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MANUAL DO MOVIMENTO DE CAIXA 

O Movimento de Caixa foi desenvolvido para facilitar a contabilização dos lançamentos 

de caixa, tornando-a prática e automática. Possibilitando ao contador maior agilidade 

no processo, que pode ser realizado em parte pelo cliente final ou somente pelo 

escritório de contabilidade. 

Cadastrando o Plano de Contas 

Acesse o Athenas3000 e para cadastrar o Plano de Contas vá em: 

Módulo Contábil > Cadastros > Empresas 

 

Na tela do Cadastro de Empresas: 

Aba Parâmetros > Contabilidade 1 

Clique em Alterar no canto direito da tela e preencha o código do Plano de Contas. 

Para salvar clique em Ok no canto inferior direito. 
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Cadastrando as Contas Bancárias/Caixa 

Para configurar as contas bancárias/caixa que ficarão visíveis no Movimento de caixa, 

acesse: 

Módulo Contábil > Cadastros > Planos de Contas 

 

Na tela de Plano de contas, localize a conta que deve ficar visível e clique em cima da 

mesma: 
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No menu na parte inferior da tela, navegue pelas abas através das setas e selecione a 

aba Forma de Lançamento. Nela, a opção “Conta de Livro Caixa” deve estar marcada. 

Para marcar essa opção, clique em Alterar na barra lateral a direita, marque a opção e 

depois clique em OK no canto inferior da tela direito para salvar. 

 

Cadastrando um Tipo Contábil pelo Athenas3000 

Abra a tela de cadastro de Tipo Contábil em: 

Módulo Contábil > Cadastros > Tipo Contábil  

Clique em incluir no canto superior direito da tela e preencha o campo nome. 
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Para salvar, clique em OK no canto inferior direito. 

 



 
 
 
 

7 
 

O Tipo Contábil será a classificação do lançamento no Movimento de Caixa, assim, para 

cada contra de contra partida dos lançamentos, deve ser criado um Tipo Contábil 

diferente que será atrelado as Rotinas Contábeis de Caixa, como será detalhado no 

próximo tópico.  

OBS: Essa rotina também pode ser feita pelo AthenasX. Verificar o tópico 

“Cadastrando um Tipo Contábil no AthenasX” nesse manual. 

Cadastrando um Tipo Contábil pelo AthenasX 

Acessando o AthenasX, vá em: 

Módulo Contábil > Cadastros > Tipo Contábil 

 

Clique em Novo no canto esquerdo superior da tela e preencha o nome. 



 
 
 
 

8 
 

 

Clique em Salvar na barra lateral a esquerda da tela para salvar.  

 

 

O Tipo Contábil será a classificação do lançamento no Movimento de Caixa, assim, para 

cada contra de contra partida dos lançamentos, deve ser criado um Tipo Contábil 

diferente que será atrelado as Rotinas Contábeis de Caixa, como será detalhado no 

próximo tópico.  
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OBS: Essa rotina também pode ser feita pelo Athenas3000. Verificar o tópico 

“Cadastrando um Tipo Contábil no Athenas3000” nesse manual. 

Tela do Movimento de Caixa 

Para abrir a tela de movimento de caixa: 

Módulo Contábil > Movimentação > Movimento de Caixa 

 

 



 
 
 
 

10 
 

 

Lançamento Manual 

A tela de Movimento de caixa nos dá três opções de inserção de dados: manual, 

importação de arquivo OFX e importação de planilha de Excel. 

Para lançar manualmente, clique em Incluir no canto superior esquerdo e a tela de laçar 

Item se abrirá: 
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OBS: Os campos Data, Natureza, Conta Bancária/Caixa, Tipo Contábil, 

Histórico e Valor são de preenchimento obrigatório. O campo pessoa deve ser 

preenchido no caso em que o tipo contábil seja de cliente/fornecedor (conta 

sintética). 

 Data: Informar a data do lançamento 

 Natureza: Informar se o lançamento é um pagamento ou recebimento. 

 Conta Bancária/Caixa: Informar em qual conta o sistema deve fazer um 

crédito ou débito. 

 Tipo Contábil: Informar a classificação do lançamento. 

 Pessoa: Informar qual pessoa é a contra partida daquele lançamento. 

 Histórico: Informar uma descrição para o lançamento. 

 Valor: Colocar o valor do lançamento 

 Multa: Colocar o valor da multa (caso houver) 

 Juros: Colocar o valor dos juros (caso houver) 

 Desconto: Colocar o valor do desconto (caso houver) 

 

Após o preenchimento das informações, clique em Salvar caso não queira fazer outros 

lançamentos manuais ou em Salvar e Continuar para realizar uma sequência de 

lançamentos.  
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Importando Arquivo OFX 

Para importar o arquivo OFX, clique na engrenagem no canto superior direito da tela e 

selecione a opção Importar Arquivo OFX. 

 

Quando a tela de importação abrir, selecione a conta no campo Conta Bancária/Caixa e 

em seguida escolha o arquivo a ser importado clicando no botão Escolha. 
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Após o preenchimento, clique em Importar para importar o arquivo. 

OBS.: Ao importar lançamentos do arquivo OFX é necessário, após a 

importação, informar o tipo contábil de cada lançamento. 

 

 

 

 

Dica 

Para selecionar os tipos contábeis, clique no botão de edição na linha do lançamento e após 

inserir o tipo contábil, clique em salvar e continuar para que o programa abra para edição a 

linha de lançamento abaixo. 

Importando Arquivo Excel 

Para importar o arquivo Excel, clique na engrenagem no canto superior direito da tela e 

selecione a opção Importar Arquivo Excel. 
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Passo 1: 

Quando a tela Importação de Arquivo Excel abrir, selecione o arquivo a ser importado 

clicando em Escolha Arquivo. Com o arquivo selecionado, clique em próximo passo no 

canto inferior direito da tela. 
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OBS: A extensão do arquivo Excel deve ser .xlsx 

Passo 2: 

Com a planilha importada informe qual a primeira linha a ser importada no campo 

Linha Inicial. Depois, informe ao sistema qual informação existe em cada coluna e 

clique em próximo passo. 

 

Passo 3: 

Nesse passo, cada lançamento da planilha deve ser identificado preenchendo-se os 

campos: 

 Campos de palavra-chave: Qual a palavra da planilha o programa deve 

reconhecer e relacionar àquele tipo contábil ou conta ou pessoa. 

 Conta Bancária/Caixa: Informar em qual conta o sistema deve fazer um 

crédito ou débito. 

 Tipo Contábil: Informar a classificação do lançamento 

 Pessoa: Informar qual pessoa é a contra-partida daquele lançamento 

 

OBS.: Todos os campos são de preenchimento obrigatório, exceto o campo 

pessoa que só é obrigatório se nas Rotinas Contábeis de Caixa a conta 

cadastrada for do tipo sintética. 

 



 
 
 
 

16 
 

Caso o sistema não permita o preenchimento de alguns dos campos acima é 

porque já houve a associação prévia de uma palavra que existia naquela linha 

da planilha com um tipo contábil, com uma conta ou com uma pessoa. 

 

Após o preenchimento clicar em Próximo Passo no canto inferior direito da tela 

até que todas as linhas estejam preenchidas. 

 

 
 

 
 

Passo 4: 
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Esse passo é apenas para conferência.Verifique se o número de registros 

gravados corresponde ao número de linhas da planilha importada a partir da 

linha inicial configurada no passo 2. Clique em fechar no canto inferior direito 

para voltar à tela de Movimento de Caixa. 

 

 

 

Caso o número de linhas não corresponda à quantidade importada, existem 

registros que já foram importados anteriormente e por isso foram ignorados. 

Relatório de Movimento de Caixa 

Para imprimir todos os lançamentos do mês e os saldos bancários, clique na 

engrenagem no canto direito superior e selecione a opção “Imprimir”. 
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Essa opção abrirá o relatório do movimento de caixa mensal: 

 

 

Configurado as Rotinas Contábeis de Caixa 

Para a configuração das Rotinas Contábeis de Caixa é necessário ir ao Athenas3000 e 

acessar: 

Módulo Contábil > Cadastros > Rotinas Contábeis de Caixa 
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Clique em Incluir para começar a cadastrar uma nova rotina e preencha todos os 

campos abaixo em vermelho: 
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 Nome: Coloque um nome para identificar a rotina. 

 Tipo de Contabilidade: Informe se a rotina é para contabilizar um valor 

(pagamento ou recebimento), uma multa, um juros ou um desconto. 

 Provisão: Caso haja a provisão do lançamento, informe quando o sistema 

deve provisionar, em qual conta e qual o histórico deve ser mostrado na 

contabilização. 

 Conta contábil: Informe a contrapartida do lançamento da planilha de 

movimento de caixa e qual o histórico deve ser mostrado na 

contabilização. 

Após preenchimento, clique em OK no canto inferior direito da tela para salvar. Repita 

o procedimento até que todos os tipos contábeis usados nas classificações dos 

lançamentos estejam cadastrados em uma rotina. 

Exemplo: 
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Contabilização 

No Athenas3000, a tela de contabilização está em: 

Módulo Contábil>Arquivo >Contabilização– e marcar a opção: 'Mov. Caixa'. 

Colocar a data referente ao período que estão os lançamentos ainda não 

contabilizados e clicar em Contabilizar no canto inferior esquerdo da tela. 
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Após clicar em Contabilizar, aparecerá uma mensagem de confirmação.  

Clique em Sim na parte inferior direita para continuar o procedimento. 
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 Após concluída a contabilização, o número de lançamentos contabilizados aparecerá 

na tela.  

 

 

Caso a quantidade contabilizada seja menor que o número de lançamentos do mês no 

movimento de caixa, verifique na tela de contabilização, na aba Tabela de Erros, se 

existem tipos contábeis sem Rotinas Contábeis de Caixa cadastradas. Caso haja, 

cadastre as rotinas e contabilize novamente. 
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Dica 

Ao contabilizar novamente, o sistema apontará que já existe um lote com esse nome e 

perguntará deseja incluir os novos lançamentos no mesmo lote, o que será feito ao 

clicar em sim. 
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Mas para ter certeza que o número de lançamentos contabilizados é o mesmo da 

planilha, apague o lote contábil feito e contabilize novamente. 

 

Conferência 

A conferência dos lançamentos pode ser feita analisando o balancete em: 

Módulo Contábil>Relatórios> Balancete 

Coloque o período a ser verificado e clique em visualizar no campo inferior esquerdo 

da tela. 

 

A conferência também pode ser feita através do lote contábil em: 

Módulo Contábil> Movimentação > Lançamentos 

Clique em Procura na parte inferior da tela e selecione o lote: 
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Elpis Informática LTDA 

Av. Jerônimo Monteiro, 1000 – Centro – Vitória, ES 

Telefone: (27) 2104-6525 

E-mails para contatos: 

Para Treinamentos: treinamentos@athenas3000.com.br 

Assuntos comerciais: comercial@athenas3000.com.br 

Para Ouvidoria: ouvidoria@athenas3000.com.br 

Para demais solicitações: contato@athenas3000.com.br 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:treinamentos@athenas3000.com.br
mailto:comercial@athenas3000.com.br
mailto:ouvidoria@athenas3000.com.br
mailto:contato@athenas3000.com.br

