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Apresentação Inicial 

 Este manual tem como objetivo orientar quanto aos procedimentos 

contábeis no sistema Coopcred da empresa Leosoft Cia de Informática. 

 

Informações de uso contábil no Coopcred 

Para fazer lançamento manual na contabil idade 

Só deverá módulo servirá para cadastrar os grupos dos bens imobi l izados de 

acordo com suas característ icas. 

 

CAMPO DESCRIÇÃO DO PREENCHIMENTO 

Código 
É gerado automático pelo sistema no momento que 
salvar. 

Descrição Descrição do grupo 

Histórico 
Cód. do histórico usado para aquisição do bem por 
disponibil idade 

Histórico de 
Depreciação 

Cód. do histórico usado para depreciação do bem 

Conta Contábil  Conta contábil do bem 

Conta Depreciação Conta contábil referente à depreciação do bem 

% Depreciação Anual % da depreciação anual 

OBSERVAÇÃO: 
No sistema já existem alguns grupos cadastrados, os 
quais poderão ser alterados conforme necessidade da 
cooperativa. 

Bens Imobilizados 
 Este módulo servirá para cadastrar lançar os bens imobil izados de acordo 

com suas características. 

CAMPO DESCRIÇÃO DO PREENCHIMENTO 

Agência Código da agência a que se refere o bem 

Grupo Código do grupo a que pertence o bem. Ex.: Veículos se o bem for 
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um veículo (carro) etc. 

Descrição Descrição do bem 

Fornecedor Nome do fornecedor do bem, a quem foi comprado 

Bem nº Será a ordem de cadastro do bem no Coopcred, é gerado automático 

Nº Nota Número da nota fiscal do bem 

Aquisição Data da aquisição do bem. Esse campo será o parâmetro que o 

sistema tomará como base para fazer o cálculo da depreciação. Ex.: 

se for colocada a data de 12 meses atrás, no campo Aquisição o 

sistema fará o cálculo da depreciação dos últ imos 12 meses. Poderá 

fazer um ajuste manual na contabil idade para acertar o valor se for 

necessário. Mas, se desejar poderá colocar a data atual do sistema, 

nesse caso o sistema fará apenas a depreciação no fechamento do 

mês (de 30 dias), deverá para esta situação colocar no campo Valor 

o valor atual do bem. 

Histórico Código do histórico do tipo II - de Imobil izado para Imobil izado. 

Ex.: AQUISICAO DE IMOBILIZADO - A PRAZO, para os bens 

que já foram pagos ou ainda o serão. No caso de inclusão de um 

novo bem comprado à vista deverá usar um histórico do tipo DI - de 

Disponibil idade para Imobil izado. 

Valor O valor do bem da data da aquisição ou o valor atual do bem 

OBSERVAÇÃO: Após o preenchimento dos campos anteriormente expostos deverá 

salvar o registro, após essa operação o sistema irá gerar a 

Movimentação do bem. Portanto não será necessário preencher os 

campos referente à Movimentação do Bem 

 

 

ROTINAS OBRIGATÓRIAS DE FINAL DE MÊS – (PROCED. 

CONTÁBEIS) 

 

Obs.: Antes de fazer os procedimentos a Data Contábil do sistema deve estar 

com data do últ imo dia do mês de referência e deverá ter sido executada a rotina 

de fechamento de dia. 
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Dica: Estes procedimentos podem ser realizados no banco de dados atual da 

cooperativa ou em um banco de dados separado (indicado). 

1. Para alterar a Data Contábil: 

�  Clique em: Arquivo > Parâmetros > Parâmetros, cl ique no botão Editar, 

altere o campo Data Contábil,  depois cl ique em Salva as modificações. 

 Botão: Editar 

 

Exemplo: Se a contabil idade a ser feita for referente à 01/2010, a Data 

Contábil deve ser 31/01/2010, ver figura a seguir:  

 

2. Classif icando e importando os níveis de risco:  

Obs.: A Classificação e importação dos níveis de risco são feitas no últ imo dia 

do mês.  

�  Com o últ imo dia do mês fechado, deverá ir em: Contabil idade > 

Classificação/Importação Níveis de Risco, cl icar na opção “Classificação de 

Risco”, logo após vai aparecer uma caixa de diálogo confirmando o 

processamento, cl ique em Ok, conforme f igura a seguir.  
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Detalhe: Na opção “Data Contábil” ao lado deve estar à data contábil do mês 

de referência. 

Exemplo: Mês 01/2010, “Data Contábil:  31/01/2010”, caso não esteja, feche 

a tela e siga os procedimentos do item 1. Para alterar a Data Contábil, que 

está após o título “Rotinas obrigatórias de f inal de mês – procedimentos 

contábeis”.  

 

 

3. Importando os lançamentos dos módulos para a con tabil idade 

(sl ipagem contábil): 

a) Clique em: Contabil idade > Slipagem Automática, coloque a Data Inicial  

e a Data Final do mês referente. 

 

Exemplo: Data base 01/2010 

Fazer um backup atual e sl ipar do primeiro dia do mês ao últ imo dia do mês 

marcando para "Classificar e Provisionar a Carteira por Nível de Risco"; 

 

*  Não permitir que sejam feitos lançamentos, caso esteja trabalhando no 

banco atual da cooperat iva. 
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Detalhe: Este procedimento pode ser realizado dia a dia no banco de dados 

atual da cooperativa, dessa forma poderá identif icar e corrigir problemas com 

antecedência, caso ocorra algum problema nessa rotina.  

O exemplo abaixo demonstra isso: 

 

Exemplo: Somente o dia 01/2010 

Para slipar o dia 01/01/2010, é só repetir a data nos campos Data Inicial e 

Data Final. Nesse caso não será necessário marcar a opção "Classificar e 

Provisionar a Carteira por Nível de Risco". 

 

 

�  Após fazer a Classificação e Importação Níveis de Risco e a Slipagem 

Contábil, deverá visualizar o Balancete Contábil em: Relatórios > Relatórios 

Pré-definidos > Balancete Contábil, coloque a Data Inicial com o primeiro 

dia do mês e a Data Final a data do últ imo dia do mês depois clique em 

Imprimir.  

 

Exemplo: Mês 01/2010 
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Após clicar em Imprimir vai aparecer o balancete contábi l conforme figura a 

seguir:  

 

 

4. Conferência entre o módulo de crédito e a contab ilidade:  

a) Relatório “Inconsistência no Balancete - Banco Central” : Este relatório 

mostrará se existe alguma diferença:  

� na Classificação da Carteira;  

� nas Contas de Compensação;  

� entre o Ativo e Passivo. 

o Poderá encontrá-lo em: Relatórios > Gerenciador de Relatórios > 

Contabil idade > Inconsistência no Balancete - Banco Central, cl ique em 

Visualizar Impressão. Observe se a Data Contábil está correta. 

Exemplo: Mês 01/2010, “Data Contábi l : 31/01/2010”. Os valores têm que 

estar iguais a R$ 0,00. 
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b) Relatório “Resumo da Carteira Classif icada - Conta Contábil” :  

Mostrará a classificação da carteira classificada por conta contábil e 

níveis de risco até a data contábil , confira o Total geral de cada nível com 

o Saldo Atual das contas da carteira classificada do balancete contábil.  

o Poderá encontrá-lo em: Relatórios > Gerenciador de Relatórios > 

Contabil idade > Resumo da Carteira Classificada - Conta Contábil,  

cl ique em Visualizar Impressão; 

Exemplo: Mês 01/2010, “Data Contábil: 31/01/2010”.  

 

 

 

o Comparando com o Balancete Contábil , em: Relatórios > Relatórios 

Pré-definidos > Balancete Contábi l, coloque a Data Inicial com o 

primeiro dia do mês e a Data Final a data do últ imo dia do mês depois 

clique em Imprimir.  Observe os valores referentes aos níveis de risco 
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A, B e C, o Total Geral da imagem anterior deve estar igual ao Saldo 

Atual do Balancete Contábil,  conforme exemplo na figura a seguir:  

  

Esta conferência deve ser feita com todos os níveis que existam no relatório 

“Resumo da Carteira Classificada - Conta Contábil” e no “Balancete 

Contábil”.  

c) Relatório “Uso de Limite e Adiantamento a depositantes”:  Nesse 

relatório poderá verificar quais sócios estão usando l imite bem como o 

adiantamento a depositante. O saldo geral deverá ser igual ao Total Geral 

da sua respectiva conta contábil  no relatório “Resumo da Carteira 

Classificada - Conta Contábil” e no “Balancete Contábil”.  

o Poderá encontrá-lo em: Relatórios > Gerenciador de Relatórios > 

Contabil idade > Uso de Limite e Adiantamento a depositantes, cl ique 

em Visualizar Impressão. 

 

 
2ª página do re la tór io  Uso  de Limi te e Adiantamento a depos i tantes  

 

Exemplo: Mês 01/2010, “Data Contábil: 31/01/2010”. O valor de 789,54 está 

igual ao Total Geral da sua respectiva conta contábil  no relatório “Resumo da 

Carteira Classificada - Conta Contábi l” e no “Balancete Contábil”, ver 

figuras: anterior e posteriores. 
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5. Conferência entre os módulos e a contabilidade:  
 Além do módulo de crédito o sistema Coopcred possue outros, como: 

� Capital;  

� Caixa/Bancos; 

� Conta Corrente; 

� Depósito On-line; 

� Aplicações; 

� Crédito; 

� Imobil izado; 

Para realizar suas conferências deverá usar os relatórios de saldos diários 

e diários auxil iares de movimento. Poderá encontrar os respectivos 

relatórios em: Relatórios > Gerenciador de Relatórios > Operacionais > 

Diários.  

Exemplo:  

a) Relatório “Saldo Diário de Capital”: para acessar deve ir em ⇒ 

Relatórios > Gerenciador de Relatórios > Operacionais > Diários > 
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Saldo Diário de Capital, cl ique em Visualizar Impressão, coloque a 

data em que deseja obter o saldo. O Total geral deste relatório 

deverá ser igual ao saldo da conta contábil de Capital encontrada no 

Balancete Contábil até a data que foi  visual izado este relatório. A 

forma para veri ficar os demais módulos é a mesma, basta selecionar 

o arquivo do módulo desejado. 

b) Relatório “Diário Auxil iar de Movimento de Capital ”: para 

acessar deve ir em ⇒  Relatórios > Gerenciador de Relatórios > 

Operacionais > Diários > Diário Auxil iar de Movimento de Capital,  

cl ique em Visual izar Impressão, coloque no primeiro campo a data 

inicial do período de movimentação e no segundo campo a data 

final do período de movimentação que deseja visualizar. Com este 

relatório poderá veri ficar toda a movimentação do capital entre um 

período de datas ou em uma data apenas. O mesmo serve para os 

demais módulos como Conta Corrente, Aplicações, etc.  

6. Demais procedimentos contábeis:  
Além das rotinas anteriormente mencionadas os responsáveis pela 

contabil idade deverão fazer suas análises contábeis como de costume. Para 

auxil iar nesse processo poderá acessar os diversos relatórios nas seguintes 

pastas: 

� Relatórios > Gerenciador de Relatórios > Conselho Fiscal;  

� Relatórios > Gerenciador de Relatórios > Contabil idade; 

� Relatórios > Gerenciador de Relatórios > Auditoria; 

� Relatórios > Gerenciador de Relatórios > Gestão; 

� Relatórios > Gerenciador de Relatórios > Gráficos; 

Os relatórios encontrados nessas pastas poderão servir para se obter uma 

gestão com maior eficácia, auxil iando a diretoria da cooperativa na tomada de 

decisões, disponibi l izando uma visão mais consistente dos dados financeiros. 

Uma das vantagens do sistema Coopcred é a multipl icidade de relatórios. Os 

gestores poderão ou não usar todos os relatórios já existentes, portanto é 

essencial para se ter um melhor desempenho no uso do sistema que acessem 
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todos os relatórios, dos caminhos já expostos, e veri ficar quais atenderão à sua 

necessidade. 

 

 

7. Geração de arquivos de envio para o BACEN e Rece ita Federal: 
  

Para gerar o COS4010 – Balancete Contábil:  

 

o Deve ir em: Relatórios > Gerenciador de Relatórios > Contabil idade > 

BACEN 4010, cl icar em Visualizar Impressão, cl ique no botão Imprimir.  

 

Após clicar em Imprimir vai aparecer a seguinte tela: 

 

 Para gerar o arquivo 4010 deverá cl icar na opção “Imprimir para 

Arquivo”, o “Tipo” deve ser “Arquivo Texto”, no campo “Onde” colocar o local 

que será salvo o arquivo. Após ver esses critérios clique em Ok para gerar o 

arquivo. 
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Para gerar o 3020 e o 3030 – Central de Risco: 

o Para gerar o 3020 e o 3030, deve ir em: Contabil idade > Gerar 3020 - 

3030, cl icar em Gerar, referente ao 3020, escolher onde deve ficar o 

arquivo e confirmar, depois fazer o mesmo para o 3030.  

 

Obs.: Não esquecer de validar o 3020 e 3030 pelo programa validador do Banco 

Central (Para maiores instruções sobre o validador acesse o l ink: 

http://www.bcb.gov.br/?SCRLEIAUTES). 

 

 

 

 

CONTABILIDADE – ROTINAS DE APURAÇÃO DE RESULTADOS 

Roteiro de final de Semestre/Ano – BALANÇO (4016). 

Após de serem feitas todas as rotinas normais de final de mês e após os 

arquivos 4010, 3030 e 3020 terem sido aceitos pelo BACEN.  

 

1. Terá que tirar um Balancete Contábil  em: Relatórios > Relatórios Pré-

definidos > Balancete Contábil .  
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2. Fazer um backup (Exemplo do nome: AntesApuraçãoMêsAno). 

3. Após o backup ir em: Contabi l idade > Apuração de Resultados: 

 

Coloque a data para o últ imo dia do semestre que deseja fazer a apuração de 

resultados (Ex.: se for do 1º semestre de 20010, a data será “30/06/2010”, mas 

se for do 2º semestre a data será “31/12/2010”.). Nos campos Receitas e 

Despesas devem ficar os históricos padrões, 140 e 240, respectivamente. Essa 

rotina irá fazer o zeramento das contas contábeis das receitas e despesas, 

fazendo a apuração do resultado.  Se desejar que seja fei ta a dest inação 

estatutária relativa ao FATES e ao Fundo de Reserva deverá marcar a opção: 

“Apurar FATES/Fundo de Reserva”), bem como preencher os campos referentes 

aos percentuais dos cálculos de cada item. 

 

Obs.: Após a primeira rotina de cálculo, na próxima rot ina de apuração do 

FATES/Fundo de Reserva os campos já estarão com os valores dos % do últ imo 

cálculo, contudo poderá ser alterado se desejar. 
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4. Após preencher os campos clique em Processar; 

5. Visualizar o relatório em: Relatórios > Relatórios Pré-definidos > 

Balancete Contábil.  

6. Fazer um backup (Exemplo do nome: BalançoMêsAno) 

 

 

Para gerar o arquivo 4016 
 

Deve ir em: Relatórios > Gerenciador de Relatórios > Contabil idade > 

BACEN 4016 cl icar em “Visualizar Impressão”, cl ique no botão “Imprimir”.  

Para gerar o arquivo 4016 deverá clicar na opção “Imprimir para Arquivo”, o 

“Tipo” deve ser “Arquivo Texto”, no campo “Onde” colocar o local que será 

salvo o arquivo. Após ver esses critérios clique em Ok para gerar o arquivo. 
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Distribuição de Sobras ou Perdas 

O sistema possui um módulo para a distr ibuição das sobras ou perdas da 

cooperativa. Para acessar esse módulo, vá em: Rotinas > Distribuição 

Sobras/Perdas. 

 

No grupo Período, o sistema irá sugerir automaticamente a data inicial e 

final como sendo o primeiro e o últ imo dia do ano anterior. 

No grupo Critérios, informe os percentuais de cada módulo. É com base 

nesses valores que o sistema irá calcular a distribuição do Valor Total da 

Distribuição, que deverá ser informado no grupo seguinte. 

No campo histórico, informe o histórico que será uti l izado para os 

lançamentos da distr ibuição. Se o histórico informado nesse campo for do tipo 

MM, os lançamentos das sobras ou perdas serão efetuados em Conta Corrente. 

Se o histórico informado nesse campo for do tipo CC, os lançamentos das sobras 

ou perdas serão efetuados em Capital .  

Na parte inferior da tela, é possível visualizar como ficará a distr ibuição 

clicando no botão Preview, que exibirá um relatório contendo as informações 

dos lançamentos. 

 


