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Como usar este manual

Este guia apresenta as rotinas principais do FinancePro para administradores, equipe financeira, operadores
e usuarios de consulta. Os recursos visiveis podem variar conforme o perfil e a licenga da empresa.

Acesso e teste gratuito
Conheca o FinancePro em contabilidadebotelho.com.br/financepro ou crie uma licencga gratuita de 14 dias
em Comecar teste gratis.

Conteudo

. Viséo geral e perfis de acesso
. Primeiro acesso

. Cadastros

. Contas a receber

. Contas a pagar

. Caixa e projecao

. Importacéo de extrato CSV

0o N O a b~ W N -

. Recorréncias

9. Relatdrios e fechamento

10. Extrato para o contador

11. Plano, seguranca e boas praticas
12. Ajuda rapida

Perfis de acesso

Principais responsabilidades

Administrador Configura cadastros, usuarios, recorréncias, fechamento e auditoria.
Financeiro Opera os langamentos conforme as permissdes da empresa.

Operador Registra e acompanha rotinas; algumas a¢des podem depender de aprovacgao.
Somente consulta Visualiza informagdes sem alterar registros.
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1. Visao geral

O FinancePro organiza contas a receber, contas a pagar, caixa, importacoes e relatorios por empresa. Cada
acesso visualiza somente os dados da empresa vinculada, respeitando o papel do usuario.

p- FinancePro | FinancePro Administr

Primeiros passos

Cadastre clientes e fornecedores, configure uma conta financeira e :. Cb
registre seu primeiro lancamento.
Configurar conta financeira | Clientes Fornecedores
Gerencie seus clienles Gerencie seus

cadastrados. fomecedores cadastrados.

—

Contas a Pagar

Gerencie suas despesas e
vencimentos.

Ver Recebiveis Ver Pagamentos

Painel principal: atalhos para as rotinas financeiras da empresa.

Antes de comecar
1. Entre com seu e-mail e senha no endereco informado pela empresa.
2. Confira o nome da empresa no cabegalho antes de lancgar informacgées.
3. Cadastre categorias, centros de custo e contas financeiras.
4. Cadastre clientes e fornecedores.

5. Comece pelos valores em aberto e registre as movimentagdes confirmadas.

Seguranga
N&o compartilhe credenciais. Use a opgéo Recuperar senha na tela de acesso quando necessario.
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2. Cadastros

Os cadastros sustentam os langamentos e melhoram a qualidade dos relatorios.

Clientes e fornecedores
* Clientes sdo usados em contas a receber e receitas do caixa.
* Fornecedores s&o usados em contas a pagar e despesas do caixa.
* CPF ou CNPJ é validado; o endereco pode ser consultado pelo CEP quando disponivel.

* Use Editar para corrigir dados e Excluir somente quando ndo houver dependéncias financeiras.

Estrutura gerencial
« Categorias: receita, despesa ou ambas.
« Centros de custo: areas, projetos ou unidades responsaveis.

» Contas financeiras: caixa, banco ou carteira digital.

Boa pratica
Mantenha somente opgdes ativas e Uteis. Uma estrutura simples e consistente facilita filtros, graficos e
analises.

3. Contas a receber

Use Financeiro > Contas a Receber para registrar vendas, servigos e demais entradas previstas.
1. Cligue em Nova conta.

2. Selecione o cliente e informe descri¢cao, vencimento e valor.

3. Quando aplicavel, informe categoria, centro de custo e parcelamento.

4. Salve e acompanhe o status na listagem.

5. Ao receber, use Baixar e informe principal, juros, multa, desconto, data, forma de recebimento e conta
financeira.

* A baixa pode ser parcial; o sistema preserva o saldo restante.
* A baixa gera automaticamente a entrada correspondente no caixa.
* O estorno preserva o histérico em vez de apagar a operagao.

* A acao Cobranga permite revisar e copiar uma mensagem; o sistema nao envia automaticamente.
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4. Contas a pagar

Use Financeiro > Contas a Pagar para despesas, fornecedores, boletos e compromissos futuros.

1. Cliqgue em Nova conta e informe fornecedor, descri¢cao, vencimento e valor.

2. Adicione categoria, centro de custo, nimero de boleto ou nota fiscal e anexos, quando aplicavel.
3. Salve. Se a conta ficar aguardando aprovagao, um administrador devera aprova-la.

4. No vencimento, escolha Baixar e informe os dados reais do pagamento.

* Pagamentos podem ser parciais e considerar juros, multa e desconto.
» Cada baixa gera uma saida no caixa; o estorno mantém a rastreabilidade.

* Use filtros de periodo, status e texto para localizar langamentos.

Atencao
Dé baixa somente depois da confirmagéo do pagamento. Evite apagar operagdes concluidas; use estorno
quando disponivel.

5. Caixa e projecao

O painel Caixa reune saldos, compromissos préximos e proje¢des. Movimentos manuais servem para
entradas ou saidas que ndo nasceram de contas a pagar ou receber.

& FinancePro | FinancePro Administr.

Dashboard do Caixa

Agenda financeira Ver refald z
fer relatério financeiro

Acompanhamento dos vencimentos e do caixa projetado

Receber hoje Pagar hoje Receber nos proximos 7 dias Pagar nos proximos 7 dias

R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00

Recebiveis em atraso Saldo atual Saldo projetado (30 dias)

R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00

Entradas R$ 0,00 - Saidas R$ 0,00

Proximos vencimentos (7 dias)

Data Tipo Cliente / Fornecedor Descricao Saldo
Nao ha vencimentos para os proximos 7 dias.

Data Inicio Data Fim Filtro

dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa O Buscar.
ASPER [ e |

Caixa e agenda financeira: saldo, vencimentos e visao projetada.

 Selecione sempre a conta financeira correta.

» Use movimentos manuais somente quando ndo houver documento financeiro correspondente.
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6. Importacao de extrato CSV

A importacéo agiliza o registro de movimentagdes bancarias sem acessar diretamente a conta do banco.
1. Acesse Financeiro > Importar extrato.

2. Selecione a conta financeira.

3. Envie um arquivo CSV com as colunas Data, Descrigéo e Valor.

4. Revise a prévia, os sinais de entrada ou saida e as sugestdes do sistema.

5. Selecione somente as linhas corretas e confirme a importacéo.

S FinancePro | FinancePro Administr...

I Importar extrato bancario

Envie um CSV com as colunas Data, Descrigédo e Valor. Valores positivos viram entradas e
negativos, saidas. Nada € lancado sem sua conferéncia.

Para Pix, exporte o extrato da conta pelo banco e revise cada movimento antes de confirmar.

Conta financeira

Extrato em CSV

Escolher arquivo  Nenhum arquivo escolhido

I, Enviar para reviséio

© 2025 FinancePro - Controle Financeiro

Importagdo de extrato: revise todas as linhas antes de confirmar.

Protegéo bancaria

A importacdo ndo conecta diretamente ao banco e nunca solicita senha bancaria. O mesmo arquivo ndo
pode ser confirmado duas vezes na mesma empresa.
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7. Recorréncias

Administradores podem criar regras mensais de contas a pagar ou receber para compromissos repetitivos.

* Defina o tipo, cliente ou fornecedor, valor e dia do vencimento.
* Informe inicio, término opcional, categoria e centro de custo.
» Use Gerar langamentos para criar as competéncias pendentes.

* A mesma regra ndo gera duplicidade na mesma competéncia.

Conferéncia
Revise valores e datas antes de gerar varios periodos. Alteragcbes posteriores devem respeitar os
langcamentos ja criados.

8. Relatérios e fechamento

* Relatorio financeiro: consulta movimentos e permite exportagdes em CSV, XLSX ou PDF, quando
disponiveis.

 Grafico mensal: acompanha a evolugao das entradas, saidas e resultados.
» Contas a pagar e receber: filtra pendéncias, pagamentos, recebimentos, atrasos e periodos.

» Fechamento mensal: bloqueia novos movimentos e importagdes na competéncia fechada.

5 FinancePro | FinancePro Administr
y = - - -
& Relatério Financeiro Consolidado
Més Ano
Inicio Fim Tipo
dd/mm/aaaa m] dd/mm/aaaa ] Todos v ‘ Exportar CSV “ Exportar Excel ‘
Previsto a receber Previsto a pagar Saldo previsto
R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00

Nenhum langamento encontrado para o periodo.

Total de Entradas
R$ 0,00

Total de Saidas
R$ 0,00

Saldo Final
R$ 0,00

Realizado por categoria

Data Descricdo Tipo Valor ‘

Relatério financeiro consolidado: indicadores e analise por periodo.

Fechamento

corregao autorizada.

Feche o més somente apos conferir caixa, contas em aberto e importagbes. Reabra apenas quando houver
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9. Extrato para o contador

O extrato para o contador organiza a movimentacao financeira em um documento por periodo, facilitando
conferéncia, fechamento e comunicagdo com a contabilidade.

1. Informe o periodo desejado.
2. Revise as movimentagdes e os filtros utilizados.
3. Gere o documento em PDF.

4. Encaminhe ao contador pelo canal combinado.

oS FI nan CePrO | FinancePro Adminisir....

Preparar relatério para o contador

O FinancePro gera um PDF com todas as entradas e saidas realizadas da empresa FinancePro
Administragdo. Em seguida, vocé baixa o arquivo, abre o WhatsApp do contador e o anexa
manualmente

WhatsApp do contador

5561996836308

Informe DDD e namero. Ex.: (31) 99999-9999
Data inicial Data final

dd/mm/aaaa m] dd/mm/aaaa m}

Por seguranca do navegador e do WhatsApp, o anexo € feifo por vocé na conversa aberta. O nimero
ficara salvo para os proximos relatérios.

Preparar PDF e WhaisApp

© 2025 FinancePro - Controle Financeiro

Extrato para o contador: gere o PDF e compartilhe as informagdes organizadas.

Antes de enviar
Confirme se todas as baixas e importagdes do periodo foram concluidas. O relatorio reflete os dados
registrados no sistema.
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10. Plano, limites e boas praticas

O item Plano apresenta a situagdo da assinatura, periodo de acesso, limite de usuarios e armazenamento.
Durante o teste gratuito, a empresa utiliza o sistema até a data indicada.

Boas praticas essenciais
» Cadastre a estrutura gerencial antes dos langamentos.
* Dé baixa somente apds confirmar pagamento ou recebimento.
» Use estorno para preservar o historico de operagdes realizadas.
* Faca o fechamento depois de conferir caixa, contas e importagdes.
* Mantenha anexos apenas quando necessarios ao controle ou comprovacgao.

* Nao compartilhe senha e encerre a sessao em computadores compartilhados.

Teste gratuito
A licenga gratuita tem duracéo de 14 dias. Para comecar, acesse
https://financepro-nuvem-production.up.railway.app/usuarios/teste-gratis/.

11. Ajuda rapida

N&o localizo um registro Confirme filtros, periodo e empresa no cabegalho.

Nao consigo editar Verifique o perfil de acesso e se a competéncia esta fechada.
Valor parece diferente Abra a baixa e confira principal, juros, multa e desconto.

Acesso bloqueado Verifique o status do plano e procure o administrador ou suporte.

Suporte FinancePro

Ricardo Botelho - Analista de Sistemas
WhatsApp: (34) 99942-4926

E-mail: financeprosuporte@hotmail.com
Site: contabilidadebotelho.com.br/financepro

FinancePro - organizagéo financeira para decisdes mais seguras.
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