
 

 

Manual do Usuário  

Módulo de Controle – Financeiro 

 

Apresentaremos as funcionalidades do módulo Financeiro do 

Sistema de Gerenciamento de Obras - BOX, proporcionando 

orientação para o fluxo do uso devido do sistema.   

 

 

Tela Financeiro 

 

1.1. Informações Importantes:  

1. Este módulo estará disponível de acordo com o perfil cadastrado. 

Cada perfil é personalíssimo, ou seja, sua operação é sob a 

responsabilidade da pessoa natural que opera o sistema, tendo como 

consequência a responsabilidade pelo uso indevido das ações 

efetuadas, as quais poderão ser passíveis de apuração civil, penal e 

administrativa.  

2. É destinado a pessoas naturais que participem de obras junto à 

empresa ou órgão público que adquirir o sistema, 

independentemente, de vinculação à pessoa jurídica.  

3. Provavelmente, na medida em que for solicitado ou tiver 

necessidade, haverá novas funcionalidades e com isso o sistema 

sofrerá atualizações e o manual também deverá ser versionado. 

4. Até que as funcionalidades indicadas no item anterior estejam 

disponíveis, este manual deve continuar tendo validade para uso.  



 

 

 

1.2. Sobre o Módulo Financeiro: 

 

 

 

1. Este módulo oferece o serviço de gestão das atividades e avaliação 

da condição financeira da empresa em relação às obras, que são 

dados pelas funcionalidades disponíveis no BOX. Assim maximiza os 

resultados a partir do controle, análise e planejamento das 

movimentações financeiras.  

2. O Caixa é importante para o controle financeiro, pois mantêm o 

registro de todas as informações de recursos que saem e que entram 

em um determinado período. É onde consta o registro de todas as 

transações financeiras controlando o que há para pagar e receber. 

Assim auxilia nas tomadas de decisões antecipadas sobre a falta ou 

sobra de dinheiro. 

3. As Conciliações Bancárias são para o controle administrativo e 

contábil dos saldos bancários em dinheiro mantidos em contas 

correntes de instituições financeiras ou bancos. 

4. As notas fiscais no BOX são para o registro de uma transferência 

de propriedade sobre um bem ou um serviço prestado a obra. 

5. Os fornecedores são listados no BOX de acordo com a obra 

vinculada a ele. 

6. Os contratos de prestação de serviços são descritos no BOX de 

acordo com a obra vinculada a ele. 

7. As Configurações são utilizadas para agrupar as funções juntas que 

possuem certas associações para formas de pagamentos. 



 

 

 

1.3. Créditos e Débitos: 

1. O usuário deverá selecionar no menu Financeiro-> Créditos e 

Débitos e o sistema apresentará a tela com a descrição das contas 

com créditos, em verde, o que tem a receber, ou débitos, em 

vermelho, o que tem a pagar, com relação aos serviços prestados na 

empresa. Caso o pagamento tenha sido efetuado, na listagem 

aparece com a cor branca. 

 O usuário poderá realizar pesquisa por data do status dos 

créditos em: Atrasados, Abertos e Recebidos e dos débitos em: 

Atrasados, Em Aberto e Pagos, através da opção “Filtrar”. 

 

 

 

2. O usuário poderá realizar uma consulta mais detalhada, 

selecionando a opção  

 



 

 

 

 

3. Para inserir crédito em um Cliente/Obra, o usuário deverá 

selecionar na listagem e o sistema apresentará o pop-up com as 

informações.  

 

 

 

4. O usuário poderá optar por o tipo de crédito que será a forma de 

pagamento ou criar outra forma de crédito. 

 

 



 

 

 

5. Em caso de desconto de impostos o usuário deverá selecionar a 

opção “Descontar Impostos”, o sistema apresentará as opções a 

serem preenchidas. Para emitir a nota fiscal selecione NF-e-> Emitir 

NF-e ->Salvar, o sistema apresentará a mensagem “Crédito salvo 

com sucesso! ” e “OK”. 

 

 

 

6. Para inserir débito em um Cliente/Obra, o usuário deverá 

selecionar na listagem e o sistema apresentará o pop-up com as 

informações.  

 

 

 

7. O usuário poderá optar para quem será o débito: Empreiteiro ou 

Funcionário e se o comprovante será: Nota Fiscal ou Recibo.  

 



 

 

 

 

8. Em caso de adicionar o boleto de um arquivo externo basta 

selecionar o botão localizado no canto esquerdo inferior no pop-up e 

para emitir a nota fiscal selecione NF-e->Emitir NF-e, selecione a 

opção desejada: Download RFB ou Arquivo. Para concluir “Salvar e 

sair”, o sistema apresentará a mensagem “Débito salvo com 

sucesso!” e “OK”. 

9. Para realizar a impressão basta selecionar o botão “Impressões” 

localizado no canto direito inferior da tela, o sistema apresentará as 

opções: Relatórios, Exportar para Excel e Recibos. Para concluir, 

clique em “Imprimir”.  

 

 

1.4. Caixas: 

1. O usuário deverá selecionar no menu Financeiro-> Caixas, o 

sistema apresentará a tela com a descrição dos caixas que estão 

habilitados, saldo e as opções de movimentação como: Crédito, 

Débito, Transferência, Estornar e as Impressões.  

 



 

 

 

 

2. O usuário poderá adicionar um novo caixa através do cadastro de 

caixa onde ele informa os dados bancários e o saldo inicial. 

 

 

 

3. Para realizar um lançamento de crédito o usuário clica no botão 

Crédito-> Cliente/Obra-> ValorTotal-> Salvar, o sistema 

apresentará a mensagem “Crédito salvo com sucesso! ”. 

 

 

 



 

 

4. Para realizar um lançamento de débito o usuário clica no botão 

Débito-> Cliente/Obra-> Valor Total-> Salvar, o sistema 

apresentará a mensagem “Débito salvo com sucesso! ”. 

 

 

 

5. Para realizar uma transferência o usuário clica no botão 

Transferência-> Descrição-> Caixa Destino-> Transferir, o 

sistema apresentará a mensagem “Transferência realizada com 

sucesso!”. 

 

 

 

6. Para realizar um estorno o usuário deverá selecionar o movimento 

que precisa ser cancelado o sistema apresentará a mensagem “Tem 

certeza que deseja cancelar os movimentos de caixa 

selecionados? ” e “OK”. O sistema apresentará a mensagem 

“Lançamentos estornados com sucesso! ”. 

7. Caso o usuário necessite realizar a impressão basta selecionar o 

botão “Impressões” localizado no canto direito inferior da tela e o 

sistema apresentará as opções: Imprimir e Exportar para Excel. 

Para concluir, clique em “Imprimir”.  



 

 

 

 

 

1.5. Conciliações Bancárias: 

1. O usuário deverá selecionar no menu Financeiro-> Conciliações 

Bancárias, o sistema apresentará a tela com a descrição das contas, 

o usuário que está habilitado, o período da movimentação com as 

opções de data para pesquisa: Hoje, Ontem, Semana, Mês 

Passado, Ano, Ano Passado e Tudo. 

 

 

 

 

 



 

 

2. Para inserir uma Nova Conciliação, selecione o botão “Nova” e o 

sistema apresentará a tela abaixo onde deve-se optar por: Dados da 

Conta-> Arquivo do Banco, para buscar o arquivo no computador 

ou Dados da Conta-> Dados do Box, para buscar o caixa no 

sistema. O usuário selecionará a opção “Concluir”, o sistema 

apresentará a mensagem “Conciliação realizada com sucesso! 

Deseja realizar outra conciliação? ”, “Sim” ou “Não”. 

 

 

 

3. Caso o usuário necessite realizar a impressão selecione o botão 

“Imprimir” localizado no canto direito inferior da tela. 

 

1.6. Notas Fiscais: 

1.O usuário deverá selecionar no menu Financeiro-> Notas Fiscais, 

o sistema apresentará a tela com os filtros para: Data, e busca de 

notas, Pendentes, Autorizadas, Emitidas, Canceladas, 

Denegadas, desde que esteja vinculada a alguma Obra. 

 



 

 

 

 

2. Para uma nova nota fiscal o usuário deverá selecionar o botão 

“Nova”, o sistema apresentará a tela para preenchimento dos Dados 

da N.F., Destinatário, Itens da N.F, Cálculo do Imposto, 

Retenções e Dados Adicionais. 

 

3. Para enviar uma nota fiscal é necessário vincular um serviço à nota 

fiscal e um crédito do Box. 

 



 

 

 

 

4. Para concluir basta selecione o botão “Salvar”. 

5. Caso o usuário necessite realizar a impressão selecione o botão 

“Imprimir” localizado no canto direito inferior da tela. 

 

1.7 Fornecedores: 

1. O usuário deverá selecionar no menu Financeiro-> Fornecedores, 

o sistema apresentará a tela com os filtros para: Obra, e busca por: 

Grupo, Cidade e UF, assim os fornecedores são listados e 

classificados.  

 

 

2. Para adicionar um novo fornecedor o usuário selecionará a opção    

, o sistema apresentará o pop-up para preenchimento dos dados. 



 

 

Para finalizar selecione o botão “Salvar”, o sistema apresentará a 

mensagem “Fornecedor salvo com sucesso! ”. 

 

 

3. Caso o usuário necessite realizar a impressão selecione o botão 

“Impressões” localizado no canto direito inferior da tela e o sistema 

apresentará as opções: PDF e Excel. Para concluir, clique em 

“Imprimir”.  

 

 

1.8 Contratos: 

1. O usuário deverá selecionar no menu Financeiro-> Contratos, o 

sistema apresentará a tela com os filtros para: Obra, e busca por 

contratos em: Abertos, Em execução, Concluídos e Cancelados, 

assim os contratos são listados. 

 



 

 

 

 

2. Para criar Novo Contrato clique no botão Novo-> Empreiteiro-> 

Descrição (nomear o contrato) -> Cliente/Obra-> Orçamento-> 

Ambiente-> Prazo de Entrega/Data de Entrega-> Obrigações do 

Empreiteiro-> Obrigações da Empresa-> Serviço (Simples ou 

Detalhado). Para concluir, clique em “Salvar”, e o sistema 

apresentará a mensagem “Contrato salvo com sucesso! Deseja 

adicionar outro contrato? ”. 

 

 

 

3. O contrato salvo ficará disponível na lista, em verde quer dizer que 

o contrato ainda está em aberto e não foi enviada ao financeiro. 



 

 

4. Para Executar um ou mais contratos marque o contrato e selecione 

a opção “Executar”, o sistema apresentará a mensagem: “Tem 

certeza que deseja executar os 1 contratos selecionados? ”. 

 

 

 

5. Caso o usuário necessite realizar a impressão selecione o botão 

“Imprimir” localizado no canto direito inferior da tela. 

 

1.9 Pagamentos de Contratos: 

1. Para Pagar um ou mais contratos marque o contrato e selecione a 

opção “Concluir”, o sistema apresentará a mensagem: ” Essa 

operação irá gerar débitos no seu financeiro. Tem certeza que 

deseja concluir as 1 medições selecionadas? ” 

2. Para concluir um contrato confirme, o sistema apresentará a 

mensagem: “Existem contratos que já foram pagos 100%! 

Deseja concluir os contratos? ” “Sim ou Não”. 

 



 

 

 

 

3. Caso o usuário necessite realizar a impressão selecione o botão 

“Imprimir” localizado no canto direito inferior da tela. 

 

1.10 Folha de Pagamento: 

1. Para criar folha de pagamento selecione no menu a opção Folha de 

Pgto Novo-> Data-> Selecione um Cliente/Obra-> Funcionário-> 

Adicionar-> Salvar. Para concluir, clique em “Concluir”, e o sistema 

apresentará a mensagem “Ao concluir uma folha de pagamento 

ela irá gerar débitos para pagamento no seu financeiro. Tem 

certeza que deseja concluir as 1 folhas de pagamento 

selecionadas?” OK e “Folhas de pagamentos concluídas com 

sucesso!”. 

 



 

 

 

 

2. Caso o usuário necessite realizar a impressão selecione o botão 

“Imprimir” localizado no canto direito inferior da tela. 

 

1.11  Configurações: 

1. Para configurar as despesas na folha de pagamento selecione no 

menu Configurações, escolha os tipos de despesas, preencha os 

valores e marque as opções desejadas. Para concluir, clique em 

“Salvar”, o sistema apresentará a mensagem: “Configurações 

salvas com sucesso! ”. 

 

 

 


