
Manual do Módulo Contábil 
Este manual foi cuidadosamente elaborado pela ELPIS INFORMÁTICA, com a intenção de garantir ao 
usuário, todas as orientações necessárias para que possa usufruir ao máximo de todo o potencial do seu 
sistema gerencial integrado Athenas3000. 

Visando um melhor aproveitamento do programa, recomendamos inicialmente a leitura completa deste 
manual, sempre na mesma ordem que aparecem os assuntos e acompanhando com a execução 
simultânea no microcomputador. 

Poderá ocorrer de algumas empresas não necessitarem de todas as informações que o Athenas3000 
pode oferecer, porém caberá ao administrador da empresa definir como usufruir o máximo de 
informações que lhe for útil. 

O sistema utilizado no Athenas3000 é um ERP Integrado entre vários módulos de atividades na empresa, 
e o Módulo Contábil geralmente é o produto final das movimentações ocorridas em outros módulos e 
essa transferência de informações se dá a integração entre os módulos do Sistema, cadastros, 
parametrizações e contabilizações diversas. 

Antes de operar o módulo contábil, aconselhamos que você acesse o Manual de Apresentação do 
Athenas3000 e do Procura Registros para conhecer os comandos e principais funcionalidades e botões do 
sistema. Essas informações poderão lhe auxiliar no dia a dia. 

 

Cadastro  

Nesta seção apresentamos todos os cadastros necessários do módulo contábil.  

 

Cadastro de Empresa  

Esse cadastro é de suma importância para o bom funcionamento das rotinas do sistema e para o contábil. 
Veremos alguns pontos chaves que serão necessários para início das atividades ligadas ao setor da 
contabilidade nas empresas em geral.  

Os cadastros e parâmetros necessários para as configurações gerais da empresa podem ser 
acompanhados por meio do Manual de Cadastros de Empresa. 

 

Rotina: Módulo Contábil> Cadastros> Empresa> Aba Filias> SubAba Cadastros/Continuação 

Nesta sub-aba devem ser preenchidos os campos destacados que se referem ao registro da empresa em 
órgãos competentes. 

Essas informações básicas acompanham os relatórios Fiscais e vários outros. 



 

No Status do Estabelecimento, clique na setinha e aparecerá todos os status que podem ser informados 
neste campo: 

 

No Regime de Apuração DAM, clique na setinha para escolher o regime da sua empresa: 

 

 

Rotina: Módulo Contábil> Cadastros> Empresas> Aba Parâmetros> SubAba Contabilidade 1 

Na aba Parâmetros as configurações são essenciais para a funcionalidade do sistema no qual podemos 
fixar rotinas específicas para o módulo contábil em questão. 

Na sub-aba Contabilidade 1 iremos definir o plano de contas utilizado para a empresa, dizer se a empresa 
irá ou não utilizar centro de custo, informar as contas de resultado sintéticas contidas no plano de contas 
e as contas de clientes e fornecedores do plano. 

1. A opção de “incluir clientes/fornecedor automaticamente no Plano de contas” serve para, ao fazer a 
contabilização ele inclui uma nova conta no plano de contas integrado no Fiscal. 

2. Diversas empresas utilizam como detalhamento de informações do cadastro de atividades. Este 
cadastro funciona de forma semelhante aos centros de custo, porém sua função é outra. O detalhamento 
de atividades funciona de forma como direcionador de centros de custo. De forma genérica pode-se 
afirmar que o cadastro de atividades funciona como uma departamentalização da contabilidade. 

Os cadastros e parâmetros necessários para utilização correta desta atividade podem ser acompanhados 
por meio do Manual de Cadastros de Atividades na Contabilidade. 



 

 

3. Na conta de Clientes e conta Fornecedores, informar as contas sintéticas nesses campos para o sistema 
identificar em qual grupo será incluído as contas de clientes e fornecedores automaticamente no plano 
de contas. 

4. Essas contas deverão ser informadas para o relatório balancete/ balanço sair o valor do resultado 
corrente. 

 

 

Rotina: Módulo Contábil> Cadastros> Empresas> Parâmetros> Contabilidade 2 

Continuamos as configurações  

1. Deve ser informada, pois é uma informação importante para a geração do arquivo SPED Contábil. 

2. Essa opção possibilita gerar a depreciação parcial dos bens do ativo imobilizado. Caso esteja 
desmarcada o sistema irá depreciar linearmente os bens. 



 

 

Rotina: Módulo Contábil> Cadastros> Empresas> Parâmetros> Aba Parâmeros> SubAba Responsáveis 

Nesta sub-aba deve ser informado o contador e a parte societária que responderá e assinará 
documentações emitidos no sistema, a exemplo disso podemos mencionar o balanço patrimonial, outro 
funcionalidade para esse cadastro será para exportar informações em arquivos magnéticos inerentes a 

esses responsáveis. 

 

 

 

Cadastro de Plano de Contas 

Esse cadastro é importante para criar modelos de plano de contas personalizados, nele você poderá 
definir a máscara (formato) que irá compor os níveis das contas contábeis do plano de contas. 



Rotina: Módulo Contábil> Cadastros> Modelo de Plano de Contas 

Formato: Irá definir a máscara do plano de contas com seus níveis de classificações 

Configurar digito do SPED: Informar apenas os dois primeiros dígitos dos grupos de contas 

1. Irá definir a Máscara do plano de contas com seus níveis de classificações. 

2. Devem-se informar apenas os dois primeiros dígitos do grupo de contas. 

 

 

 

 

Rotina: Módulo Contábil> Cadastros> Plano de Contas 

Aqui você poderá incluir alterar e excluir contas do plano de contas de acordo com a necessidade da 
contabilidade da empresa. Podemos aqui definir vários parâmetros para módulos auxiliares para 
integração de informações no qual veremos mais adiante. 

Obs.: o sistema não irá permitir excluir contas com saldo, antes de excluir a conta contábil deverá ser 
transferido o saldo para outra conta. 



 

 

Na aba Tabelas podemos verificar com mais detalhes a estrutura do plano de contas. 

 

 

Aba Básico: 

Nesta aba deve-se informar o nome da conta, a Conta mãe, o tipo da conta (analítica ou sintética), 
Natureza (devedora ou credora), a Conta (que é igual ao nível de classificador). 

O código reduzido será o código utilizado para fazer lançamentos. 

Ao marcar a opção Balanço, é utilizado para contas patrimoniais. 



 

 

 

Aba Forma de Lançamento: 

Para que a contabilidade seja separada através de lançamentos por centro de custo, devemos indicar a 
que centro de custo determinada conta esta locado. 

 

 

 

 

 

 



Aba LALUR: 

Será informada a conta do plano do LALUR para a geração de lançamentos de acordo com a 
movimentação contábil. 

 

 

Aba Integração Contábil/Resultado: 

1.Irá criar o Histórico para lançamentos durante a integração (contabilização dos módulos). 

2.Essa opção será marcada para contas movimentadas em outro módulo e que não poderá gerar 
lançamentos na contabilidade (INTEGRAÇÃO). 

 

 

 

 



Aba Redirecionamento: 

Esta aba é utilizada quando temos a necessidade de redirecionar um lançamento durante a integração 
dos módulos. 

Exemplo: Uma conta que no financeiro é uma despesa será contabilizada como uma conta do ativo 
imobilizado. 

 

 

 

Aba SPED: 

Neste campo devemos informar as contas contábeis referentes ao plano de contas da Receita Federal 
para gerar o SPED Contábil e em especial o FCONT. 

Se a empresa teve movimento somente em contas do SPED CONTABIL iremos indicar somente as contas 

do plano referencial, que tiveram movimento (baixar o modelo do plano de contas em no site da Receita: 

www.receita.fazenda.gov.br), caso tenhamos movimento nas contas que irão compor o FCONT devemos 

indicar também a natureza da conta (N = normal e F= fiscal – inclusão e exclusão). 



 

 

Cadastro de Contas para o LALUR 

 

Rotina: Módulo Contábil> Contas do LALUR 

LALUR (Livro de Apuração do Lucro Real). 

Esse cadastro tem a função de um plano de contas para os lançamentos do LALUR que serão criados para 

um lote de lançamentos contábeis específico, que não irá interferir no encerramento contábil “normal” 

da empresa, servirá apenas para apuração do LALUR.  

Observação: As contas que não tiverem marcadas as opções IRPJ e CSL não irão sair na apuração do 

LALUR. 

 

 

 



Assim como no Plano de Contas, na aba tabelas podemos verificar com mais detalhes as contas: 

 

 

Definindo o formato (máscara) do centro de custo 

  

Rotina: Módulo Contábil> Cadastros> Empresas> Parâmetros> Financeiro  

Cadastrando o código e formato/máscara da estrutura de centro de custo, seguirá esse formato. (Não é 
aconselhável alterar se o mesmo já foi movimentado). 

 



 

Cadastro de Centro de Custos 

 

Rotina: Módulo Contábil> Cadastro> Centro de custos 

Para empresas que necessitam separa movimentação contábil por setores e assim emitir relatórios para 
acompanhar a evolução dos mesmos durante o ano calendário esse será um ótimo cadastro a ser 
efetuado no sistema.  

Tem por finalidade separar lançamentos por departamento/setor e/ou ratear custos da empresa. 

Esse cadastro segue o mesmo padrão para inclusão de contas na rotina de Plano de contas e LALUR. 
(Conta; C. Reduzido; Conta Mãe e o tipo Sintético e Analítico). 

 

 

Aba Rateio de Custos 

Nesta aba podemos atrela o Centro de Contas as Contas de Receita e Contas de Despesa para 
automatizar a geração de lançamentos no sistema. O campo Nível de Rateio irá dar hierarquia ao Rateio 
de Custos. O campo Fator 1 pode ser utilizado para dizer o percentual de participação que o Rateio de 
Custos irá ter no lançamento. 



 

  

 

Cadastro de Históricos Padrões 

 

Rotina: Módulo contábil> Cadastros> Histórico Padrão 

Esse cadastro serve para agilizar a escrituração contábil, lançamentos financeiros e geração de 
lançamentos automáticos (integração entre os módulos do sistema) incluindo os históricos 
correspondentes a débito e a crédito. 

 

 

Dando duplo clique no nome do histórico padrão irá um menu de configuração dos históricos com a 
legenda correspondente de cada parâmetro reconhecido no sistema. 



 

 

O parâmetro da @ ou @+Sigla (para lançamentos automáticos) servirá para complementar o histórico do 
lançamento. 

Para lançamentos diretamente na contabilidade (sem integração do sistema) utilizaremos somente o 
parâmetro @ sem acompanhamento de SIGLA (a sigla só é utilizada para lançamentos automáticos). 

 

 

Cadastro de Lançamentos Padrões 

Rotina: Módulo Contábil> Cadastros> Lançamento Padrão 

O cadastro de Lançamentos Padrões irá automatizar a escrituração contábil, dando maior agilidade e 

segurança para efetuar os lançamentos contábeis do dia a dia. Informando o código de Lançamento 

Padrão 1, como no exemplo acima, o sistema irá preencher os campos Débito, Crédito e os Históricos 

correspondentes. Será simulada essa rotina quando tivermos estudando a tela de lançamentos contábeis. 

A opção Definir Contra Partida no Momento do Lançamento pode ser utilizada quando o Lançamento 

Padrão tiver apenas uma das contra partidas. 

Observação: O cadastro de Lançamento Padrão só aceita Lançamentos de Partidas Simples, ou seja, um 

Débito para um Crédito. 



 

 

Cadastro de Bens do Ativo Imobilizado 

Rotina: Módulo Contábil> Cadastros> Ativo Imobilizado 

Ficha do Ativo Imobilizado: 

- Vida Útil: podemos informar a vida útil em anos ou meses, esse campo irá incidir diretamente sobre a Tx 

de Dep. Anual. 

- Situação do Bem: o bem pode ser classificado como Ativo, Baixado, Depreciação Suspensa, 100% 

Depreciado ou Apenas CIAP (neste caso não ocorrerá depreciação do bem, penas será gerado créditos de 

ICMS apropriado pelo setor fiscal da empresa – 1/48). 

- Conta Contábil: esse campo é preenchido para fins de geração de relatórios do Ativo Imobilizado (mapa 

de depreciação, razão auxiliar, etc). 

- Contabilização: os campos Depreciação Acumulada e Despesa de Depreciação serão preenchidos para 

que se possam gerar lançamentos contábeis dos bens depreciados automaticamente, de acordo com a 

rotina de contabilização do sistema. 

- Meses Residuais: caso o bem tenha meses já depreciado em períodos anteriores devemos informar a 

quantidade de meses neste campo para o que sistema possa efetuar os cálculos de depreciação 

proporcionais. 

- Centro de Custo: podemos informar o centro de custo dos bens para que sejam gerados lançamentos 

correspondentes na integração do sistema e para que haja opção de emissão de relatórios gerenciais da 

depreciação dos bens setorial. 



- Depreciar no Mês Seguinte: essa opção é marcada somente quando se quer que o bem deprecie um 

mês após o cadastro do mesmo (o bem não será depreciado no mês de abertura). 

Mais detalhes no Manual de Ativo Imobilizado. 

 

 

Cadastro de Relatórios Contábeis 

Rotina: Módulo Contábil> Cadastros> Relatórios Contábeis 

No exemplo abaixo temos um relatório contábil de uma DRE que será utilizada pelo SPED Contábil. Sua 

estrutura básica é composta de Linhas (grupo sintético totalizadores) e sublinhas (grupo analítico) que 

possuem contas com movimento que irão transferir seus saldos para os grupos sintéticos. Para facilitar o 

entendimento iremos adotar que todo grupo que estiver com descrição da linha em caixa alta (em 

maiúsculo) será um grupo SINTÉTICO, já os grupos que estiverem com descrição da linha em minúsculo 

pertencerá ao grupo de contas ANALÍTICAS. 

 A inclusão desses grupos de contas no relatório contábil será bia Assistente de P.Contas com os botões 

I.Linha e I.Sub Linha. Caso marque um grupo sintético e clique no botão I.Linha o sistema irá criar outro 

grupo de contas SINTÉTICO, se clicar no botão I.Sub Linha será criado um grupo de conta do tipo 

ANALÍTICO. Se tiver marcado um grupo analítico e clicar no botão I.Linha, será criado outra conta 

analítica logo abaixo desta selecionada. Se clicar no botão I.Sub Linha marcando um grupo de contas 

analíticas, a conta analítica selecionada se tornará uma conta sintética que receberá saldo de seus sub 

grupos analíticos correspondentes. 



 

Para criarmos um relatório que possua saldo inicial devermos incluir o parâmetro AS antes do cód. 

Reduzido. 

 Exemplo: $SA14001$+$SA14002$... 

O sistema poderá somar linhas e sub linhas com o sinal de + e subtrair com o sinal de – no campo 

fórmula. 

 

 

Movimentação 

Nesta seção apresentamos os tópicos em relação ao saneamento de informações do módulo contábil. 

Lançamento Contábil 

Rotina: Módulo Contábil> Movimentação> Lançamentos 



Essa é a tela de lançamentos contábeis do sistema no qual trabalharemos com lotes de movimentação 
para lançamentos diários (Tipo de lote Normal), implantação de saldos iniciais (Tipo de lote Inicial) e lotes 
de encerramento contábil (Tipo de lote Encerramento). 

Abaixo está sendo demonstradas algumas funcionalidades da tela de lançamento contábil. 

1. Mostra o plano de contas em uso pela empresa. 

2. Localiza lotes contábeis excluídos. 

3. Localiza lotes contábeis criados no sistema. 

4. Criar um novo lote contábil de lançamentos. 

5. Localizar Diferenças (D/C) no lote contábil. 

6. Excluir lote contábil. 

 

 

 

Criando um novo Lote Contábil e efetuando um Lançamento.  

Clique no botão Novo para criar um novo lote. Logo em seguida insira um nome para o lote e marque o 
tipo (normal, inicial ou encerramento). 



 

 

Para efetuar o lançamento, após informar o nome e o tipo do lote, insira a data e o histórico. No débito e 
Crédito, insira as contas correspondentes através da pesquisa ou digitação no campo conta (cód. 
Reduzido), a natureza (D/C) e o valor. 

Lembrando que: O total de Débito deve ser igual ao total de Crédito. 

Para gravar o lançamento contábil basta movimentar as setas para baixo e para cima do teclado nos 
campo referentes a conta (Débito/Crédito). 

Exemplo: Clique no campo Nome Conta e movimente as setas para baixo e para cima do teclado. 

 

 



 

 

Localizando/pesquisando um Lote Contábil no Sistema. 

Na tela de lançamentos contábeis, clique no botão “Procurar”. Irá abrir uma nova tela de pesquisa onde: 

1. Escolha o campo NomeLote. 

2. Comparação = Contendo  

3. Comprar com = Parte do nome do lote contábil. 

4. Clique em Executar. 

5. Verifique o resultado da pesquisa. 

Para abrir o lote contábil clique no botão “OK” ou dê duplo clique no Resultado da Pesquisa. 

 

 



Excluindo um Lote de Lançamentos Contábeis no Sistema. 

Para excluir o lote clique no botão direito do mouse na tela de lançamentos contábeis > Exclusões> Ativar 
Exclusão de Registro. Isso irá ativar o botão “Excluir” da tela. 

 

 

Para excluir o lote contábil, basta clicar no botão “Excluir” e confirmar a exclusão do mesmo. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



Localizando e restaurando um Lote Contábil excluído. 

Marque a opção “Visualizar Excluídos” no canto direito da tela. Clique no botão direito do mouse na tela 
de lançamentos contábil> Exclusões> Procurar Lote Excluído. Abrirá a tela de procura. Faça a pesquisa do 
lote contábil como demonstramos anteriormente e abra o Lote. 

 

 

 

 

 

 



Todo lote contábil excluído aparece com o histórico em vermelho e o total de D/C na parte superior 
zerado. 

 

 

Para restaurar o lote contábil excluído basta clicar com o botão direito do mouse na tela de lançamentos> 
Exclusões> Restaurar Lote Excluído. 

 

 

Após restaurar o lote o sistema pede para recuperar o saldo das contas contábeis. Clique no botão “OK” 
para fechar a tela. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



Recuperação dos Saldos Contábeis 

Rotina: Módulo Contábil> Movimentação> Verificações 

Para realizar a recuperação dos saldos dos lançamentos contábeis, informe o período e clique no botão 
executar. Caso a empresa possua filiais, marque a opção “Todas as Filiais”. 

 

 

Rotina: Módulo Contábil> Movimentação> Lançamentos 

Voltando na tela de lançamentos, ao efetuar a pesquisa do lote, desmarque a opção “Visualizar 
Excluídos”. Verifique que o histórico do lançamento não está mais em vermelhos, isso indica que o 
mesmo se encontra ativo novamente no sistema. 

 

 

 

 

 

 



Conciliação Contábil 

Rotina: Módulo Contábil> Movimentação> Conciliação de Contas 

Denomina-se "conciliação contábil" a análise dos saldos das contas contábeis, e sua respectiva 
movimentação, visando adequar seu saldo à efetiva realidade, promovendo ajustes necessários na 
escrituração contábil. 

Conciliam-se as contas contábeis com os documentos e os diversos relatórios dos demais setores que dão 
suporte aos lançamentos contábeis. 

Nesta etapa utilizam-se planilhas de cálculos, relatórios e  composição dos saldos das contas contábeis 
(demonstrativos) que comprovem a correção dos saldos existentes na contabilidade. 

Exemplo: planilha de empréstimos bancários com os respectivos juros e atualizações, os quais estão em 
conformidade com a contabilidade. 

O objetivo das conciliações é que as Demonstrações Contábeis espelhem a realidade da entidade dentro 
dos Princípios, Convenções e Postulados Contábeis. 

Todos os saldos existentes no Balancete ou no Balanço Patrimonial precisam estar ajustados, para que 
não haja erros na análise da realidade patrimonial no fechamento do "balanço". 

Devidamente conciliados e ajustados, os saldos contábeis espelharão a efetiva realidade patrimonial, 
desobrigando os sócios, os administradores e o próprio contador de responderem com seus bens 
pessoais em questionamentos tributários, civis, comerciais, penais e criminais, provando que os mesmos 
não agiram de forma enganosa, lesiva ou com abuso de poderes perante  terceiros. 

Exemplo: Um cliente comprou no dia 05/04/2014 a prazo e pagou no dia 15/04/2014 (R$ 3.000,00) 

 

 

 

 



Rotina: Módulo Contábil> Movimentação> Conciliação de Contas 

Efetuando a conciliação da conta Clientes DIV – 70001 

Informe o período, a conta contábil, listar (todos), Deb/ Cred (Ambos) e clique em “Listar”. 

Para conciliar os valores de Débito e Crédito, marque a opção da coluna OK. Ao final, não poderá haver 
diferença na tela de conciliação (Débito = Crédito). 

 

 

Consultando os Saldos das Contas Contábeis 

Rotina: Módulo Contábil> Movimentação> Consultar Contas 

Para consultar os saldos das contas durante os meses e/ou dias. 

Informe a conta a ser consultada e clique no botão “Executar”. Existem duas abas: Aba Saldos Mensais 
que aparecera o salto total daquele determinado mês e a Aba mês aparecerá os saldos dos dias do mês 
selecionado. 



 

 

 

 

Relatórios  

O acesso aos relatórios do sistema poderá ser via menu rápido do sistema ou pelo menu principal 
Relatórios. Nestes menus podemos emitir relatórios, tais como diário, razão, balancete balanço DRE 
dentre outros, para saber que tipo de relatório está no menu rápido basta deixar o mouse sobre o menu 
como demonstrado abaixo: 

 

 

 

Livro Diário: 

Observação: Os relatórios que tiverem a opção “Todas Filiais” poderá ser emitido relatório consolidado. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Livro Razão: 

 

 

 

 

 

 

 

 



Balancete: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Demonstração do Exercício: 

 

 

 


