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1. OBJETIVO 

Orientar os colaboradores na execução das atividades relacionadas as gerações de movimentações 
diárias das áreas contábeis e Fiscal. 

2. RESPONSABILIDADES 

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES       

  
 
 

  

Cargo e 
Nome dos 

integrantes 
do processo 

R Responsável (aquele que executa)  

Fi
sc

al
  

C
o

n
tá

b
il 

 A Aprovador (apenas aprova a execução da atividade)  
C Consultado (Especialista ou outros Colaboradores)  
I Informado (Deverá ser Informado após a decisão ou ação)  
    

Entregável / Nome da Tarefa Observação 

      

3.1 Gerar Livros Ficais   R R 

3.2 Validar integridade dos registros Fiscais    R C 

3.3 Contabilizar as operações da empresa no sistema    C R 

3.4 Efetuar provisões contábeis    C R 

3.5 Conciliar e gerar informações de suporte    C R 

3.6 Gerar Book contábil gerencial    R C 
 

3. DESCRIÇÃO 
FISCAL 
3.1 GERAR OS LIVROS FISCAIS 

Após o encerramento do mês, são gerados os livros fiscais no Totvs para apuração dos impostos 
(ICMS, ICMS-ST, IPI), os quais contém todo movimento das notas de entrada, saída, resumo das 
operações e apuração dos impostos. 
  

3.1.1 GERAR REGISTROS DE ENTRADAS, SAÍDAS E APURAÇÃO DO ICMS. 
Para iniciar o processo de fechamento/apuração do ICMS devido pela operação própria e o 
Fundap da Belliz, deve ser emitido os Livros Fiscais: Entrada/Saída e Apuração do ICMS. 
Essa atividade é feita no 1 dia útil do mês seguinte ao fechamento conforme cronograma contábil 
MP_CONTÁBIL: CT-002 –Fechamento Contábil 
 
Para tanto, é necessário acessar TOTVS Datasul 11.5.9.   
Importante: A partir de 2013 não a mais obrigatoriedade da emissão em papel do livro, essa 
atividade se mantém apenas para conferência das obrigações e é gerada em TXT e arquivado na 
rede no diretório: BELLIZ COMPANY\Areas - Documentos\Fiscal\1. Fechamento\1.BELLIZ\2023\1. 
Apuração Estadual\1. ICMS 
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• Livro de Apuração do ICMS 
 
Porém antes do processo de geração é necessário efetuar a abertura de período: 

 

 
 
Após os parâmetros acima clicar em “OK”. 
 
• Geração do livro Ap. ICMS Comando OF 0717 
Aba Seleção:  

 
 
Aba Parâmetros: 
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Aba Impressão:  

 
 
Após os parâmetros acima clicar em “Executar”. Em seguida o TOTVS gerará o livro em txt que 
deve ser salvo no diretório: BELLIZ COMPANY\Areas - Documentos\Fiscal\1. 
Fechamento\1.BELLIZ\2023\1. Apuração Estadual\1. ICMS   
 
 

3.2  VALIDAR INTEGRIDADE DOS REGISTROS FISCAIS 
Mensalmente se faz a validação dos registros fiscais para garantir a integridade das informações 
junto ao governo, tais como: sequência do número das notas, notas canceladas e denegadas, 
controle de XML de entradas e saídas. Os controles são feitos por planilha em Excel extraídos do 
sistema Totvs, através do cruzamento das informações extraídas do GATI conforme descritos no 
passo a passo a seguir.  
 
Executamos o programa FT0909, no sistema TOTVS para extrair a informação de notas fiscais com 
status “cancelada/denegada”. 
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Consulta NFs Canceladas – Sequência e Maestral: BELLIZ COMPANY\Areas - Documentos\Fiscal\1. 
Fechamento\2.MAESTRAL\4. NFs canceladas - Sequência 
 
Em seguida deve-se extrair relatório no ConexãoNFe também de notas fiscais com status de 
cancelada/denegada e confrontar com as informações do TOTVS. 
 

  
 
Neste relatório extraído do ConexãoNFe constam as chaves de acesso das notas fiscais, das quais 
consultas individualmente no Portal da Nota Fiscal Eletrônica para validar se o status das notas 
conferem com o TOTVS. 
 

CONTÁBIL 
3.3 CONTABILIZAR AS OPERAÇÕES DA EMPRESA NO SISTEMA. 

É realizada a contabilização das operações de caixa e banco, contas a pagar, receber e faturamento 
semanalmente. As contabilizações dos módulos da folha e estoque são feitas mensalmente, por meio 
de integrações dos módulos no sistema Totvs com o contábil (Item 3.3.1).  
Após a integração dos módulos, acessamos o Águia contábil para verificação se existe alguma 
inconsistência entre os módulos Financeiro/Fiscal/Ativo Fixo/Estoque x Contábil.  
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3.4 EFETUAR PROVISÕES CONTÁBEIS 
As provisões contábeis são efetuadas para registrar as despesas dentro do período de sua 
competência. A provisão é elaborada com base nas informações enviadas de outros departamentos 
ou são identificadas na validação das despesas. Os valores são registrados através de lançamento 
contábil manual, dentre elas: provisão de fretes, PCLD (provisão para créditos de liquidação 
duvidosa), comissões, verbas comerciais, importações em trânsito, contingências e demais despesas.  
 

3.4.1 REALIZAR PROVISÃO. 
São realizadas provisões para acobertar um gasto considerado ou que efetivamente a empresa 
terá, e as apropriações quando se tem certeza do gasto através de documento, esses valores são 
identificados a partir de informações enviadas de outros departamentos ou são identificadas na 
validação das despesas, as provisões são registradas no módulo contábil através de lançamento 
contábil, sendo elas provisão de fretes, PLCD, comissões, verbas comerciais, importação em 
transito, apropriação da despesa, e provisão de demais despesas. 
 

3.4.1.1 PROVISÃO DE FRETES SOBRE VENDAS 
No 4º dia do fechamento contábil recebemos o arquivo com a relação de CTRC’s aprovados e 
previstos do mês atual e anterior, para que a contabilidade possa efetuar a provisão dos fretes 
sobre vendas. 
Segue modelo de e-mail recebido de Belliz Serra e Maestral: 
 
Belliz Serra: E-mail recebido pelo Assistente de Transportes II 

 
 
Maestral: E-mail recebido pelo Supervisor Administrativo 
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Os arquivos são salvos nos caminhos conforme seguem: 

• \\bellizcompany.sharepoint.com@SSL\sites\Areas\Documentos 
Compartilhados\Contabilidade\10.1. Fechamentos Mensais\2023\Provisão de Fretes 
 

• \\bellizcompany.sharepoint.com@SSL\sites\Areas\Documentos 
Compartilhados\Contabilidade\11.1. Fechamentos Mensais\2023\Provisão de Fretes 

 
 
Segue passo a passo para elaboração da Provisão de Fretes, iremos utilizar o arquivo da 
Maestral, porém para a Belliz o processo é o mesmo: 

 

• Abrir o arquivo da provisão de fretes  

• Identificar as planilhas que existem saldo de provisão no mês anterior e incluir uma coluna 
entre a coluna “Contabilizado e Provisionar”; 

• Copiar a fórmula da coluna Contabilizado do mês anterior na nova coluna e atualizar o 
cabeçalho para “Contabilizado mês atual”; 

• Atualizar a fórmula e o cabeçalho da coluna provisionar; 

• Atualizar a fórmula da coluna “contabilizado do mês anterior” para que busque os dados na 
razão, localizado na planilha de provisão de fretes original do mês anterior; 

• Identificar a pasta da provisão do mês anterior e fazer uma cópia e acrescentar no nome da 
pasta as palavras “(Final) TMS); 

• Após isso fazer o mesmo procedimento de inclusão de colunas e atualização de fórmulas 
conforme descrito nos passos anteriores; 

• Ao finalizar as atualizações das colunas, deve-se buscar o arquivo de provisão enviado pela 
logística, filtrar o mês correspondente, conforme a coluna “E (Mês/Ano)” e atualizar as 
informações das colunas “A até AP”, da planilha “(Final) TMS”; 

• Agora devemos atualizar as fórmulas das colunas à partir da “U” da pasta “Razão”; 

• Após o passo anterior deve-se atualizar as colunas “A até T”, com as informações do Razão 
da conta “511.305-Fretes s/Entregas” do mês em questão; 

• O próximo passo é analisar as pastas que estão com provisões em aberto e verificar 
problemas de fórmulas e/ou valores, efetuar ou cobrar uma posição da Logística se 
necessário; 

• Quando estiver tudo correto, basta atualizar as fórmulas o quadro de reconciliação da 
provisão, conforme abaixo: 
 

 
 

3.4.1.2 PROVISÃO DE COMISSÃO 
No 4º dia do fechamento recebemos do departamento Administração de Vendas um e-mail 
com planilhas referente a comissão de vendas do mês. 
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As planilhas são salvas diretório:  
 
BELLIZ \\bellizcompany.sharepoint.com@SSL\sites\Areas\Documentos 
Compartilhados\Contabilidade\10.1. Fechamentos Mensais\2023\Provisão de Comissões 
 
MAESTRAL\\bellizcompany.sharepoint.com@SSL\sites\Areas\Documentos 
Compartilhados\Contabilidade\11.1. Fechamentos Mensais\2023\Provisão de Comissões 
 
Nesta planilha recebida são utilizadas as informações que contam na aba “FECHAMENTO” 
criamos uma coluna com o nome “PROVISÃO” e provisionamos o valor da provisão subtraindo 
o estorno conforme abaixo: 
 
 
 

 
 
Após obter o valor total que deve ser provisionado, é efetuado um lançamento manual nas duas 
empresas Belliz e Maestral, este lançamento fica dentro do lote de provisões do mês do 
fechamento atual. 
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3.4.1.3 PROVISÃO PARA CRÉDITOS DE LIQUIDAÇÃO DUVIDOSA (PCLD) 
No 1º dia do fechamento contábil a área financeira envia a posição de duplicatas à receber do 
último dia do mês anterior para que a contabilidade efetue a provisão para créditos de 
liquidação duvidosa, conforme e-mail a seguir. 

 
 
Os arquivos anexos recebidos no e-mail enviado pelo Analista de Crédito e Cobrança, são 
salvos nos caminhos abaixo: 
 
Belliz:\\bellizcompany.sharepoint.com@SSL\sites\Areas\Documentos 
Compartilhados\Contabilidade\10.1. Fechamentos Mensais\2023\Provisão de Devedores 
Duvidosos 
 
 
Maestral:\\bellizcompany.sharepoint.com@SSL\sites\Areas\Documentos 
Compartilhados\Contabilidade\11.1. Fechamentos Mensais\2023\Provisão de Devedores 
Duvidosos 
 
Segue passo a passo para elaboração da PCLD, iremos utilizar o arquivo da Maestral, porém 
para a Belliz o processo é o mesmo: 
 
•Abrir o arquivo  
•Copiar da Pasta “Saldo PDD mês atual” as colunas “A até AC” e colar valores na pasta “Saldo 
PCLD mês anterior”, eliminar as linhas que estão a mais, atualizar a fórmula constante na 
coluna AD e conferir se o saldo da coluna AC é o mesmo que o saldo da coluna AC da pasta 
“Saldo PCLD mês atual”; 
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•Abrir o arquivo Posição ACR - Maestral “mês e ano” copiar todas as linhas e colunas e colar 
na pasta “Posição ACR” do arquivo “10_Out_PCLD Maestral.xls”, eliminar as linhas do mês 
anterior se houver necessidade, após essa inclusão de dados, atualizar a fórmula das células 
“R1, S1 e T1” e verificar se o total da célula “S1 e T1” é o mesmo que o da célula “U1”, célula 
esta que também deve ter sua fórmula atualizada ou conferida com o balancete contábil, esse 
check é para ver se a posição recebida pelo contas à receber fecha com o saldo contábil; 
 
• Após o processo acima, copiar as fórmulas das colunas “Y até AE”, para todas as linhas 
incluídas na pasta “Posição ACR” e conferir se a célula “AJ12” é igual a “zero”, se sim ok, pode 
seguir se não, deve-se conferir as fórmulas do quadro a seguir: 

 

 
De acordo com as regras contábeis (IFRS) devemos provisionar os títulos Vencidos à partir de 
180 dias, além disso temos uma regra interna de provisionar 100% dos títulos que estão com 
status “Y – JURÍDICO”, independentemente de seu vencimento; 
Temos outras regras internas que definem quais status devem ser provisionados ou não, de 
títulos que estão vencidos a mais de 180 dias.  
Segue a seguir um quadro com os status, descrição e se devem ser provisionados ou não: 

 
 
Na pasta “Posição ACR’, temos a coluna “AE”, que apresenta o Aging dos títulos, conforme figura 
abaixo: 
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O próximo passo é filtrar os títulos da coluna “AE” dos tipos 6 e 7 e depois filtrar os Status “A, B, 
F, H, J, K, M, S, U, V, X, Y, Z”, localizados na coluna “X’ e copiá-los para a planilha “Saldo PCLD 
mês atual”. As colunas que devem ser copiadas e coladas são: coluna “A” até coluna “AC”, 
depois deve-se atualizar a fórmula da coluna “AD” copiar para as demais linhas; 
 
Após efetuados os passos acima, deve-se atualizar a pasta Resumo por Título da seguinte forma: 
 
• Na pasta “Saldo PCLD Mês Anterior” deve-se filtrar os itens “#N/D” da coluna AD, copiar da 
coluna A até a X e colar na pasta Resumo por Título no seguinte campo: 

 
 
• Na pasta “Saldo PCLD Mês Atual” deve-se filtrar os itens “#N/D” da coluna AD, copiar da 
coluna A até a X e colar na pasta Resumo por Título no seguinte campo: 

 
 
• O procedimento seguinte é gerar a razão da conta “513.505 – Perda no recebimento de 
Duplicatas”, e todos os títulos que aparecerem devem ser incluídos no seguinte campo: 
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• Os títulos relacionados na razão da conta “513.505 – Perda no recebimento de Duplicatas”, 
devem ser pesquisados se estão na PCLD do mês anterior, e nos casos afirmativos, os títulos 
devem ser informados no seguinte campo: 

 
 
• Depois de todos os campos preenchidos, deve-se atualizar o controle abaixo (Saldo Anterior e 
Saldo Atual) e verificar se o Check está zerado. 

 
 
• Com as informações da pasta “Resumo por Título” finalizadas, deve-se copiar da coluna A até 
a X, de todos os resumos e colar na pasta “Resumo por Cliente”, para auxiliar na elaboração da 
justificativa do Book Gerencial, e atualizar a tabela dinâmica constante nesta pasta. 
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• Conferir se os totais dos quadros informados abaixo estão batidos, conforme abaixo: 

 

 
 

 
3.4.1.4 PROVISÃO PARA VERBA COMERCIAL 

Durante o mês o departamento comercial envia os contratos de verba comercial aprovados e os 
pagos, para controle no contábil. No 1º dia útil do fechamento contábil é realizado a apuração dos 
valores de verba, utilizando planilha em Excel uma para cada mês. 
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\\bellizcompany.sharepoint.com@SSL\sites\Areas\Documentos 
Compartilhados\Contabilidade\10.1. Fechamentos Mensais\2023\Provisão de Verba Comercial 

 
Preencher a planilha contábil de comissão utilizando os dados do contrato, conforme abaixo 
indicado (Empresa/ Cód. Contrato/ Nome e Código do Cliente/ Valor do Investimento), verificar se 
o documento está assinado. 

 
Rodapé do contrato onde deve ter as assinaturas. 
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Preencher a planilha abaixo com as informações dos contratos enviado durante o mês. 

 
Incluir na planilha as colunas do mês competente e atualizar as fórmulas. 

 
 
Finalizando a inserção dos contratos, gerar um relatório razão das contas contábeis 
511.515/511.516/ 511.517, onde iremos identificar os pagamentos realizados no mês. Salvar no 
arquivo conforme abaixo, a coluna “CONTRATOS” deve ser preenchida de acordo com a 
narrativa do lançamento para auxiliar a identificação. Com os dados dos pagamentos preencher a 
planilha Resumo por Verba coluna pagamentos do mês que está apurando. 
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Caso o contrato não esteja na planilha do ano atual verificar se está no ano anterior. 

 
Finalizando os preenchimentos, verificar se as fórmulas estão corretas, os campos que contem 
valores do mês anterior (Coluna Pagamento/Provisão) copiar e colar valores. As formulas devem 
estar somente no mês atual.  Abaixo do registro dos contatos há a formula de cálculo atualizar 
para buscar o mês atual. 
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Enviar por e-mail o valor da Verba prevista para o gestor do departamento comercial. 
O valor a ser provisionado será a somatória da coluna Provisão do mês que está analisando. 

 
 
Realizar o lançamento contábil reverter a provisão do mês anterior e provisionar o mês que está 
apurando. 
Belliz: 

 
Maestral: 

 

 
Ao finalizar o lançamento emita um razão para conferência dos lançamentos. 
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3.4.1.5 PROVISÃO DAS IMPORTAÇÕES EM TRÂNSITO 

Esta provisão serve para informar no balanço da empresa o quanto de compromissos futuros ela 
tem a pagar e o quanto de estoque futuro ela tem a considerar. 
Até o 5º dia útil a contabilidade deve receber o Fluxo de Caixa das Importações à Pagar da área 
de Suprimentos, conforme modelo de e-mail à seguir: 
 

 
Com o recebimento do e-mail, a área contábil salva o arquivo anexo chamado “Fluxo de Caixa” e 
salva no caminho \\bellizcompany.sharepoint.com@SSL\sites\Areas\Documentos 
Compartilhados\Contabilidade\10.1. Fechamentos Mensais\2023\Provisão Importação em 
Trânsito, com o nome de “Provisão Importação em Transito XX’XX (mês/ano).xls”. 
Os próximos passos informam como preparar o arquivo recebido para a elaboração da provisão 
das importações em trânsito: 
• Inicialmente após a abertura do arquivo “Provisão Importação em Transito”, deve-se localizar a 

pasta chamada “Base”, esta é a pasta que será utilizada para a elaboração da provisão; 
 

• Inserir linhas na planilha para que o cabeçalho da planilha fique na linha 9, depois deve-se 
marcar esta linha e inserir filtros, incluir nas linhas anteriores as informações de cálculo das 
importações em moeda estrangeira (USD/EUR/JPY) para a moeda local (BRL), conforme 
exemplo abaixo: 

 

 
 

Para obter o valor em moeda estrangeira a ser provisionado, deve-se fazer dois filtros: 
✓ Coluna “I - Data do Pagto do Adto” ➔ Não selecionar o mês seguinte ao fechamento e não 

selecionar as células “Vazias”; 
✓ Coluna “L – Data do Pagto do Saldo” ➔ Somente selecionar as células “Vazias”; 
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Com os filtros elaborados, deve-se somar os valores da coluna “J – Valor do Saldo” em “USD” 
(Coluna “F – Moeda”) e informar o valor obtido na célula “J3”, fazer o mesmo procedimento para 
a moeda EUR e informar o valor obtido na célula “J5”; 
Entrar no site do Banco Central do Brasil: 

(http://www4.bcb.gov.br/pec/taxas/port/ptaxnpesq.asp?id=txcotacao) para localizar a cotação do 
dólar do último dia do mês da provisão para USD e EUR, copiar e colar a informação no final da 
relação de importações em aberto, conforme exemplo a seguir: 

 
 

 
 
Os valores marcados em vermelho devem ser informados nas células “J2” para USD e “J4” para 
EUR, após essa informação o valor contábil à provisionar em Reais estará apresentado na célula 
“J1”; 
Depois do valor apurado deve-se efetuar o lançamento contábil conforme a. 
Para finalizar deve-se enviar um e-mail ao Supervisor Contábil e ao Controller do valor que será 
provisionado e com o arquivo anexo, para que os mesmos possam analisar se o valor está fazendo 
sentido, de acordo com as operações da empresa, segue modelo do e-mail: 

http://www4.bcb.gov.br/pec/taxas/port/ptaxnpesq.asp?id=txcotacao
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3.4.1.6 PROVISÃO DOS ROYALTIES (QUANDO NECESSÁRIO) 
Esta provisão serve para apropriar no mês em que ocorreram as vendas, o valor dos royalties 
dos produtos passíveis de pagamento de royalties. 
 
Até o 3º dia útil a contabilidade deve receber, da área financeira, o relatório de royalties à pagar 
do mês do fechamento contábil para que possa apurar a provisão, conforme modelo de e-mail à 
seguir: 

 
 
Com o recebimento do e-mail, a área contábil salva o arquivo anexo chamado “Mês – Base de 
Dados” e salva no caminho \\bellizcompany.sharepoint.com@SSL\sites\Areas\Documentos 
Compartilhados\Contabilidade\10.1. Fechamentos Mensais\2022\Provisão Royalties 
Os próximos passos informam como preparar o arquivo recebido para a elaboração da provisão 
dos Royalties: 

• Inicialmente após a abertura do arquivo “XX’XX - Provisão Royalties.xls”, deve-se localizar a 
pasta chamada “Analítico”; 

• Marcar todos os dados da pasta, e criar uma tabela dinâmica em uma nova pasta; 

• Renomear esta pasta da tabela dinâmica gerada para “Provisão Contábil”; 

• Nesta pasta Provisão Contábil, formatar a tabela dinâmica com as seguintes informações: 
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✓ Filtros: Propriedade/Empresa 
✓ Linhas: Licenciador/Contrato 
✓ Soma Valores: Gross Sales/Net Sales/Valor de Direito/Valor de BDI 

• No Filtro Propriedade deve-se marcar somente o item 5 e 6 

• No Filtro Empresa deve-se marcar a empresa 1 (Belliz) 

• Após isso, incluir no final da tabela as informações abaixo: 
 

Para a elaboração das informações da Maestral, o procedimento se inicia no segundo passo e 
sofre algumas pequenas alterações que seguem abaixo: 
 

✓ No Filtro Empresa deve-se marcar a empresa 10 (Maestral) 
✓ Nas linhas abaixo informar as contas para contabilização: D - 511.403 / C - 210.409 

 
Segue abaixo modelo de como deve ficar a pasta “Provisão Contábil”. 

 
 
Os valores marcados em amarelo são os que devem ser provisionados 
Depois do valor apurado deve-se efetuar o lançamento contábil conforme a. 
Para finalizar deve-se enviar um e-mail ao Supervisor Contábil e ao Controller do valor que será 
provisionado e com o arquivo anexo, para que eles possam analisar se o valor está fazendo 
sentido, de acordo com as operações da empresa. 
 

3.4.2 CONFERIR DESPESAS ANTECIPADAS 
Grupo de contas que vai do 115.100 a 115.200 para conferência dos saldos é necessário o apoio de 
algumas planilhas. 
 
1 – Geração do Diário do Estoque (CE0403) para conferir se entrou novas despesas e apropriar. 
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As contas 115.100, 115.102, 115.104, 115.105 elas são controladas pela seguinte planilha que está 
no diretório: G:\Contabilidade\10.2. Book Conciliação Mensal\(ano)\(mês) para Belliz e 11.2 
Maestral. Cada conta tem a sua planilha e o valor que deverá ser apropriado mensalmente. 
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Abrir uma planilha de lançamentos contábeis que está no diretório: 
\\bellizcompany.sharepoint.com@SSL\sites\Areas\Documentos Compartilhados\Contabilidade\10.1. 
Fechamentos Mensais\2022\Lançamentos e Ajustes Contábeis para Maestral 11.1. PGTO 
ANTECIPADOS. Está planilha deve ser atualizada de acordo com a planilha de controle dentro do 
Book Conciliação Contábil. 
Após feitas todas alterações e inclusões importar o lote conforme tarefa para o Totvs e validar os 
saldos. 
Gerar um novo balancete ou razão de cada conta e validar com a planilha. 
Exemplo: Conta 115.100   
Razão. 

 
Isso serve para todas as contas que tem este mesmo controle. 
 

3.4.2.1 CONCILIAR BENEFÍCIOS FOLHA DE PAGAMENTO. 
Após o fechamento da folha, o RH envia para contabilidade informações dos benefícios 
constantes na folha de pagamento e uma planilha detalhando os acontecimentos do mês através 
de e-mail. Após o receber o e-mail inicia-se a conferência utilizando os relatórios enviados versus 
relatórios contábeis para verificar se todos os benefícios foram contabilizados nas contas 
contábeis corretas, e a planilha ajuda a justificar os lançamentos pendentes. 
 
E-mail RH 
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Salvar os relatórios na pasta abaixo sempre no mês competente, separado por empresa. 

 
Gerar o relatório dos pagamentos efetuados durante o mês através do Diário Auxiliar de Estoque 
das contas 115.103, criar uma coluna e classificar os lançamentos por espécie para facilitar a 
conferência, conforme modelo abaixo, e salvar na mesma pasta acima indicado. 
 

 
O controle é feito através de planilha salva no book Conciliação Mensal; 



 

PROCEDIMENTO 

FAZER FECHAMENTO CONTÁBIL E FISCAL 

Identificação: 

PRO-CON-003 
Versão: 

01 

 

24/50 

 
 
Abrir a planilha do mês competente aba 115.103 Eventos da Folha. 
Nesta planilha os benefícios estão separados por tabelas, inserir linhas para o mês competente e 
iniciar a conferência 
.   
Os benefícios estão classificados por código no documento enviado pelo RH, buscar o código no 
arquivo e preencher a planilha o que for de origem da folha alimentar a coluna de crédito. 
 

 
 
O que for de origem do diário do estoque alimentar a coluna débito. 

 
 
Após o preenchimento os saldos finais devem estar de acordo com o balancete. 
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Caso haja divergência verificar a planilha enviada pelo RH para identificar possíveis ajustes. 
Por exemplo uma admissão no mês entrou na folha, mas não foi cobrado 

 
 
Após as conferências realizadas extraírem um relatório da conta contábil 115.103 validar o saldo, 
se estiver correto salvar em PDF na pasta do Book Conciliação Mensal e anexar a conciliação. 

 
 

3.4.2.2 CONCILIAR IMPOSTOS 
A conferência dos impostos é realizada no Book Conciliação Mensal, confrontando os relatórios 
contábeis com os Livros de Apuração Fiscal. 
Livro Razão Contábil lançamentos FTP são as saídas e lançamentos CEP são as entradas. 
 
Book Conciliação Mensal 

 
 
Apurações Fiscais 



 

PROCEDIMENTO 

FAZER FECHAMENTO CONTÁBIL E FISCAL 

Identificação: 

PRO-CON-003 
Versão: 

01 

 

26/50 

 
 

3.4.2.3 CONCILIAÇÃO DO ICMS 
Total dos créditos de entrada do livro deve ser confrontados com os registros de entrada do 
módulo de recebimento. Total dos débitos deve ser confrontado com os registros de saída do 
módulo FTP. 
 Preencher a planilha de conciliação com base nos livros fiscais e conciliar o saldo com a razão, 
conforme abaixo; 
 

 
 
Planilha de detalhamento apuração Fiscal; 
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E o livro de registro de ICMS: 

 
 
A contabilização de outros créditos/débitos é feita por lançamento FGL. 
Depois de feito os lançamentos manuais, gerar a razão da conta 210.301 e conferir com o saldo 
contábil está igual o Livro de Apuração do ICMS enviado pelo dpto. Fiscal. 
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3.4.2.4 CONCILIAÇÃO DO IPI 

 
 
Livro Razão 

 
“Livro de Registro de IPI” 

 
 

3.4.2.5 CONCILIAÇÃO DO ICMS-ST 
O ICMS-ST é dividido por ICMS Mensal e Diário, os mensais representam o ICMS-ST do mês, o 
ICMS-ST diário que zera dentro do mês com exceção das notas que são geradas no final do mês 
e o pagamento ocorre no mês seguinte. 
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Conciliação ICMS-ST 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Planilha de detalhamento Fiscal 

 
 
Apuração ICMS-ST OF0631 
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Detalhamento recolhimento Diário 

 
 

3.4.2.6 CONCILIAÇÃO DO PIS E COFINS 
Para a conciliação da apuração de PIS e COFINS utilizar a planilha de desses impostos no Book 
de Conciliação Contábil do mês competente, utilizando a apuração fiscal e comparando com a 
contabilidade através do livro razão e balancete. 
 
O saldo do PIS/COFINS na contabilidade deve ser o mesmo da apuração Fiscal. Caso haja 
divergência verificar com o departamento Fiscal se houve ajustes manuais e realizar no módulo 
contábil, pois os lançamentos manuais realizados no módulo de Obrigações Fiscais não integram 
com o módulo contábil. 
 
Finalizando a conciliação informar aos colaboradores da área fiscal e contábil através de e-mail. 
 
Apuração PIS e COFINS maestral. 
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Apuração em Excel 
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Apuração OF0791 – Apuração PIS/COFINS 

 
 
Extrair um relatório razão das contas de PIS e COFINS os saldo devem fechar com o valor apurado 
pelo dpto. Fiscal. 
Contas Contábil: 210.305- PIS e 210.306- COFINS 
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Se houver divergência entre os valores, verificar na apuração ou com dpto. Fiscal a necessidade de 
geração de lançamento manual. 

 
 
Enviar e-mail. 
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3.4.2.7 APURAÇÃO DE PIS E COFINS (BELLIZ) 

 
 

 
 
Apuração em Excel – Fiscal 
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Apuração OF0791 – Apuração PIS/COFINS5 

 
 
Extrair um relatório razão das contas de PIS e COFINS os saldo devem fechar com o valor 
apurado pelo departamento Fiscal. 
Contas Contábil: 210.305- PIS e 210.306- COFINS 
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Se necessário realizar lançamento manuais na contabilidade. 

 
 
Enviar e-mail 

 
 

3.4.2.8 ELABORAR BOOK DE CONCILIAÇÃO CONTÁBIL 
Conciliação Contábil é a conferência isolada de todas as contas contábeis de saldo de ativo e 
passivo do balanço. Todas as contas contábeis devem ser analisadas e ter a composição de seu 
saldo validado e conferido. 
 
Para efetuar essa conferência é utilizado o arquivo “Conciliação Belliz 08_2016”, que é a 
planilha onde é montado a composição dos saldos. Esse arquivo fica salvo no caminho abaixo, 
selecionar a empresa e o mês que será feito a conciliação (caso não haja pasta criar uma e 
copiar o arquivo do mês anterior, atualizar com os dados do mês vigente): 

 
Na planilha resumo estão as contas de saldo, caso seja inserida mais alguma, incluir o link e a 
planilha de conciliação da conta. 
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Gerar Balancete e copiar e colar as informações na coluna B,C,D e E localizado na primeira 
pasta chamado “Balancete” onde existem link e fórmulas nas demais colunas para verificação do 
saldo do balancete x as demais planilhas de conciliação de cada conta contábil. 

 
Cada conta tem uma planilha onde é composto o saldo da conta, para isso precisamos de 
relatórios que são gerados no sistema Datasul, salvas na mesma pasta do book em arquivos 
auxiliares e anexada através de hiperlink na planilha da conta correspondente. 
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Por exemplo: 

 
Os saldos desses relatórios devem conciliar com o balancete, se estiver divergente, extrair o livro 
razão ou diário auxiliar (MP_CT_002) da conta que está analisando. 
Ao finalizar todas as contas informar o gestor contábil para conferência. 
 
O gestor contábil confere se as demonstrações de cada conta contábil estão de acordo com o 
balancete, confere se a documentação suporte confere com o balancete, verifica se existem 
pendências antigas e solicita a regularização da pendência. Após toda a conferência é enviado 
um e-mail ao Controller da empresa disponibilizando os arquivos de reconciliação para consulta. 
 

3.4.2.9 EMITIR O RAZÃO CONTÁBIL 
Caminho: Financeiro/Controladoria > Contabilidade Fiscal > Relatórios > Razão 

 
Digitar o período desejado 
Digitar conta contábil desejada 
Caso tenha a necessidade de emitir uma razão por centro de custo. 
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Preencher os campos de busca de acordo com os critérios necessários, como data, conta 
contábil, lote, módulo. 
No campo seleção é possível incluir, editar e eliminar campo de busca. 
 

 
 
Após inserir as informações para filtro do relatório clicar em Imprime. 
 

3.4.2.10 EMITIR O DIÁRIO AUXILIAR 
Caminho: Logística > Estoque > Tarefas > Diário Auxiliar Estoque 
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Na Pasta Seleção informar o período e a conta desejada para impressão. 
 

 
 

 
Esse relatório pode gerar em TXT (Terminal) ou Planilha. 
 

3.4.2.11 EMITIR BALANCETE 
Para emitir o Balancete Contábil deve-se acessar Financeiro/Controladoria > Relatórios > 
Balancete. 
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Tela Balancete informar os seguintes dados: 
Classificação: Estrutura 
Parâmetros: 
UO: (conforme definido no Glossário) 
Plano Contas: Geral 
Cenário: Fiscal 
Exercício: Ano Atual 
Período: Atual 
Plano CCusto: Geral 
Seleção: Conta Contábil 
Destino: No destino de impressão – selecionar o formato: Padrão_172_R ou Terminal caso 
queira gerar somente na tela. Caso queira exportar o balancete para o Excel, gerar em 
arquivo e abri-lo através do local F:report da máquina em que foi gerado. 

 
Tela Inclui Conjunto de Seleção informar a Conta Contábil Inicial e Final. 
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Tela Parâmetros do Balancete informar o Idioma Apres POR e clicar no botão “OK”. 

  
Após de informar todos os dados clicar no botão Imprime. 

, 
3.4.2.12 GERAR RELATÓRIO DESPESA POR CENTRO DE CUSTO 

Para gerar um relatório de despesas por centro de custo, entra em Financeiro \ Controladoria 
\ Relatórios \ Despesas por centro de custo. 
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Selecionar a empresa desejada: 

 
Na aba Parâmetro colocar a conta contábil 500.000 até 599.999 e não limitar o centro de 
custo e colocar o número da empresa em Estabelecimento (Quando for Belliz sempre colocar 
de 1 até 2): 
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Na aba impressão é preciso que os paretros abaixo sejam selecionados e é preciso escolher 
o caminho e o nome para que o arquivo seja salvo. 

 
Esse relatório é gerado em excel: 

 

 
 

3.4.2.13 GERAR RELATÓRIO DE DESPESA DE IMPORTAÇÃO 
O relatório de despesa de importação (ESRE0102) tem informações que são usadas como 
apoio para análise sobre as despesas dos processos de importação, tanto para conciliação 
tanto para análise de custo. 
O relatório é um produto específico criado no Totvs, segue abaixo informações para geração; 
Buscar no Totvs por ESRE0102 
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O programa será aberto na aba Seleção. 
Preencher de acordo com a necessidade, como por exemplo Dt. Transação RE irá buscar 
todas as despesas escrituradas no período preenchido. 

 
 
Na aba Parâmetros selecionar a situação do documento que deseja analisar 

 
 
Na aba impressão ao clicar em Executar o relatório será aberto na tela em Excel, caso queira 
salvar em algum diretório clique em arquivo. 
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3.4.2.14 GERAR RELATÓRIO ESPECÍFICO SAÍDA E ENTRADA – ESRE019 E ESFT019 
Estes relatórios específicos geram a movimentação de documentos emitidos notas fiscais de 
saída, e documentos de entradas. 
 
Atenção: Durante a geração desses relatórios não executar outra tarefa no Excel pois entra 
em conflito e trava a execução do relatório. 
 
ESRE019 – Movimentação de Entradas 
Extrai informações da movimentação de entrada como compras, fretes, devoluções, notas de 
serviços tomados. 
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Na aba seleção os campos de busca devem ser preenchidos de acordo com a necessidade. 

 
 
Na aba Parâmetros pode se escolher o tipo de entrada que deseja extrair. 

 
 
Na aba Impressão não há dados a preencher clicar em executar, o arquivo será gerado em 
excel. 
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ESFT019 – Movimentação de Saída 
Extrai do Totvs as movimentações de saída, notas de venda, remessa e notas canceladas. 
Na aba seleção os campos de busca devem ser preenchido de acordo com a necessidade 

 
 
Selecionar o tipo de nota que deseja informações: 
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Clicar em “executar”. 

 
 

 
 

3.5 CONCILIAR E GERAR INFORMAÇÕES DE SUPORTE  
Com os módulos integrados inicia-se a análise dos saldos das contas contábeis com a sua respectiva 
movimentação, são gerados relatórios contábeis como: balancete, razão, diários auxiliares e relatórios de 
outros módulos que dão suporte os registros contábeis. Com as contas conciliadas, é disponibilizado o book 
de conciliação contábil para a controladoria.  

 
3.6 GERAR BOOK CONTÁBIL GERENCIAL 
O book contábil é um relatório gerencial utilizado pela diretoria, presidência e acionistas para análise da 
situação financeira da empresa e auxilia nas tomadas de decisões. Ele é iniciado a partir do encerramento 
do mês e elaborado em Excel com apoio de relatórios contábeis e financeiros, tais como: balancete, razão, 
diários auxiliares e relatórios de outros módulos. São elaboradas também as justificativas das variações das 
despesas, com o auxílio das informações recebidas dos gestores das áreas. Além disso, são incluídas as 
informações dos ID’s das áreas. Após a validação da controladoria e presidência, o book é impresso e 
entregue fisicamente para ons gestores, diretores e acionistas.  

 
4. REFERÊNCIAS 

• N/A 

5. RISCOS 
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Sanções Fiscais (auto de infração, multa, juros)  

6. CONTROLE DE RISCOS 

• N/A 
7. CONTROLE INTERNOS / KPI’s 

• N/A 
8. CONTROLE E RASTREABILIDADE 

  

9. 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 

Gerente Fiscal / Contábil 

 

Identificação Responsável Local Proteção Retenção Disposição 

- - - - - - 


