anterior. Depois clica CTRL+U e substitui o mês anterior pelo 
atual 

 
 
- Desde o item ESCOVAS E PENTES até a linha ALGODÃO no Grupo de Receita de vendas (Mercador) 
são valores colados que são salvos em G:\Contabilidade\2. Gerencial\Demonstrativos (Ano Corrente) 
-Mudar no Acumulado o valor do Orçado (terceira coluna do grupo ACUMULADO – Coluna DG), somar 
mais o mês que está fazendo. 
OBS.: somar somente os valores que não são os totais, pois assim conseguimos fazer mais outra 
conferência no final. 
-Na terceira coluna antes de acabar a planilha (coluna DK) acrescentar também na fórmula o mês que 
estamos fazendo, porém referente ao ano anterior. 
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-Colocar os valores da Receita, IPI, ICMS, ICMS-ST da Maestral nas linhas correspondentes, tais valores 
são encontrados em G:\Contabilidade\2. Gerencial\Demonstrativos (Ano Corrente) 
 
Colocar também o Custo da Mercadoria Vendida – MAESTRAL que está no arquivo CMV localizado em: 
G:\Contabilidade\2. Gerencial\Demonstrativos (Ano Corrente) variam conforme o mês que está sendo 
executado. 
 
-Mudar o valor da linha 269 (+) ICMS A RESTITUIR - Liq da recompra, esse valor consta na apuração de 
ICMS que o Fiscal passa no 3º dia útil 

 
Para se certificar que está tudo correto o total da linha 264 – Lucro Líquido tem que bater com o valor que 
sai do balancete (Lucros e Perdas mês atual – mês anterior) 
Exemplo do mês de Junho R$ 2.421.781,17 – R$ 1.307.782,68 = R$ 1.113.998,49 
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• Balanço 

Conferir se o total do Ativo e Total do Passivo batem com balancete. 
 

• Fluxo de caixa 

O fluxo de caixa é enviado pelo dpto de contas a pagar por e-mail, copias as informações da coluna 
realizado referente ao mês que está fechando e colar as informações no relatório Gerencial na planilha 
fluxo de caixa, o total final deverá estar de acordo com a conta caixa e equivalentes constante no balanço 
dentro do mesmo arquivo. 

Junho 2012 NOVO 
ORÇ.xlsm

 
• Justificativas 

Colocar as justificativas das contas que tiveram maiores mudanças. Ao Finalizar as Conferências tanto 
da BELLIZ como da MAESTRAL, atualizar o Consolidado (automático pelas fórmulas), que alimenta o 
Resumo também, recebemos os ID’s da área de PL e imprimir 06 vias encadernar e entregar para o 
Controller, Diretores e Acionistas. 

• Indicadores de desempenho - ID´S 

Os indicadores de desempenho são gerados mensalmente, com a informação do mês anterior, são 
impressos e compõem o Book Contábil, conforme MT_CO_001 - ID´s. 

• Revisão book – reunião de fechamento  

Após a finalização do book, os mesmos devem ser impressos para reunião mensal com a Depto. contábil, 
controladoria e diretor financeiro. Após a revisão os Books podem ser encadernados e entregue as aos 
diretores, presidente e acionistas. 
 

 
 

3. CONTROLE DE REVISÕES 

Controle de Revisões 

 

Revisão Data Principais Alterações Elaborado por Aprovado por 

01 01/12/2023 Primeira publicação  
Sheila Patricia Silva 

Santos 
Fiscal  

André Henrique 
Santos Rosa 

Fiscal / Contábil 
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