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1. Introdução 
 

1.1. O que fazer primeiro? 
 

Antes de iniciar o controle financeiro no sistema Volpe é necessário 

fazer um planejamento da gestão a que ele se refere. Para isto, você deve criar 

os seguintes cadastros auxiliares: 

 

� Empresa:  O cadastro de sua(s) empresa(s); 

� Cadastro Central: Clientes, fornecedores e outros; 

Contas:  Bancárias, caixas, investimentos, cartões de crédito, etc.; 
� Documentos: de entradas e de pagamento;  

� Segmentos:  Das receitas e despesas; 

� Centros de custo: Unidade da empresa (secção, departamento, etc.) 

� CAF: Controle de avaliação financeira (projetos, obras, eventos, etc.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Os conceitos acima são descritos com detalhe no manual de cadastros. 
 
 

Fornecedor 

Cliente 

Conta Banco 

Empresa 

Tipo de 

Documento 

 
T
I
T
U
L
O
S 
 

R
A
T
E
I
O 
 

Segmento 

(Receitas e 

Despesas) 

Centro  

de  

Custos 

C.A.F 
(Código de 

avaliação 

financeira) 
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1.2. Tipos de lançamentos no financeiro? 
                Contas a pagar e Contas a receber 
 

Contas a Pagar: são utilizadas pelas empresas para registrar gastos e 

despesas que podem ou não serem pagos imediatamente. 

Contas a Receber: são utilizadas por empresas para registrar 

faturamento seja ele originado de Vendas ou outros meios de recebimento. 

A inclusão das Contas a Pagar ou a Receber facilitam no gerenciamento 

de faturas e recibos a entrar e sair, possibilitando o controle de valores e 

prazos de vencimento. 

Movimentação financeira: São lançamentos no inclusos através do 

Extrato Financeiro. 

Transferências: movimentação de dinheiro entre contas bancárias. 
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2. Trabalhando com o Financeiro 
 
 

2.1. Como consultar as contas a pagar e receber? 
 

 
 

Na tela de Contas a pagar /receber altere o modo de trabalho para 

Consulta, digite o período do vencimento a ser pesquisado, Status (Pendente, 

quitados ou todos) ou Fornecedor/Cliente e clique no botão Consultar. 

 Todos os campos são opcionais (não obrigatórios), possibiltando a 

realização de uma busca com todos os dados em branco. 

Caso haja necessidade de refinar a pesquisa utilize o botão filtrar dados 

para mais opções de filtro . 

 

2.1. Como incluir ou alterar um novo registro? 

2.2. Incluir 

Clique com o botão direito na grade e selecione a opção “Incluir”.  Digite 

as informações necessárias e clique no botão OK.  
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2.3. Alterar 

Clique sobre o registro com o botão direito e selecione a opção “Alterar”.  

Faça as alterações necessárias e clique no botão OK. 

 

2.4. Desativar/Ativar 

Clique sobre o registro com o botão direito e selecione a opção 

“Desativar/Ativar”.  Quando estiver desativado o registro será exibido tachado. 

 

 

2.5. Como ratear minhas contas a pagar e receber? 
 

 
 

� Clique no botão  para incluir uma nova linha em 

rateios. 

� Digite o valor e em seguida selecione o segmento 

utilizando o F4. 

� Tecle F4 e selecione o segmento na lista. 
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� Faça o mesmo para Centro de Custo. 

 

2.6. Como lançar varias vezes o mesmo registro? 
 

� Clique sobre o registro com o botão direito e selecione a 

opção “Lançar várias vezes”. Será aberta a tela “Gerar várias vezes”.  

� Em opções de parcelas, digite o número de vezes que a 

conta será paga ou recebida (“Quantidade”) e selecione a opção para 

controle do n° do documento (esta opção exibirá ide ntificação das 

parcelas no financeiro). Exemplo 1 / 2, ou A, B, C, etc. Clique em 

montar. 

� Verifique os registros na grade, faça as alterações 

necessárias e clique em Salvar para finalizar. 
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2.7. Posso memorizar um lançamento?  
 

Sim. Existem duas opções para memorização dos lançamentos que 

podem repetir no futuro. 

 

Criar Modelo: facilita no preenchimento dos dados básicos de uma 

conta, paga  ou recebida com maior freqüência, mas não é informado uma data 

(período de duração) ou valor previsto. 

� Clique com o botão direito no registro e selecione a opção 

“Memorizar lançamento”. 

� “Na tela “Memorizar lançamento” selecione em “Incluir 

como” a opção “ 1 - Avulsos (Acontecem esporadicamente)”. 

� Clique no botão Incluir e faça as alterações necessárias. 

 

Criar Contrato: gera previsão de contas a pagar ou receber, informando 

os dados básicos de cadastro, período, meses válidos, data de vencimento dos 

pagamentos e valores definidos. 

� Clique com o botão direito no registro e selecione a opção 

“Memorizar lançamento”. 
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� Na tela “Memorizar lançamento” selecione em “Incluir 

como” a opção “ 2 - Contrato (repetem-se mensalmente)”. 

� Clique no botão Incluir e faça as alterações necessárias. 

       Também é possível criar modelos ou contratos nas telas especificas para 

este fim dentro do módulo financeiro. 

 

2.8. Como e onde utilizar um modelo? 

 

� No próximo lançamento, clique com o botão direito na grade e selecione 

a opção “Incluir”.   

� No campo modelo, digite o nº. do modelo desejado ou tecle F4 e 

escolha uma das opções na lista de modelos.  

� Ao selecionar o modelo, note que os dados são preenchidos 

automaticamente. 

� Faça as alterações necessárias e clique no botão OK.  

 

2.9. Como e onde utilizar um contrato? 

Ao incluir um contrato, é gerado automaticamente uma Previsão, 

conforme o período de vigência determinado.  

Para que as previsões virem contas (a pagar/a receber) o financeiro do 

mesmo deve ser gerado através da tela de Previsão. A montagem do financeiro 

desses contratos podem ser gerados diariamente, semanalmente, 

quinzenalmente, mensalmente, etc. conforme a maneira preferível para 

administração das obrigações de pagamento e recebimento. 

Ao montar uma previsão dos contratos, são inseridos automaticamente 

uma conta a pagar ou a receber no fluxo respectivo, exibindo os prazos, 

vencimentos, valores etc. informados na criação do contrato inicialmente. 

 

2.10. Como visualizar e salvar os registros 

da minha previsão? 

As previsões exibem todos os lançamentos cadastrados como contratos.  

� Consulte o período e/ou contrato desejado e clique em montar. 
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� Após visualizar os registros clique no botão “Gravar Todos”. 

� Pronto, agora os registros já estão disponíveis na tela de contas a 

pagar/receber para serem baixados. 

 

2.11. Posso emitir recibo? 

 
Sim. Em contas a pagar ou receber. 

� Clique com o botão direito no registro e selecione a opção “Recibo”. 

� Na tela “Emissão de Recibo” faça as alterações necessárias para serem 

exibidas na impressão e clique no botão Emitir. 

 

2.12. Como baixar os lançamentos das contas a 
receber e pagar? 

 
Na tela Baixar Contas a pagar /receber, digite o período do vencimento a 

ser pesquisado, Status (Pendente, quitados ou todos) ou Fantasia e clique no 

botão Consultar. 

� Dê duplo clique no registro a selecionar ou clique com o 

botão direito sobre o registro e selecione a opção “Marcar”. 

� Para selecionar todos os registros clique no botão “Marcar 

todos”. 

� Após a seleção dos registros, clique em “Calcular 

Pagamento”. 

� Insira os dados da baixa: 

� Conta: a debitar o valor. 

� Tipo de pagamento: Dinheiro, cheque, etc. 

� Número. de pagamento: nº. do cheque, ted, doc, etc. 

� Baixar:  

� Selecione a opção “Agrupada” para ser 

exibido no extrato a soma total de todos os registros deste 

pagamento.  

� Selecione a opção “Individual” para exibir 

individualmente cada registro mesmo baixado no mesmo 

pagamento.  
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2.13. Como cancelar uma baixa do conta a pagar e 
receber? 

 
Para cancelar uma baixa tanto das contas a pagar ou contas a receber o 

procedimento é o mesmo. 

 

2.14. Como controlar transferência entre contas? 
 

Na tela transferência entre contas, clique com o botão direito na grade e 

selecione a opção “Incluir”. 

� Insira a conta de débito, crédito, o valor e as demais alterações. 

Nos extratos das contas correspondentes já serão exibidos o débito e 

crédito referente à transferência. 

 

 
 
2.15. Como renegociar uma conta a receber? 

 
Na tela “Negociações”, clique com o botão direito na grade e selecione a 

opção “Incluir”.  
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� Selecione o cliente. 

� Digite o segmento e centro de custo do novo lançamento 

(negociação). 

� Em Cancelados na grade da direita, clique com o botão direito e 

selecione a opção Escolher.  

� Escolha os títulos NÃO NEGOCIADOS em atraso e clique em OK. 

� Confirme a operação. 

� Agora em Entrada de Lançamentos na grade da esquerda, clique 

com o botão direito e selecione a opção Incluir cheques. 

� Insira os dados necessários e clique em OK. 
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� Após inserir os novos lançamentos e selecionar todos os títulos a 

serem cancelados clique no botão OK da tela de Negociação. 

 

2.16. Como visualizar os extratos das contas? 
 

Na tela Extrato por Conta selecione a conta e o período desejado e 

clique no botão Consultar. 

 

 
 

Para visualizar Extrato Agrupado clique com o botão direito na grade e 

selecione a opção “Visualizar Extrato Agrupado”. 

 

2.17. Como incluir lançamento movimento 

financeiro no extrato? 

Todo lançamento baixado no contas a pagar, receber e transferências 

são exibidos no extrato.  Porém é possível incluir lançamentos como tarifas e 

depósitos não identificados no próprio extrato. 

Clique com o botão direito na grade e selecione a opção “Incluir”. Digite 

os dados necessários e confirme. 
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2.18. Como conciliar lançamentos? 
 

Todos os lançamentos no extrato precisam ser Conciliados, ou seja, 

conferido com o extrato bancário.  

� Clique com o botão direito sobre o registro e selecione a 

opção “conciliar”. 

� Digite a data que o pagamento é exibido no seu extrato 

bancário e confirme. 

 
 

2.19. Como desconciliar lançamentos? 
 
Clique com o botão direito sobre o registro e selecione a opção “desconciliar”. 
 
 

3. Relatórios do financeiro 
 
 

3.1. Disponibilidade 
 

 
 

3.2. Lista de pag/rec por dia 
 

Exibe os tipos de contas abaixo pendentes ou quitados, sendo possíveis 

combinações de filtros, ordem e layout. 

� Contas a pagar 

� Contas a receber 

� Transferências 

� Movimentações financeiras 
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3.3. Lista por segmento e centro de custo 
 
Exibe listagem de créditos/débitos por seguimento e Centro de Custo. 
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Diversas opções de Layout: 

 
 
 

3.4. Mapa de fluxo de caixa 
 
 
Exibe fluxo de caixa agrupado por dia, dezena, semana ou mês. 
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3.5. Curva ABC 
 
Exibe ranking de contas a pagar ou receber. 

 
 
 

3.6. Segmento mês a mês 
 

Exibe despesas e receitas dos últimos 13 meses por seguimento e 

Centro de Custo. 
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Clique no mês para visualizar detalhadamente os registros que somam o 

valor exibido. 
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3.7. Balancete financeiro 
 
 
Exibe o resultado financeiro por segmento. 

 
 

3.1. Comparativos 
 
Permite montar comparativo personalizado. 
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Para montar comparativo: 

� Clique com o botão direito na grade e selecione a opção Incluir. 

� Digite os períodos que deseja comparar. 

� Caso queira apenas um segmento ou conta clique no botão                         

escolher e depois altere a opção da caixa para Considerar. 

� Para salvar clique em OK. 

� Para executar comparativo: 

� Clique com o botão direito na grade e selecione a opção Executar. 

 

 
 

4. Solicitação de pagamentos 
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5. Aprovação de pagamento 
 

Faz lançamentos das contas a pagar e o pagamento só poderá ser 

baixado, após a aprovação do responsável. 

 

6. Extrato financeiro 
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� Para gerar extrato financeiro. Acesse a guia Financeiro  > tela 

extrato financeiro, selecione a opção de conta e o período em 

que deseja gerar extrato financeiro.  

� Clique no botão consultar. 

 

 
7. Transferência entre contas 
 

7.1.1. Incluindo transferência entre contas 

• Acesse a guia Financeiro  > tela transferência entre contas ; 

• Clique com o botão direito na grade e selecione a opção “Incluir ”; 

• Preencha os campos solicitados e clique no botão OK.. 

 
� Para gerar relatório de transferência entre contas. Acesse a guia 

Financeiro , tela transferência entre contas, selecione o período 

em que deseja gerar relatório de transferência entre contas.  

� Clique no botão consultar. Para imprimir clique na impressora do 

menu básico e clique no botão imprimir. 
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7.1.2. Alterando transferência entre contas 

• Acesse a guia Financeiro  > tela transferência entre contas ; 

• Clique com o botão direito na grade e selecione a opção “Alterar ”; 

• Preencha os campos que deseja alterar e clique no botão OK.. 

 
7.1.3. Excluindo transferência entre contas 

• Acesse a guia Financeiro  > tela transferência entre contas ; 

• Clique com o botão direito na grade e selecione a opção “Excluir ”; 

• Confirme a exclusão no botão OK.. 
 

5 Contratos 
 

5.1 Incluindo um contrato 

• Acesse a guia Financeiros  > tela Contratos ; 

• Clique com o botão direito na grade e selecione a opção “Incluir”. 

• Preencha os campos solicitados e clique no botão OK.  

 



 

Password Interativa Sistemas Ltda.        Manual Volpe - Versão 1.2  
www.pwi.com.br        Julho de 2008 

 26 

5.2 Alterando um contrato 

• Acesse a guia Financeiro  > tela Contratos ; 

• Clique com o botão direito na linha do contrato a ser alterado. 

• Selecione a opção “Alterar”. 

• Preencha os campos solicitados e clique no botão OK.  

 

5.3 Excluindo um contrato 

� Acesse a guia Financeiro  > tela Contratos  ; 

� Clique com o botão direito na grade e selecione a opção “Excluir”; 

� Confirme a exclusão no botão OK. 
 

6 Consulta de pagamentos Efetuados 
 

Para consultar pagamentos efetuados, selecione a conta e empresa que 

deseja consultar, a data e tipo de pagamento. Clique no botão OK.  

Este relatório exibirá apenas as contas baixadas e pagas com Cheque 

ou Pagamento Eletrônico. 
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6.1 Cancelando baixa de títulos 

 
Para cancelar baixa de título, clique com o botão direito do mouse, 

selecione a opção “zoom de títulos”, exibirá a tela com os dados dos títulos, 

clique no botão cancelar baixa de títulos. 

 

8. Negociação 
 

Caso seja necessário substituir títulos no contas a receber por novos 

lançamentos devido a possíveis negociações com o cliente utilize a tela de 

Negociação . Desta forma o lançamento anterior será cancelado e substituído 

por outros lançamentos com novos valores e datas de vencimento, desde que 

a soma dos novos sejam igual ao do cancelado. 

 

 

8.1.1. Incluindo uma negociação 

• Acesse a guia Financeiros  > tela Negociações ; 

• Clique com o botão direito na grade e selecione a opção “Incluir”. 

• Preencha os campos solicitados e clique no botão OK.  
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8.1.2. Alterando uma negociação 

• Acesse a guia Financeiro  > tela Negociações ; 

• Clique com o botão direito na linha da conta a ser alterada. 

• Selecione a opção “Alterar”. 

• Preencha os campos solicitados e clique no botão OK.  

 

8.1.3. Excluindo uma negociação 

� Acesse a guia Financeiro  > tela Negociações ; 

� Clique com o botão direito na grade e selecione a opção “Excluir”; 

� Confirme a exclusão no botão OK. 
 
 

9. Tipos de relatórios 
 

9.1.1. Lista de lançamentos por título 

A lista de lançamentos por título exibe as informações conforme o 

preenchimento das opções da tela. Sendo elas: 

� Tipos de movimentos débitos e créditos. 

� Status: quitados, pendentes e todos. 

� Ordem: vencimento, pagamento, emissão, conciliação, fornecedor / 

cliente ou conta. 

� Período de vencimento, pagamentos, emissão e conciliação. 

� Tipos de contas: pagar, receber, transferência e movimentação 

financeira. 

� Empresa, cliente / fornecedor, módulo referência e tipo de documentos. 

� Contas: tipos de pagamentos, número de pagamento. 

� Mostrar desativados, considerar previsão e imprimir observação. 
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Para gerar o relatório clique no botão prosseguir. 

 

 
 
 

9.1.2. Lista de lançamentos por rateio 

A lista de lançamentos por rateio exibe as informações conforme o 

preenchimento das opções da tela. Sendo elas: 

� Tipos de movimentos: débitos e créditos. 

� Status: quitados, pendentes e todos. 

� Layout : segmento – centro de custo, centro de custo – segmento , CAF 

– segmento – centro de custo, vencimento, pagamento, emissão, 

conciliação e fornecedor / cliente. 

� Período de vencimento, pagamentos, emissão e conciliação. 

� Tipos de contas: pagar, receber, transferência e movimentação 

financeira. 

� Empresa, cliente / fornecedor, modelo e tipo de documentos. 

� Segmentos, centro de custo e CAF. 

� Opção de considerar previsão ou não. 

Para gerar relatório clique no botão prosseguir. 
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9.1.3. Lista de posição contábil 

A lista de posição contábil exibe o número da posição, data do 

vencimento, tipo de documento, número do documento, fantasia, 

referência, valor líquido, valor pagamento e data de pagamento. 

Para gerar o relatório na tela de lista de posição contábil preencha 

os campos necessários e clique no botão prosseguir. 
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10. Mapas de fluxo de caixa 
 

O mapa de fluxo de caixa exibe a data do fluxo de caixa, tipo, 

empresa, conta, tipo de documento, nome fantasia, referência, crédito, 

débito e saldo. 

 

11. Curva ABC por cliente ou fornecedor 
 

O relatório de curva ABC por cliente ou fornecedor exibe o Rank, 

nome fantasia, quantidade, valo porcentagem e acumulativo. 

 

12. Mapa do financeiro 
 

O relatório de mapa do financeiro exibe a data do documento, 

empresa, conta, tipo, número do documento, nome fantasia, referência, 

crédito, débito e saldo. 

 

13. Remessa de cobrança 
 

O relatório de remessa de cobrança exibe o nome do cliente, 

referência, número do documento, nosso número, vencimento e valor. 

 

14. Histórico de retorno 
 

O relatório de histórico de retorno exibe a data do vencimento, 

ocorrência, número da conta, nosso número, valor sacado, título, valor 

de despesas, valor pago e data ocorrência. 

 

15. Saldos disponíveis 
 

O relatório de saldos disponíveis exibe o código, o número da 

conta, empresa, saldo inicial, crédito, débito, saldo final, a conciliar e 

saldo disponível. 
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16. Disponibilidade mês a mês 
 

O relatório de disponibilidade mês a mês exibe o mês, total de 

variação, cancelamento, banco, caixa, particular I.A.C, HighYield, 

compromissada e caixa cofre 

 
 
 


