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CADASTROS GERAIS 

Cadastro de Empresas 

Em: Cadastros -> Empresas 

Esses campos serão informados para a abertura de blocos dentro do SPED. A 

não parametrização dessas informações pode causar problemas estruturais 

nos arquivos digitais. 

Na aba ‘Filiais’ informar os campos Cód. Município, Perfil do arquivo e 

Indicativo de Tipo de atividade. 

 

Dado que regimes de tributação diferenciados estão obrigados ao EFD Fiscal, 

o Regime de Tributação é um dos campos a serem parametrizados. Para 

configurá-lo: 



 
 

Na aba Parâmetros -> Fiscal 1  informar o Regime de Tributação da Empresa. 

 

 

A qualificação da pessoa jurídica também é campo obrigatório para a geração 

da informação, dado que nem todas as qualificações de pessoas jurídicas 

estão obrigados à escrituração. Para configurar, acesse: 

Na aba Parâmetros -> Fiscal 2  informar a Qualificação da Pessoa Jurídica. 

 



 
 

 

Na aba Parâmetros -> Responsáveis informar o contador e Sócio responsável 

e, se for o caso, o Procurador. 

 

As informações são para definir quem pode assinar a escrituração contábil, 

bem como informar quais os responsáveis que terão responsabilidade solidária 

em relação a mesma. 

 

Caso não haja a informação cadastrada, favor cadastrar Sócios e Autônomos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Cadastro de Autônomos e Sócios 

Em: Cadastro -> Pessoas -> Autônomo 

No caso do contador, na aba Dados Cadastrais informar obrigatoriamente os 

campos destacados abaixo, no caso do sócio os campos referentes a Conselho 

Regional são dispensáveis. Porém para o cadastro do sócio, que é feito na 

mesma tela, não se faz necessária a informação, sendo apenas os dados 

básicos de Nome, CPF, Cidade e UF são obrigatórios. 

 

Na aba Contábil, informar a Qualificação do Signatário, para todos os 

responsáveis envolvidos. 



 
 

 

Cadastro de Participantes 

No cadastro de todos os participantes (Cliente, Fornecedores, etc.), os campos 

referentes a Cidade e País são de preenchimento obrigatório. 

 

Cadastro de Itens (Produtos) 

Em: Cadastros -> Estoque -> Produtos 

No cadastro dos Itens (Produtos, Serviços, etc.) é essencial a informação da 

Natureza, unidade de medida e NCM e a Situação Tributária do Produto. 



 
 

No cadastro de Produtos devem ser informadas as informações detalhadas das 

peculiaridades de cada movimentação da empresa. Na Aba Básicos, informar 

os seguintes campos: 

 Natureza; 

 Unidade; 

 NCM. 

 

Na Aba Específico -> Tributação -> Situação Tributária, deve ser informada as 

situações tributárias para o ICMS em suas entradas e saídas. 

 



 
 

Na aba Específico -> Tributação -> Situação Tributária definir a situação 

tributária do IPI e o Código de Enquadramento Legal do IPI. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

NOTAS DE MERCADORIAS COMPRAS E VENDAS 
 

 
Venda de Mercadoria: 

 

1º Passo – Cadastrar o tipo de documento; 

 

No módulo administrativo – Em: Cadastros>Financeiro>Tipos de Documento 

No módulo Fiscal – Em: Cadastros>Parâmetros>Tipos de Documentos Fiscais 

 

Cadastrar um Tipo de documento de acordo com o modelo do documento, 

conforme exemplo abaixo 

: 

 

 

Na aba Sintegra deve estar informado o modelo e tipo do Registro 

correspondente  

e no campo CFOP’s Permitidos informar os CFOP’s a serem utilizados nestes 

registros. 



 
 

 

 
 

3º Passo – Cadastrar o Produto; 

 

Na aba Específico -> Tributação -> Sit. Tributária ->, informar a situação 

tributária do IPI e o código de enquadramento legal. 

 

 
 

 

Na aba Específico -> Tributação -> Alíquotas ->, informar as alíquotas de ICMS 

por UF. 



 
 

 

 
 

 

4º Passo – Cadastrar o Tipo de Movimento; 

 

No módulo Administrativo. Em: Cadastros -> Estoque -> Tipo de Movimento 

 

Incluir um Tipo de Movimento, onde a Natureza seja Saída, e na aba Opções 

de Estoque marcar a opção: ‘É Venda Produto’. 

 

 



 
 

 

Na aba Opções Fiscais, marcar a opção ‘Calcula ICMS, na aba Opções Fiscais 

-> CFOP Padrão informar, conforme figura abaixo, o CFOP a ser utilizado. 

 

 
 

 

5º Passo - Lançar a Nota de Venda de Mercadoria; 

 

No módulo Administrativo. Em: Movimentação -> Vendas -> Saídas de 

Mercadorias. 

 

Informar a Pessoa destinatária da nota (Cliente/Fornecedor), informar o 

Vendedor, que pode ser o vendedor padrão do sistema, informar o tipo de 

movimento cadastrado para Venda de Mercadoria. Informar o produto 

cadastrado anteriormente, bem como a quantidade e o Preço Unitário 

. 



 
 

 
Clicar no botão Parcelas, depois no botão Efetivar.  

 

 

A aba ‘Fiscais’ abrirá automaticamente, conferir se o Tipo de Documento veio 

corretamente, alterar se for o caso, informar Número e Série do documento.  

 

Clicar em Calcular, depois em gravar. O registro Fiscal e o registro Financeiro 

serão gerados automaticamente. 

 

 
 

 



 
 

Entrada de Mercadoria: 

 

Utilizar o mesmo tipo de documento e cadastro de produto da saída. 

 

1º Passo – Cadastrar o Tipo de movimento para entrada; 

 

No módulo Administrativo. Em: Cadastros -> Estoque -> Tipo de Movimento 

Incluir um Tipo de Movimento, onde a Natureza seja Entrada e na aba ‘Opções 

Fiscais’, a opção ‘Calcula ICMS esteja marcada.  

 
 

 

2º Passo - Lançar a Notas de Entrada de Mercadoria; 

 

No módulo Administrativo. Em:  Movimentação -> Estoque -> Entradas. 

 

Informar a Pessoa destinatária da nota (Cliente/Fornecedor), informar o tipo de 

movimento cadastrado para Entrada de Mercadoria. Informar o produto 

cadastrado anteriormente, bem como a quantidade e o Preço Unitário. 



 
 

 
 

Selecionar a guia ‘Fiscais’. Informar o tipo de documento cadastrado para 

Entrada de Mercadorias; 

Clicar em Calcular, depois em Gravar, e por último, Efetivar. 

 

 
 

 

 

 

 



 
 

 

PRESTAÇÃO DE SERVIÇO DE TRANSPORTE 
 

NO ATHENAS 

1º Passo – Cadastrar o Tipo de Documento para Conhecimento de 

Transporte; 

 

É importante informar corretamente o modelo do documento, bem como o Tipo 

Registro, já que será a partir destas informações que será definido o registro no 

SPED. 



 
 

 

 

Para que o tipo de documento cadastrado seja enviado diretamente para os 

conhecimentos de frete, é importante que esta informação esteja configurada 

corretamente no cadastro de empresas, conforme tela abaixo: 

Em: Cadastros -> Empresas, aba Notas Fiscais / Regime de Tributação. 

 

 



 
 

2º Passo – Lançar os conhecimentos de frete; 

No módulo Administrativo. Em: Movimentação -> Transporte -> Conhecimentos 

de Frete 

Clicar em incluir, informar o número do Conhecimento e o CFOP. 

 

Na aba 02 – Informar o Remetente e o Destinatário. 

 

Na aba 05 – Nota Fiscal, informar a Composição do Frete. 



 
 

 

Na aba 07 – CT-e, informar a Forma de Tributação para o ICMS. 

 

Clicar com o botão direito do mouse, em: Operações>Gerar Registro Fiscal. 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

APURAÇÃO DE ICMS 

 

Em: Fiscal -> Movimentação -> Apuração ICMS/IPI 

Clicar no botão e Apurar o Tipo de Imposto 1 conforme foi informado no 

lançamento da nota fiscal.  

 

 

 



 
 

 
 
 Caso a Empresa tenha situações diferenciadas na Apuração como por 

exemplo a Substituição Tributária deve ser apurada também de forma 
separada.  

 
Após realizar as apurações em separado Apurar o Tipo de Imposto 9 para 
sistema totalizar as apurações e levar para os registros correspondentes. 
 

 
 
 



 
 

Importante destacar se na Apuração houver estornos ou valores a compensar 
devem ser informados nos campos próprios na própria Apuração. 
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