Configurar Planilhas

Acessando o portal com a empresa desejada selecionada, clique no quarto icone Configurar
Planilhas.
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Importar Empresas e Integrar Configurar
Arquivos Busca Extrato com Sistemas Planilhas

Crie voceé mesmo a leitura de uma planilha do seu cliente.

Ao acessar, serao exibidas duas opcoes: Planilha Simples e Planilha Customizada (Integra+).

Configurar e parametrizar planilhas

Planilha Simples v

Planilha Customizada v

As planilhas simples sao configuradas para empresas padrao. Esses arquivos devem conter
algumas informacdes especificas necessarias para o fechamento contabil, conforme descrito a
sequir.



Uma planilha é simples quando ela possui todos os atributos necessarios para o
fechamento contabil:

-

.

-

.

A planilha deve conter uma informacao por linha e todos os campos preenchidos, como

Data da transacao;

Valor da transagao;

Descricdo da transagao - ou nome do fornecedor/cliente;
Portador (se valor saiu do banco ou caixa);
Complementos da transagao - opcional;

Documento - opcional.

no exemplo abaixo:

Y | 3 © ) 3 ¥
Data Pagaments  Doocumento  Valor Fornecedor / Despesa Banco Otiservagies

WL/ 10011 2.500,00 Fernando Pesios Cuixinha Auguel Galpko

oynn” s 665,43 Celesc Bradesco Energia

D01/ 7022 B.755,00 Falha Bradusen Saldrios - 12/2070

o’ sse 28700 Dus Brades Simples Matora

Caso sua planilha seja simples, configure vocé mesmo sua leitura informando as
colunas correspondentes em cada campo.

Para agilizar o processo, vocé pode acessar os % Layouts disponiveis, onde a
Ottimizza possui centenas de layouts de planilhas ja mapeados e prontos para a
integracao imediata.

Por outro lado, caso a planilha ndo seja simples e nem esteja entre os layouts ja
parametrizados, vocé terd que configura-la como uma planilha customizada, basta
forncer algumas informacgoes essenciais.

A Ottimizza possui robds capazes de interpretar estes diferentes layouts e importar
cada planilha do cliente, gerando langamentos contabeis.

Para realizar a configuracao, cliqgue em Planilha Simples. Os campos destacados em vermelho
sao de preenchimento obrigatério, essa configuracdao deverd ser realizada em Pagamentos e

Receb

imentos conforme necessidade.

Planilha Simples

Layout de planilha simples &

(® Pagamentos (O Recebimentos
Data do Pagamento - Valor Original (Bruto) -
Fornecedor - Valor Pago (Liquido) -
Banco - Documento -
Valor Juros - Valor Multa - Valor Desconto -
Complemento 1 - Complemento 2 - Complemento 3 -

Exemplo:



Planilha Simples ~

Layout de planilha simples O Recebimentos

Data do Pagamento valor Original (Bruto)

Coluna A Coluna C

Fornecedor L

Coluna B - Valor Pago (Liquido) -
Banco

Coluna D - Documento -
Valor Juros - Valor Multa - Valor Desconto -
Complemento 1 - Complemento 2 v Complemento 3 -

Confirmar

Apds o preenchimento das colunas, clique em Confirmar.

Atencao: A seqguir, serao apresentadas algumas dicas sobre como preencher as colunas
correspondentes aos valores. Essa configuracao deve ser realizada de acordo com o modelo do seu
arquivo.

Orientacoes para o Preenchimento dos Valores:

E possivel informar apenas o Valor Original (Bruto);

Quando houver juros, multas ou descontos, pode-se informar o Valor Original
(Bruto) e o Valor Pago (Liquido), pois o sistema identifica automaticamente os
acréscimos e descontos;

Alternativamente, é possivel preencher o Valor Original (Bruto) e informar
separadamente os valores de juros, multas e descontos nos campos correspondentes;
Caso deseje utilizar apenas a coluna Valor Pago (Liquido) no arquivo, ela deveré ser
informada no campo Valor Original (Bruto).

Planilha Customizada ou Integra+



Uma empresa customizada obrigatoriamente requer um tratamento interno por parte de nossa
equipe, pois o contador ndo pode realizar essa tarefa de forma auténoma.

Planilhas ou Relatérios financeiros complexos (XLSX, TXT, CSV e PDF);
Regras Contdbeis Customizadas;

Tratamento de Centro de Custo e/ou Filial;

Limpeza de Campos;

Baixa de Duplicatas no Médulo Fiscal.

Caso a planilha nao seja simples nem esteja entre os layouts ja parametrizados, sera necessario
abrir um chamado para a equipe da Ottimizza, conforme as instrucdes a seqguir.

Acesse a opcao Planilha Customizada e carregue os arquivos no campo correspondente, os
arquivos devem ser compactados em um Unico arquivo (.zip).

Planilha Customizada ~

Integracao Customizada

ATENCAO! Relina todos os arquivos necessario para esta integracdo, compactando-os em um dnicos arquivo (.zip) e anexe este arquivo
compactado no check-list

Em caso de davidas, peca ajuda de um especialista.

Para treinamento completo sobre integracbes customizadas, clique aqui.

SEGUIR

Enviar arquivo o

i

Apds carregar os arquivos, sera exibido um checklist com orientacdes e perguntas que devem ser
preenchidas. Ao finalizar, cligue em Enviar e aguarde o contato da nossa equipe.



Checklist

A IMPORTANTE: Nao lemos arquivos em PDF para o Plano de Contas (Exceto para ERP MEGAPROG).

© Por gentileza preencha as informagoes deste check-list e nos encaminhe as documentacoes abaixo, principalmente itens 1,2 e 3:

©® 12) 0 Plano de contas completo do cliente (sem saldo) em formato XSLX (Exceto PROSOFT & MEGAPROG);

© 2°) Relatarios financeiros do cliente (em XLSX, CSV, TXT OU PDF). Pode ser mais de 1 relatorio, mas deve conter os pagamentos e
recebimentos de um més completo;

© 3°) Extratos bancarios (em OFX, XLSX, TXT ou PDF) caso o cliente nao tenha a informacdo do portador no relatorio e/ou alguma
informacao que nao esteja na planilha do cliente, e que deva ser lida do extrato (ex. tarifas, 10F.);

© 49) Extratos de cartdo de crédito/débito, quando for o caso, para registrar as operacoes de venda. Os extratos devem ser os
fornecidos pelas administradoras (XLSX, CSV, TXT ou PDF).

1- Informacoes cadastrais do seu cliente

1.1 - Os relatérios financeiros do seu cliente sdo gerados através de sistema financeiro?: Observagdes:
1.2 - Caso os relatorios financeiros sejam de sistema, por gentileza, informe o nome do ERP Observagdes:
Financeiro:

1.3 - Email do Gestor/Coordenador da area contabil no seu escritario: Observagdes:

| |

8 - Baixa Duplicatas no Fiscal

8.1 - Deseja utilizar o relatorio financeiro para identificar as baixas de duplicatas no modulo Observacdes:
fiscal? (Atualmente somente no Questor, Contabit, Dominio, Makroweb, Cordilheira/Sage e

BSoftware). Obs.: O controle das duplicatas [ baixa de parcelas no fiscal & um processo

particular de cada contabilidade, a informagdo da NF & obrigatdria nesse :

9 - Insira o historico padrao:

01 - Histarico padrio de clientes CASO SEU SISTEMA CONTABIL UTILIZE CODIGO NOS HISTORICOS, Observacdes:
COLOQUE O 'CODIGO" + 'CDMPLEMENTAQ.&O MECESSARIAL (EX.: CODIGO "100' + 'DOCUMENTO' +

'FORNECEDOR) :

9.2 - Historico padrio de fornecedores CASO SEU SISTEMA CONTABIL UTILIZE CODIGO NOS Observagdes:

HISTORICOS, COLOQUE O "CODIGO’ + 'COMPLEMENTAGAO NECESSARIA. (EX.: CODIGO 100" +
'DOCUMENTO' + 'FORNECEDOR') :

| |

Preencha todas as perguntas
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