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- Recebimentos com multa e juros - Régua de cobranca - indices de reajuste - Reajuste em lote
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Dados e logo do escritério - Equipe e convites - Permissdes por papel (matriz) - Excecdes por pessoa e por grupo de
empresas - Responsaveis por departamento - Configuracdes do escritorio - Registro de atividades (horas da equipe) -
Avisos para a equipe - Desempenho do escritério - Auditoria: o antes e o depois - Exportar dados do escritério (cépia de

seguranca) - Conferir arquivo exportado
Rotina sugerida

Glossario

Como usar este manual

Cada licao diz para que serve a tela, quando usar, 0 caminho no menu e o passo a passo. Para
praticar, abra o ambiente de testes em jaarvis.com.br/escritorio/?demo: é o Jarvis Escritorio
completo com dados ficticios, e nada do que vocé faz |a é gravado de verdade.
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CAPIiTULO 1

Primeiros passos: conhecer o Jarvis
Escritorio e navegar

Entrar na demonstracao, ler o Painel do escritério, escolher a empresa ativa e a
competéncia e achar qualquer tela pelos menus, pela busca e pelo teclado.

Para quem: Toda a equipe do escritério (contabil, fiscal, pessoal, societario e financeiro) - Tempo: 40 min -
Videoaula: jaarvis.com.br/academia/escritorio/primeiros-passos/

O que voceé vai aprender
e Entrar na demonstracao, saber o que é ficticio e recomecar a base quando quiser.

e Ler o Painel do escritério e decidir o que fazer primeiro pela lista “O que fazer primeiro” e pela
“Sua fila".

e Escolher a empresa ativa (F8) e a competéncia de trabalho, e saber quais telas pedem uma
empresa.

e Achar qualquer tela pela barra lateral, pelos menus Controle, Arquivos, Movimentos, Relatorios
e Utilitarios, pelos Favoritos e pela busca (Ctrl+K).

e Usar o padrao das listas e dos relatorios: filtros, colunas, exportacao, Gerar (F5), PDF e
impressao.

e Usar a ajuda (F1), os atalhos de teclado, o registro de atividades (F9) e a barra de status.

1.10 que é o Jarvis Escritorio e como usar ademonstracao

Menu: Tela de entrada > Conhecer na demonstracao

Para que serve. O Jarvis Escritério € o sistema do escritorio de contabilidade: a carteira de empresas,
a escrita fiscal, a contabilidade, a conciliacao bancaria, o patrimdnio, o Lalur, a folha, o societario, os
processos e tarefas, o protocolo, os honorarios, o portal do cliente, a central fiscal e a captura de
notas, num lugar s6. A demonstragcao deixa vocé treinar tudo com um escritério ficticio, a
Contabilidade Modelo, e as empresas clientes dela.

Quando usar. No primeiro contato com o sistema, para treinar a equipe nova e sempre que quiser
testar algo sem mexer na carteira de verdade.
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Jarvis Escritério Escolher empresa | F8 < 18/2826
Contabllidade Mod

Boa tarde, Vocé.

outubro de 2026.

98 Inicio

30 - 6 com atraso. [h Escolher empresa | r& Q Buscar Ctrl K

Painel do escritério compe

&) Escrita Fiscal

o peténcia 10/2026 - prazos de novembro - ;

Prazos em dia: 0% das obrigacoes de novembro entregues, nada vence

I Gandllaca bancana nenhuma atrasada. Honorarios: R$ 0,00 recebidos de R$ 8,4 mil B00a: 6 0brigatio

0 Patriménio (inadimpléncia de 2,1%). 7 certificado(s) vencem em 30 dias.

Contabilidade

E Lalur, LACS e ECF
= Coplarresumo | [ Enviarno WhatsApp = Enviar por e-mail ~ [J Modo TV [ Obrigagées  [Ej Empresas

O Reforma

Normas

R$ 0,00

olha de Pagamento

& Processos e Tarefas & Prazos de novembro Entregu: G HreBaC Progresso de 10/2026

carteir
T, Protocolo

hoje

-~ Honorarios 7 2
Admins o 5/6 QIT

2 Portaldo C 2 Obrigagoes Apuragoes Fechamento

Passo a passo

1. Na tela de entrada do Jarvis Escritério, clique em Conhecer na demonstracao. Nao precisa de
conta nem de senha.

2. O sistema abre no escritério Contabilidade Modelo, com 9 empresas clientes ficticias: Pecas
Avenida (0001), Doces da Carla (0002, MEI), Horizonte (0003, Lucro Presumido), Loja Modelo
(0004), Marcenaria Pinheiro (0005), Rafa Design (0006, inativa), Studio Bella (0007), TechNova
(0008) e Zénite Alimentos (0009, Lucro Real).

3. No alto fica a faixa Demonstracao: “dados ficticios, gravados so neste navegador”. Tudo o que
vocé grava fica s6 no seu navegador.

4. Na mesma faixa, Recomecar descarta o que vocé mexeu e gera a base ficticia de novo. Use depois
de cada treino.

5. Sair da demonstracao volta para a tela de entrada, onde o escritério entra com a conta dele (E-
mail e Senha, ou o link de acesso por e-mail).

6. A tela inicial abre com a saudacao, a competéncia de trabalho e quantos modulos pedem a sua
atencao. Clique em Inicio na barra lateral (ou na marca Jarvis Escritorio) para voltar a ela de
qualquer lugar.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Julia, coordenadora fiscal da Contabilidade Modelo, vai treinar o novo assistente. Ela abre a
demonstracao, deixa ele lancar um documento de teste na Loja Modelo e conferir a apuracao do
Simples. No fim, clica em Recomecar: a base volta ao estado original para o proximo treino.

Manual do Jarvis Escritério - Academia Jarvis 6 /305



Dicas

e Os numeros da demonstracao (prazos, guias, honorarios, documentos) sao todos ficticios. No
escritério de verdade, o painel mostra os da sua carteira.

e A demonstracao tem empresas de todos os regimes: use a Loja Modelo para treinar o Simples
Nacional, a Horizonte para o Lucro Presumido, a Zénite Alimentos para o Lucro Real e a Doces
da Carla para o MEI.

Cuidados

e A demonstracao nao transmite nada: nenhuma declaracao vai para a Receita, nenhuma
manifestacao vai para a SEFAZ e nenhuma consulta ao e-CAC é real (sao simuladas). Nao use a
demonstracao para testar a comunicagcao com os 6rgaos.

e Limpar os dados do navegador também apaga o que vocé fez na demonstracao.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/

1.2 Ler o Painel do escritorio

Menu: Inicio > Painel do escritorio

Para que serve. Mostra o més do escritorio numa tela: o resumo em frases, as empresas ativas, as
obrigacdes entregues e atrasadas, os honorarios recebidos, os pedidos dos clientes e o que fazer
primeiro, ja em ordem de urgéncia e de valor.

Quando usar. Todo dia, a0 comecar o trabalho. E a primeira tela que abre.

o Jarvis Escritério Escolher empresa | F8 < 18/2026
Cantabili e Mod

63 Inicio Boa tarde, Vocé.
outubro de 2026.

o 6 com atraso. [Eh Escolher empresa r& Q Buscar ctrl K

Painel do escritério compeér

[® Escrita Fiscal
- ot Ein T0]3 005 piasos danovambio =
Prazos em dia: 0% das obrigacoes de novembro entregues, nada vence
I SEoncilet a0 Dol cally nenhuma atrasada. Honorarios: R$ 0,00 recebidos de R$ 8,4 mil manha; © obrigaao(oes)

O Patriménio (inadimpléncia de 2,1%). 7 certificado(s) vencem em 30 dias.

Contabilidade

E Lalur, LACS e ECF
== L 2 Copiar resumo [ Enviar no WhatsApp 2 Enviar por e-mail J Modo TV £ Obrigagdes [Eh Empresas
O Reforma

Normas

0% R$ 0,00 8

12 atrasada(s)
22 Folha de Pagamento

. A

Doessos eTarchs - 6 Prazos de novembro
1 obrig b ia carteira - 0 entregues - ¢
T, Protocolo
~ Honorarios
0/7

Administrar

Obrigacoes Apuragdes Fechamento

2 Portal do Cliej

Passo a passo
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1. Leia o quadro de abertura: o resumo do més em uma frase (ex.: "Més pede atencao: 20
obrigacao(des) atrasada(s) e 50% das de outubro entregues...") e, ao lado, o cartdo Vence hoje.

2. Os botdes do quadro: Copiar resumo, Enviar no WhatsApp e Enviar por e-mail (0 mesmo texto,
pronto para os socios), Modo TV (tela cheia), Obrigacoes (abre a agenda) e Empresas (abre a
carteira).

3. Confira os quatro cartdes: Empresas ativas (por regime), Obrigacoes do més (entregues e
atrasadas), Honorarios recebidos (com a inadimpléncia) e Pedidos dos clientes (tarefas abertas e
atrasadas).

4. Em Prazos do més, veja o grafico de entregues, a vencer e atrasadas por dia e a lista Por
obrigacao. Os links Abrir a agenda, Calendario do més e Matriz empresa x obrigacao levam ao
Processos e Tarefas.

5. Em Progresso da competéncia, os trés circulos mostram as obrigacdes entregues, as apuracdes do
Simples e do MEI feitas e as competéncias fechadas. Abaixo, o DAS da carteira e os Honorarios
contratados.

6. Em O que fazer primeiro, cada linha traz o assunto, a quantidade, o valor e o0 botao da acao: Ver
agenda, Renovar, Cobrar, Abrir, Agendar, Responder, Ver quadro, Contabilizar, Fechar e Apurar.

7. Desca para Prazos da semana, Honorarios: faturado x recebido, Equipe: produtividade,
Empresas que pedem atencao (a saude de 0 a 100 de cada cliente), Pedidos dos clientes,
Certidoes e certificados, Funil de propostas e Carteira.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Segunda de manha, o sécio da Contabilidade Modelo abre o painel. O resumo diz que ha 11
obrigacoes vencendo hoje. Em O que fazer primeiro, a primeira linha é “20 obrigagcao(des)
atrasada(s)": ele clica em Ver agenda e redistribui as entregas. Depois, em “4 honorario(s)
vencido(s)” clica em Cobrar.

Dicas

e O painel usa a competéncia do topo: trocou o0 més, os blocos da competéncia acompanham. Os
prazos sao os do més seguinte (a competéncia 09/2026 tem os prazos de outubro).

* Empresas que pedem atenc¢ao ordena os clientes pela saude (de 0 a 100): quem tem nota mais
baixa aparece primeiro, com o motivo (obrigacoes atrasadas, documentos sem contabilizar,
més anterior nao fechado, CND vencida).

Cuidados

e O painel resume; a decisao é tomada na tela de cada assunto. Sempre confira o detalhe antes
de entregar, cobrar ou fechar.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/

1.3 Suafila, os médulos e o quadro lateral

Menu: Inicio » Sua fila e Médulos
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Para que serve. A Sua fila junta as pendéncias de todos os mddulos numa lista so, das atrasadas para
as outras. Os Mddulos mostram cada parte do sistema com a descricao e o numero de pendéncias.
Ao lado ficam a empresa ativa, as telas recentes, os favoritos e os atalhos.

Quando usar. Ao comecar o dia e sempre que quiser saber, de uma vez, o que esta parado em cada
modulo.

o Jarvis Escritério Escolher empresa | F8 < 18/2026
Contabilidade Mod

Procuragao eletronica (e-CAC) e b RS 4,0 mil
F \wenida

5 Inicio
CND federal (Receita/PGFN)
tudio Be

Fi Empresas 2 Licenca sanitaria
vencido h4 9 d

Certificado e-CNPJ A1

vencidoha6d

Contabilidade

it Conciliagac bancaria
= Texto pronto para WhatsApp e e-mail
O Patriménio

E Lalur, LACS e ECF

O Reforma 2 Sua fila Tudo 11 Atrasados 6 Atengdo 4 Outros 1 Nenhuma empresa ativa

Normas
14 nota(s) com erro em aberto - 1 cobranga(s) sem resposta ha mais de 15 dias
o 73 nota(s) sé com o resumo da SEFAZ - 3 nota(s) com alerta - 1 nota(s) para
conferir de novo
eiorma

[Eh Escolher empresa (F8)
Atrasado
Folha de Pagamento

0 Continue de onde parou
8 documentos vencidos

B CRsre eTaleas 5 empresas irregulares
\GaTtal ¥r Favoritos

T, Protocolo

Honoréarios 4 manifestagoes vencendo

Atrasado
Administrar

_ 2 documentos atrasados dos clientes .
E E AUTOMACAO Atrasado
! Atalhos

2 Portal do Cliente

Passo a passo

1. Em Suafila, filtre por Tudo, Atrasados, Atencao ou Outros. Cada linha diz o assunto e o médulo
(ex.: "4 manifestagcdes vencendo — Captura de Documentos — Atrasado”). Clique em Abrir para ir
direto a tela.

2. Ao lado, o cartdao da empresa ativa mostra o nome, o cédigo, o regime e o municipio, com o botéo
Visao 360° da empresa. Sem empresa ativa, aparece Escolher empresa.

3. Continue de onde parou lista as ultimas telas que vocé abriu. Favoritos mostra as telas marcadas
com a estrela. Atalhos lembra as quatro teclas principais: Ctrl K, F8, Ctrl <« = e F1.

4. Desca até Modulos. Use os filtros Todos, Cadastros e carteira, Contabil e fiscal, Pessoal,
Societario e legalizacao, Gestao do escritorio e Cliente e automacao.

5. Cada bloco traz a descricao do médulo e, quando ha, a pendéncia (ex.: "67 documentos de
09/2026 a contabilizar” na Escrita Fiscal). Clique no bloco para abrir o médulo.

6. Com uma empresa ativa, os modulos que nao valem para o regime dela aparecem com 0 aviso (ex.:
“Nao se aplica a Simples Nacional” no Lalur, LACS e ECF).
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Exemplo com a Contabilidade Modelo

O Pedro, do departamento pessoal, abre a tela inicial e filtra a fila por Atencao. Aparece "5
pedidos das empresas — Folha de Pagamento”. Ele clica em Abrir e cai direto na lista de pedidos
do DP, sem procurar no menu.

Dicas

¢ Os mesmos numeros da fila aparecem na barra lateral, ao lado do nome de cada moédulo. Passe
0 mouse para ler o que é.

e A fila e os mdédulos mostram s6 o que o seu papel permite ver. Quem nao cuida de honorarios,
por exemplo, nao vé as faturas vencidas.

Cuidados

o A fila conta pendéncias da carteira inteira, nao s6 da empresa ativa. Para ver s6 uma empresa,
use a Visao 360° dela.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/

1.4 Escolher aempresa ativa (F8) e acompeténcia

Menu: Topo > Escolher empresa (F8) e Competéncia

Para que serve. A maior parte das telas trabalha com uma empresa da carteira, a empresa ativa, e
com um més, a competéncia de trabalho. Trocar uma ou outra muda o que todas as telas mostram e
somam.

Quando usar. Ao comegar a trabalhar numa empresa, ao passar para a proxima da carteira e sempre
que precisar ver ou langar algo de outro més.
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Trocar de empresa (F8)

RESPONSAVEL

Loja Modelo &
. Simples Nacional

Horizonte <
N Lucro Presumido

Studio Bella

" Bella Esté Simples Nacional

Pegas Avenida
Beel _c i Sl Simples Nacional

8082 Dfmﬁs da Caf'la MEI Costa

Marcenaria Pinheiro 7 7
8805 H 3 5 Simples Nacional

BeBs MEI  suspensa

Rafa Design
Ra za D

0008 ;reCl?Nof“a_ o

Simples Nacional

0889 2l Aamenio Lucro Real

Passo a passo

1. Abra uma tela que trabalha com empresa (ex.: Empresas > Controle > Visao 360°). Sem empresa
ativa, a tela mostra “escolha a empresa” com a carteira: as Recentes em cima e a Carteira
embaixo, com codigo, empresa, CNPJ, regime, UF e responsavel.

2. Clique na empresa, ou use as setas e Enter. Digitar o numero vai direto ao codigo.

3. Para trocar depois, clique no quadro da empresa no topo ou tecle F8. A janela Trocar de empresa
(F8) filtra pelo que vocé digita: cddigo, nome ou CNPJ. Esc fecha sem trocar.

4. Ctrl+PgDn e Ctrl+PgUp (ou Alt+PgDn e Alt+PgUp) passam para a proxima ou a anterior empresa
da carteira, sem abrir a janela.

5. Ao lado, o quadro da competéncia mostra o més de trabalho (ex.: 09/2026). As setas < e > vao ao
més anterior e ao seguinte; pelo teclado, Ctrl+ <« e Ctrl+-.

6. Clique no més para abrir a janela Competéncia de trabalho: as setas andam pelos meses,
PgUp/PgDn trocam o ano e Enter confirma.

7. Confira na barra de status, no rodapé, a empresa e a competéncia em uso.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Julia termina a conferéncia da Loja Modelo e precisa passar para a Marcenaria Pinheiro. Ela
tecla F8, digita "0005" e Enter. Para ver como a Marcenaria fechou agosto, tecla Ctrl+ ¢: todas as
telas passam a mostrar 08/2026.
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Dicas

e Telas da carteira inteira (Painel do escritério, Empresas, Painel da carteira da captura, Situacdo
fiscal da carteira) funcionam sem empresa ativa.

¢ O sistema lembra a ultima empresa e a competéncia usadas neste aparelho e abre nelas da
proxima vez.

Cuidados

e Antes de lancar, apurar ou fechar, confira a empresa ativa no topo. Lancar na empresa errada é
0 erro mais comum de quem atende uma carteira grande.

e A competéncia de trabalho é o més de referéncia das apuracoes (ex.: 09/2026), ndo o més de
hoje. Os prazos de entrega dela caem, em geral, no més seguinte.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/empresas/controle/visao-360

1.5 Navegar: barra lateral, menus do modulo e favoritos

Menu: Barra lateral » Escrita Fiscal > Movimentos

Para que serve. Explica onde fica cada coisa. A barra lateral leva aos modulos; dentro de cada
modulo, a barra de menus organiza as telas sempre do mesmo jeito.

Quando usar. No primeiro acesso e sempre que nao souber onde fica uma tela.

Jarvis Escritério ol Escrita Fisc Movimentos ~ Todos os documentos 8084 Loja Modelo Fa < 18/2026
Contabllidade odelo

Controle  Arquivos  Movimentos  Relatérios  Utilitérios ¥r Favoritos  Ajuda

S Entradas
5 Inicio Todos os docum
Saidas
o s fi
Servigos prestados
B s 2 w
Empresas - calmpotial XML Servigos tomados

Cupons fiscais e NFC-e (reducao

Z)

Documentos

87

Contabilidade S EVED (CT-e)

Conhecimentos de transporte

. S - Inventario
fir Conciliagao bancaria

odos os documentos o 86
Tod d 1{
Patrimdnio
= = Apuragdes
B Lalur, LACS e ECF O Busc BLE 2026 || 317102026
Guias de recolhimento Clique numa nota para ver os detal
O Reforma
’ Tipo: todos Parcelamentos Acumulador: todos

Normas
CIAP (credito do ativo X
articipante (om0 5 3 itabilizagao: todos v
Integragao contabil

XML: todos , Filtro por coluna ([ Colunas o, Exportar
Folha de Pagamento

Distribuidora
NF-e de = 1765 1l Lt

31/10/2026
entrada

s e Tarefas
" 31/10/2026 5 Consumidor final
T, Protocolo

# Honorérios L 30/10/2026 5 8 Loja propria

Administrar
29/10/2026

o a - 3449 S _—
Portal do Cliente 10/2026 3442 Consumidor final

Loj

Passo a passo
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. Na barralateral, a esquerda, ficam Inicio e os médulos por grupo: Cadastros e carteira
(Empresas), Contabil e fiscal (Escrita Fiscal, Contabilidade, Conciliagdo bancaria, Patriménio, Lalur,
LACS e ECF), Pessoal (Folha de Pagamento), Societario e legalizacao, Gestao do escritorio
(Processos e Tarefas, Protocolo, Honorarios, Administrar) e Cliente e automacao (Portal do Cliente,
Central Fiscal, Captura de Documentos).

. Cligue num modulo: abre a tela principal dele e, no alto, a barra de menus. Todo médulo tem os
mesmos menus: Controle (pardmetros e fechamento), Arquivos (os cadastros do médulo),
Movimentos (o trabalho do dia a dia), Relatorios e Utilitarios (importacoes e ferramentas).

. Clique num menu para ver as telas. Iltens com seta (ex.: Apuragées) abrem um submenu. Pelo
teclado: Alt+C (Controle), Alt+A (Arquivos), Alt+M (Movimentos), Alt+R (Relatorios), Alt+U
(Utilitarios); setas para andar e Enter para abrir.

. Algumas telas tém atalho préprio, mostrado ao lado do nome no menu (ex.: Entradas Ctrl+Shift+E,
Saidas Ctrl+Shift+Y, Acumuladores Ctrl+Shift+A).

. Acima da tela aparece a trilha (ex.: Mdédulos > Escrita Fiscal > Movimentos > Todos os documentos).
Clique numa parte para voltar.

. Para guardar uma tela que vocé usa muito, passe 0 mouse sobre ela no menu e clique na estrela
(ou tecle Ins com o item marcado). Ela passa a aparecer no menu Favoritos (Alt+F) e no quadro
Favoritos da tela inicial.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Marina cuida da escrita fiscal de cinco empresas e abre todo dia as Entradas e a Conferéncia de
XML x escrita. Ela marca as duas com a estrela. A partir dai, Alt+F mostra as duas logo de cara,
em qualquer moédulo.

Dicas

e Os nomes dos menus sao os mesmos em todos os moédulos. Aprendeu num, sabe usar em
todos.

e Telas que nao valem para o regime da empresa ativa continuam no menu, com o motivo (ex.:
“Nao se aplica a Simples Nacional: so Lucro Presumido, Lucro Real” em PIS e COFINS).

Cuidados

e Vocé s6 vé os moédulos e as telas que o seu papel permite. Se faltar algo que aparece neste
manual, ndo é defeito: & permissao (Administrar > equipe e permissoes).

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/movimentos/documentos

1.6 Buscar qualquer tela, empresa ou agao com Ctrl+K

Menu: Barra lateral > Buscar ou ir para...

Manual do Jarvis Escritério - Academia Jarvis

Para que serve. A busca acha telas, empresas da carteira e acées pelo nome. E 0 caminho mais curto
para qualquer lugar do sistema.

Quando usar. Sempre que souber o que quer, mas nao onde fica.
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Visdo 360°

Todos os documentos

Trocar de empresa

Competéncia de trabalho (10/2026)
Cirl+¢ | Ctrl+=

Registro de atividades

~ Ajuda do médulo

Atalhos de teclado

Passo a passo
1. Clique em Buscar ou ir para..., no alto da barra lateral, ou tecle Ctrl+K em qualquer tela. A lupa do
topo abre a mesma busca.

2. Sem digitar nada, a janela mostra as A¢oes: Trocar de empresa, Competéncia de trabalho, Registro
de atividades, Ajuda do moddulo, Atalhos de teclado e Alternar tema claro/escuro.

3. Digite parte do nome. Ex.: “balancete” traz Balancete (Contabilidade > Relatérios) e Conciliagao
com o balancete (Patriménio > Relatérios).

4. Digite 0 nome ou o coédigo de uma empresa (ex.: “zénite” ou "0009") para torna-la a empresa ativa
direto da busca.

5. Use as setas 1 | para escolher e Enter para abrir. Comece com > para ver so as acoes.
6. Esc fecha a busca sem fazer nada.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Um cliente liga pedindo a segunda via do DAS. A Julia tecla Ctrl+K, digita “guias”, abre Guias de
recolhimento e, de 13, confere a guia da competéncia. Tudo sem passar pelos menus.

Dicas

e A busca s6 mostra as telas que o seu papel pode abrir.
e Também acha a Visao 360° da empresa ativa: digite "360".
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Cuidados

e Escolher uma empresa na busca troca a empresa ativa de todas as telas. Confira o topo antes
de continuar o trabalho.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/movimentos/documentos

1.7 Trabalhar nas listas: filtros, colunas, sele¢ao e exportagao

Menu: Empresas > Controle > Empresas

Para que serve. Quase todo cadastro e movimento do sistema é uma lista com o mesmo jeito de usar:
cartdes de resumo, busca, filtros, colunas, selecao em lote e exportacao. Aprender numa lista vale
para todas.

Quando usar. Sempre que precisar achar, conferir ou alterar varios registros de uma vez.

o Jarvis Escritério lédulos - Empresas - Controle - Empresas 8884 Loja Modelo F2 ¢ 18/2026
Contabilidade Mod

Controle  Arquives Movimentos  Relatérios  Utilitérios ¥r Favoritos  Ajuda

88 Inicio Empresas da carteira

& Importar carteira & Ligar do Jarvis ERP + Cadastro rapido 47 Nova empresa (implantagao) EE]

[® Escrita Fiscal RS 16.270,00
Contabilidade S e i

r Conciliagao bancaria
Ativa i Regime: todos v UF:todos ~ Responsavel: todos v
o Patriménio
Grupo: todos Cadastro: todos v Madulo contratado: todos v X Limpar filtros. Y Filtro por coluna [ Colunas o Exportar

O Reforma A 8 selecionado(s) A Atribuir responsavel O Incluir em grupo & Inativar @ Ativar o, Exportar selegao X Limpar selecao

Normas
Sontabil

Auto Pegas Pegas o " Simples Naclanal . Vocé Julia
ha de Pagamento 5 Avenida Ltda  Avenida = : i RE¥E (demonstragdo)  Ramos

Carla o
Mendes Docesoa 57 oea. SC  MarinaCosta i@

Carla Ramos
Doces

Construtora Jilia
Horizonte Horizonte 40.057.895/8001-15 Lugcro Presumido SC Jilia Ramos b
[ Processos e Tarefas 6! Ltda

Loja Modelo

Srei e I00E ilic

Comendy Loja 31.415.926/0001-71 Simples Nacional s Viico . bk Fedin
Eletrdnico Modelo (demonstragdo)  Ramos  Alves
Ltda

T, Protocolo

0004
~ Honorarios

Administrar 5
Marcenaria

Pinheiro Marcenaria
Industria de Pinheiro
Moveis Ltda

5.060/0001-98 Simples Nacional R Pedro Alves

Passo a passo

1. No alto, os cartoes resumem a lista (ex.: Ativas, Honorario mensal, Por regime, Cadastro
incompleto). Em muitas telas o cartao é clicavel e filtra a lista (“clique para ver").

2. Use a caixa Buscar e os filtros de cada coluna (ex.: Regime: todos, UF: todos, Responsavel:
todos). Limpar filtros volta ao inicio.

3. Filtro por coluna abre uma linha de filtro embaixo de cada titulo. Colunas mostra ou esconde
colunas. Exportar baixa o que esta na tela.

4. Cligue no titulo de uma coluna para ordenar (a seta A ou ¥ mostra a ordem). A ultima linha traz o
Total do filtro quando a coluna soma valores.
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5. Marque as caixas da esquerda para selecionar linhas: aparece a barra de acdées em lote (na
carteira: Atribuir responsavel, Incluir em grupo, Inativar e Ativar).

6. Enter ou clique duplo abrem a linha; F7 cria um novo registro. No rodapé, escolha Linhas por
pagina (25, 50, 100 ou 500) e ande pelas paginas com « <> ».

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O sécio quer saber quanto a carteira de Joinville paga de honorario. Na lista de empresas, ele
escolhe Grupo: Joinville e |é o Total do filtro na ultima linha da coluna Honorario. Depois clica em
Exportar para mandar a lista ao financeiro.

Dicas

¢ O total da ultima linha soma s6 o que o filtro deixou na tela: é o jeito rapido de responder
“quanto da" de um recorte da carteira.

e Nas listas grandes, comece pelos cartdes: eles ja levam ao que precisa de atencao.

Cuidados

e As acdes em lote valem para todas as linhas marcadas. Confira a quantidade selecionada antes
de confirmar.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/empresas/controle/empresas

1.8 Gerar, imprimir e exportar relatorios

Menu: Empresas > Relatorios » Relacao de empresas

Para que serve. Os relatorios do sistema usam o mesmo gerador: vocé escolhe periodo,
apresentacao, colunas e filtros a esquerda, e a prévia em folha A4 aparece a direita, pronta para PDF,
planilha ou impressora.

Quando usar. Para conferir, arquivar ou mandar ao cliente qualquer relagao, livro ou demonstrativo.
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Jarvis Escrit6rio Modulos © Empresas - Relatd Relagio de empresas 8004 Loja Modelo F2 < 18/2026
Cantabilis e Mod:

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Relacao de empresas

= Ajustar (97%) + 1 e

Ordem e
3 PDF B Imprimir [Ctrisr |

) Escrita Fiscal Ty

= Cadigo

Contabilidade Quebra

it Conciliagao bancaria Regime

Patriméanio Otientacao :
bilidade Modelo
E Lalur, LACS & ECF Retrato | P 4 CNPJ11,223.34400001-86 - IE Isento
- Relacdo de empresas
O Reforma raraaife Atk

COD.  RAZAQ SOCIAL CNPIICPE REGIME CONTABIL  SITUAGAG HONORARIO
Normas

Colunas

céd

Razao social
& JIC

ha de Pagamento 5 CNPJ/CPF jora 27.182 B18/0001-20 Lucro Real SC Marina va 5:800,00

Regime Total Regime: Lucra Real 5.800,00

Regime: ME|
UF 2 Doces. 37588 761/0001-16 [ s arina va 120,00

40.057.89500001-15 Luer mido  SC  Jikia Ramos Atva 3.200,00
3200,00

lcind 120,00
| Municipio

Contéabil 6,351 7 s . L9000

wda 7. i S 1.890,00

¥ Processos e Tarefas 5. Fiscal anas vei... 3 0301 Si 120,00

s S 790,00

1. Protocolo bp ech Lida Simples jonal SP 2l amos  Aliva 1.490,00

colo

Sltiiacao Total Regime: Simples Nacional 715000

Total da carteira 16.270,00
Honorario

~ Honorarios

Administrar

Portal do
04 Loja Mode

Passo a passo

1. A esquerda, preencha o Periodo quando houver (Competéncia, Intervalo ou Exercicio).

2. Em Apresentacao, escolha a Ordem e a Quebra (ex.: sem quebra, por regime, por responsavel
contabil, por UF, por situacao ou por grupo) e a Orientacao (Retrato ou Paisagem).

3. Em Colunas, marque o que deve sair. Em Filtros, escolha o recorte (ex.: S0 as ativas).

4. Nos relatoérios por empresa, o quadro Empresas deixa marcar varias de uma vez (Todas ou
Nenhuma): o relatério sai em lote, uma empresa depois da outra.

5. Clique em Gerar (F5). Na prévia, use —, Ajustar e + para o zoom.

6. Saia com CSV, Excel, PDF ou Imprimir (Ctrl+P). O cabecalho traz o escritério e a empresa; o
rodapé, quem emitiu e quando.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Para a reuniao mensal, a coordenadora gera a Relacao de empresas com quebra por Responsavel

contabil, em paisagem, e salva em PDF. Cada responsavel recebe a lista das empresas dele com o
total de honorarios.

Dicas

e Alguns relatdrios trazem o botao Abrir para corrigir: ele leva da linha do relatério para a tela
onde se corrige o problema.

e Os livros fiscais e contabeis saem com termo de abertura e de encerramento e folhas
numeradas (capitulo Escrita fiscal Il).
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Cuidados

e Mudou um filtro? Clique em Gerar de novo antes de imprimir: a prévia mostra o ultimo relatério
gerado.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/empresas/relatorios/relacao

1.9 Ajuda (F1) e atalhos de teclado

Menu: Menu Ajuda > Ajuda deste moédulo

Para que serve. A ajuda explica o médulo aberto, onde vocé esta e o que tem em cada menu. Os
atalhos deixam a digitacao de documentos, lancamentos e cadastros bem mais rapida.

Quando usar. Ao abrir um modulo pela primeira vez e para aprender as teclas da tela que vocé mais
usa.

Atalhos de teclado

Em qualquer tela Menus do madulo Itens de Escrita Fiscal

Nesta tela Padrao das telas

Passo a passo

1. Em qualquer tela, tecle F1 (ou abra o menu Ajuda > Ajuda deste modulo). A janela mostra o que o
modulo faz, "Vocé esta em...” com a explicacao da tela, e cada menu com as telas, as teclas e
quando uma tela nao se aplica ao regime.

2. O botao Todos os atalhos de teclado abre a lista completa, separada em Em qualquer tela, Menus
do maédulo, os itens do médulo, Nesta tela e Padrao das telas.

3. O padrao das fichas e listas: F7 (ou Ins) cria um novo; Ctrl+S grava; Esc cancela e volta; F2 abre a
consulta (a lupa) de um campo, como NCM, CFOP ou acumulador; F3 localiza; Del exclui;
PgUp/PgDn vao ao registro anterior ou proximo; Ctrl+P imprime.

4. Nas fichas com abas, Alt+1, Alt+2... trocam de aba. Nos assistentes, Alt+-> avanca e Alt+ ¢« volta.
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5. Nas grades de digitacao (sécios, contatos, itens): Enter avanca, Ins cria linha, Ctrl+Del exclui,
Ctrl+D repete a linha de cima e Ctrl+Z desfaz.

6. Em qualquer lugar: F8 troca a empresa, Ctrl+K busca, Ctrl+<«/Ctrl+- mudam a competéncia,
Ctrl+Shift+M volta aos modulos e F9 abre o registro de atividades.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O assistente novo precisa cadastrar um produto fiscal. Em Produtos fiscais, ele tecla F7,
posiciona no NCM e tecla F2 para procurar “carregador” na tabela. Escolhe com Enter e grava
com Ctrl+S, sem tirar a mao do teclado.

Dicas

e Os botoes mostram a tecla ao lado do nome (ex.: Gravar Ctrl+S, Cancelar Esc, Gerar F5).
Repare neles: é o jeito mais rapido de decorar.

e Na barra de status, a direita, fica o lembrete “"F8 empresa - Ctrl+K - F1 ajuda”.

Cuidados

e Esc numa ficha com alteracées nao gravadas pergunta antes de sair. Leia o aviso antes de
confirmar, para nao perder o que digitou.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/movimentos/documentos

1.10 O topo, o seu usuario, o registro de atividades (F?) e abarrade
status

Menu: Topo da tela e rodapé

Para que serve. O topo tem a empresa, a competéncia, a busca, o seu usuario e o tema. O registro de
atividades anota o tempo de trabalho por empresa e modulo. A barra de status, no rodapé, confirma
em que empresa, més e tela vocé esta.

Quando usar. O tempo todo; o registro de atividades, sempre que fizer trabalho fora do sistema que
precisa entrar na conta da empresa.
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Jarvis Escrit6rio VModulos - Escrita Fiscal - Movimentos -~ Todos os documentos 8004 Loja Modelo F2 < 18/2026
Cantabilis e Mod:

Controle  Arquivos Movimentos  Relatérios  Utilitérios +r Favoritos  Ajuda Vocé (demonstragéo)

Todos os documentos ) Registro de atividades
) () Ajuda do modulo

&, Importar XML 4> Contabilizar 10/2026 B Relagio  ctrisp @) Atalhos de teclado

Documentos /alor b CMS

87 386.115,33 4.134,74
Contabilidade 10/2028 36 norma 7 Jarvis Empresa (e-commerce)
it Conciliagao bancaria Sair

O Patrimanio

E Lalur, LACS & ECF
~ ma nota para ver os detalhes
O Reforma
Tipo: todos CFOl Acumulador: todos
Normas
articipante Situagdo: todos v Contabilizagao: todos v

XML: todos X I Y Filtro por coluna @ Colunas o, Exportar
ha de Pagamento

Distribuidora
NF-e de = Fic da
50 ar

31/10/2026
entrada

% Processos e Tarefas
& 31/10/2026 5 Consumidor final
T, Protocolo

-~ Honorarios 7 30/10/2026 5 8 Loja propria

Administrar Heitor
29/10/2026 o

Portal do Consumidor final

04 Loja Mode

Passo a passo

1. Clique no seu nome (as iniciais no circulo) para abrir o menu do usuario: Registro de atividades
(F9), Ajuda do modulo (F1), Atalhos de teclado, Alternar tema claro/escuro e Sair.

2. O botao da lua, no canto direito, troca entre o tema escuro e o claro. A escolha vale para este
aparelho.

3. Tecle F9 para abrir o Registro de atividades. O tempo nas telas é anotado sozinho, por empresa e
modulo; o crondémetro (Iniciar) serve para o trabalho fora do Jarvis (telefone, reuniao, conferéncia
em papel).

4. Esqueceu de ligar o crondmetro? Em Lancar tempo ja feito, informe os minutos e clique em Lancar.
Embaixo, a tabela Hoje mostra o tempo por empresa e modulo.

5. No rodapé, a barra de status mostra: a empresa ativa com o CNPJ, a competéncia (clique para
escolher), a tela em que vocé estd, o seu usuario e papel, “Demonstracao” ou a conexao, e o
crondémetro.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Marina passa 40 minutos ao telefone com o dono da Studio Bella explicando o fator r. Ela tecla
F9, confere que a empresa é a 0007, informa 40 em Lang¢ar tempo ja feito e clica em Lancgar. O
tempo entra no registro do dia da Studio Bella.
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Dicas

e O tempo registrado fica disponivel para o escritério no modulo Administrar (registro de
atividades e desempenho).

e O tema claro costuma ser melhor em ambiente muito iluminado; o escuro cansa menos no fim
do dia.

Cuidados

e Em computador compartilhado, use Sair no menu do usuario ao terminar. Fechar a aba nao
encerra a sessao.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/movimentos/documentos

Exercicio: Pratique na demonstracao

1. Abra a demonstracao do Jarvis Escritorio. Confira a faixa Demonstragao no alto e o nome
Contabilidade Modelo na barra lateral.

2. No Painel do escritorio, leia o resumo do més e anote o primeiro assunto de O que fazer primeiro.

3. Em Sua fila, filtre por Atrasados e clique em Abrir na linha da Captura de Documentos.

4. Tecle F8 e escolha a 0004 - Loja Modelo. Com Ctrl+ <, volte a competéncia um més e, com
Ctrl+-, avance de novo.

5. Tecle Ctrl+K, digite “acumuladores” e abra a tela. Tecle F1 e leia o0 que tem em cada menu da
Escrita Fiscal.

6. Abra o menu Movimentos, marque Entradas com a estrela e confira que ela aparece em Favoritos
(Alt+F). No fim, clique em Recomecar na faixa da demonstracao.

Confira

Vocé chegou aos Acumuladores sem usar a barra lateral, a barra de status mostrou 0004 Loja
Modelo e a competéncia que vocé escolheu, e Entradas aparece no menu Favoritos. Ao
recomecar, a base voltou ao estado original.

Perguntas frequentes

A demonstracao mexe nos dados do meu escritério?

Nao. Ela roda s6 no seu navegador, com a Contabilidade Modelo e as empresas clientes ficticias. Nada
vai para a nuvem e nada é transmitido aos érgaos. O botao Recomecar descarta tudo o que vocé
mexeu.

Por que uma tela pede para escolher a empresa?
Porque ela trabalha com uma empresa da carteira (a empresa ativa). Escolha uma na propria tela ou
com F8. As telas da carteira inteira, como o Painel do escritério e a lista de empresas, ndo pedem.

O que é a competéncia de trabalho?

E 0 més de referéncia que as telas usam para filtrar, apurar e somar (ex.: 09/2026). Mude pelas setas
do topo ou com Ctrl+ <« e Ctrl+-. Os prazos de entrega da competéncia caem, em geral, no més
seguinte.
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Por que nao vejo um modulo que aparece no manual?
Porque o seu papel nao libera aquele moédulo, ou porque ele nao se aplica ao regime da empresa ativa.
Peca ao responsavel pelo escritério para revisar o seu papel no médulo Administrar.

Os menus do Escritério sao iguais aos do Jarvis ERP?
A organizagao é a mesma (cinco menus em todo médulo), mas no Escritério eles se chamam Controle,
Arquivos, Movimentos, Relatérios e Utilitarios.
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CAPIiTULO 2

Empresas: carteira, implantacao e ficha
cadastral

Cadastrar e implantar empresas, manter a ficha completa (regime com vigéncia, CNAE,
socios, signatarios, inscricdes e responsaveis), organizar a carteira em grupos e perfis,
inativar e reativar, e tirar os relatorios da carteira.

Para quem: Sécios, coordenagao, societario e quem implanta clientes novos - Tempo: 45 min - Videoaula:
jaarvis.com.br/academia/escritorio/empresas/

O que voceé vai aprender

Ler a carteira de empresas, filtrar por regime, responsavel, grupo e cadastro incompleto e agir
em lote.

Cadastrar uma empresa pelo cadastro rapido ou pela implantacao completa em 8 passos,
usando um perfil de empresa.

Manter a ficha da empresa: identificagao, inscricdes, regime e anexo com vigéncia, soécios e
capital, signatarios da ECD/ECF, responsaveis e moédulos.

Usar a Visao 360° para ver a situacao de cada médulo da empresa na competéncia.
Organizar a carteira em grupos e perfis, inativar, encerrar e reativar empresas com historico.

Tirar os relatorios da carteira: relacao, quadro societario, responsaveis, datas, CNAE,
alteracdes e etiquetas.

2.1 A carteirade empresas

Menu: Empresas > Controle > Empresas

Para que serve. E a lista de todas as empresas que o escritério atende, com regime, UF, responsaveis

por departamento, situacao e honorario. Daqui saem o cadastro, a implantacao e as acées em lote.

Quando usar. Sempre que precisar achar uma empresa, conferir quem cuida de quem ou corrigir o
cadastro de varias de uma vez.
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Jarvis Escrit6rio VMiodulos - Empresas - Controle - Empresas 8004 Loja Modelo F2 < 18/2026
Cantabilis e Mod:

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Empresas da carteira

abilidade M jtivals) de 9 cadast }. Enter ou clique duplo abre o detalhe; F7

& Importar carteira ¢ Ligar do Jarvis ERP + Cadastro rapido 4 Nova empresa (implantagio) [ F7 |

[® Escrita Fiscal Rs 16.270,00
O Contabilidade S e ks

it Conciliagao bancaria
Ativa hd Regime: todos v UF:todos w Responsavel: todas >
O Patrimanio

- Grupo: todos G dos v Médulo contratado: todos v X Limpar filtros. Y Filtro por coluna D Colunas o, Exportar
E Lalur, LACS e ECF

O Reforma 2 J/ Cédigo antas CNPJJCPF Regime

Normas Auto Pegas Pegas Vocé Julia Pedro
2 2 36.354.194/8001-70 Simples Nacional s R S F i
Avenida Ltda  Avenida = AR PR e (demonstragao) Ramos  Alves

Carla
Doces ; : il
ha de Pagamento B Mendes Ewges da 37.588.761/0001-16 SC  Marina Costa ol
Doces Carla Ramos

Construtora
Horizonte Horizonte 40.057.895/0001-15 Lucro Presumido sC Jilia Ramos
Ltda

Julia
Ramos

Loja Modelo
¥ Processos e Tarefas 6. Comércio Loja
Eletrénico Modelo
T, Protocolo Ltda «

Vocé

31.415.926/0001-71 Simples Nacional 7 .
(demonstragao)

~ Honorarios 7 Marcenaria
Pinheiro Marcenaria o ) Jilia Pedro
o 33.885.060/0001-98 Simples Na Ell
Administrar - Indistriade  Pinheiro 2 4508 e LR e e Ramos

Méveis Ltda

Studio Bella Studio
Portal do Estética Ltda  Bella

93/08001-08 Simples Nacional S Marina Costa

Passo a passo

1. Abra Empresas > Controle > Empresas. O titulo mostra quantas estao ativas (ex.: “8 ativa(s) de 9
cadastrada(s)").

2. Leia os cartoes: Ativas (com as inativas e encerradas), Honorario mensal (total e média), Por
regime (MEI - Simples - Presumido - Real), Cadastro incompleto e Sem responsavel fiscal.

3. Filtre pela Situacao (Ativa, Inativa (suspensa), Encerrada / baixada), Regime, UF, Responsavel,
Grupo, Cadastro (Incompleto ou Completo) e Médulo contratado.

4. As colunas mostram o codigo, a razao social, a fantasia, o CNPJ/CPF, o regime, a UF, os
responsaveis Contabil, Fiscal e DP, a situacao e o honorario. Em Colunas, ligue também Municipio,
Societario, Financeiro, Grupos, Modulos e Cadastro.

5. Marque as empresas e use as acoes em lote: Atribuir responsavel (escolha o departamento e a
pessoa), Incluir em grupo, Inativar e Ativar.

6. Enter ou clique duplo abrem a empresa. No alto, Importar carteira traz a lista do sistema anterior
(planilha do Dominio ou do SCI) e Ligar do Jarvis ERP traz uma empresa que ja usa o ERP.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A coordenacao percebe no cartao Sem responsavel fiscal que uma empresa esta sem ninguém
no fiscal. Ela filtra a lista, marca a empresa, clica em Atribuir responsavel, escolhe o
departamento Fiscal e a Julia Ramos e confirma. A troca vai para a auditoria do escritorio.
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Dicas

e Use o filtro Cadastro: Incompleto toda semana: ele acha as empresas sem CNPJ, CNAE,
municipio, natureza juridica ou responsavel.

e O numero ao lado de Empresas na barra lateral é a quantidade de cadastros incompletos.

Cuidados

¢ Inativar em lote tira as empresas da carteira ativa, do painel e da agenda. Use s6é com a lista
conferida; para encerrar uma por uma, com conferéncia, use Movimentos > Encerrar / baixar
empresa.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/empresas/controle/empresas

2.2 Cadastrorapido e consulta de CNPJ

Menu: Empresas > Controle > Empresas > Cadastro rapido

Para que serve. O cadastro rapido pde uma empresa ha carteira em segundos, com o minimo para
comecar. A consulta de CNPJ traz os dados da Receita para conferir o cadastro.

Quando usar. Quando um cliente novo fecha contrato e vocé ainda ndo tem todos os dados, ou para
registrar um prospecto que vai receber proposta.

Cadastro rapido de empresa

Razao social *

Nome fantasia CNPJ/CPF

Regime Atividade
Simples Nacional ~ Comércio

UF Municipio

sC

Responsavel contabil

Vocé (demonstragao)

Cancelar Cadastrar

Passo a passo

1. Na carteira, cligue em Cadastro rapido.
2. Preencha a Razao social (obrigatoria), o Nome fantasia, o CNPJ/CPF, o Regime, a Atividade, a UF,
o Municipio e o Responsavel contabil.
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3. Clique em Cadastrar. A empresa entra na carteira e aparece como cadastro incompleto até a ficha
ser completada.

4. Para conferir os dados na Receita, abra Utilitarios > Consulta de CNPJ, digite o CNPJ e clique em
Consultar (Enter). A tela lista as Consultas feitas, com a data e quem consultou.

5. Para a carteira inteira de uma vez, use Utilitarios > Consulta de CNPJ em lote: ela consulta as
empresas marcadas e atualiza o cadastro das que mudaram, com histérico.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Um saldo de beleza fecha contrato numa sexta a tarde. A Marina faz o Cadastro rapido com a
razao social, o CNPJ, Simples Nacional, Servicos, SC e ela mesma como responsavel contabil. Na
segunda, com o contrato social em maos, ela completa a ficha pela implantacao.

Dicas

e Para trazer a carteira toda de outro sistema, use Utilitarios > Importar carteira (Dominio/SCI):
ele reconhece os cabecalhos da relacao de empresas desses sistemas e tem a Baixar planilha
modelo.

e Na demonstracao, a consulta de CNPJ devolve dados ficticios. No escritério, a integracao com
a Receita precisa estar configurada.

Cuidados

e O cadastro rapido nao cria plano de contas, acumuladores nem saldos. Antes do primeiro més
de trabalho, faca a implantacao (proxima licao) ou copie as configuracées de outra empresa.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/empresas/controle/empresas

2.3 Implantar uma empresa em 8 passos

Menu: Empresas > Movimentos > Implantacao de empresa

Para que serve. O assistente leva a empresa do CNPJ ao primeiro més de trabalho: cadastro, regime
com vigéncia, plano de contas, acumuladores, saldos de abertura, receitas dos 12 meses (RBT12),
responsaveis, modulos e honorario.

Quando usar. Ao receber um cliente novo ou ao trazer uma empresa de outro escritorio.
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Jarvis Escrit6rio Modulos - Empresas -~ Movimentos — Implantagao de empresa 8004 Loja Modelo F2 < 18/2026
Contablidade Mod

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda
Implantagao de empresa
Do CNPJ ao primeiro més de trabalho: cadastro

Eh Completar Loja Modelo + Empresa nova

Implantagées recentes
[® Escrita Fiscal

0005 - Marcenaria Pinheiro em andamento - saldos de abertura

i 01/11/2028 mos 47 Retomar
£ Contabilidade 1/11/2026 ilia Ramos | ¥

fii Conciliagio bancéria 0008 : TechNova Servigos

~ & 0007 - Studio Bella Servicos
Patrimdnio

@ Lalur, LACS e ECF

O Raforma 47 Implantacaoc de empresa nova
ércio — Simples Nacional (Anexo |
Normas

1 Dados basico...

ha de Pagamento
Dados basicos e CNPJ
Comece pelo CNPJ: "Consultar”
CNPJ (ou CPF) *

Q Consultar CNPJ

ocessos e Tarefas

T, Protocolo

H o Nome fantasia Natureza juridica Porte Atividade CNAE principal (F2)
-~ Honorarios

206-2 Sociedade Empres: v Microempresa (ME) v Comércio
Administrar

Abertura do CNPJ Inicio da de P Municipio IBGE (F2) — preenche
municipio e UF

Passo a passo

1. Abra Empresas > Movimentos > Implantacao de empresa (ou Nova empresa (implantacao), F7, na
carteira). Escolha Empresa nova ou Completar a empresa ativa. Em Implantacoes recentes,
Retomar continua uma implantacado que parou no meio.

2.1Dados basicos e CNPJ: escolha o Perfil de empresa (ex.: Comércio — Simples Nacional (Anexo
1)), informe o CNPJ (ou CPF) e a Razao social, e complete natureza juridica, porte, atividade, CNAE
principal (F2), datas, CEP, municipio (F2), UF e inscricdes.

3. 2 Regime e vigéncia: a Competéncia inicial no escritdrio, a vigéncia e o Regime; para o Simples,
os Segmentos / anexos, 0 acompanhamento do fator r e o sublimite; e o regime do ICMS.

4. 3 Plano de contas: do perfil, o Plano do Jarvis (com o referencial da ECD), importar do sistema
anterior (CSV) ou copiar de outra empresa. 4 Acumuladores e histéricos: do perfil, o padrdo do
Jarvis ou copiar de outra empresa.

5. 5 Saldos de abertura: digite ou leia o balancete do sistema anterior (Ler balancete (CSV)). Os
saldos viram um lote de abertura no ultimo dia do més anterior. Pode pular.

6. 6 Receitas dos 12 meses (RBT12): a receita bruta e a folha com pré-labore de cada més antes de
chegar ao escritorio. A tela mostra a RBT12, a folha dos 12 meses, o fator r e o porte sugerido.

7.7 Responsaveis, médulos e honorario: quem cuida de cada departamento, o honorario mensal e os
modulos contratados. 8 Resumo: confira tudo e clique em Implantar (Ctrl+Enter). Ande pelos
passos com Avancar (Alt+->) e Voltar (Alt+<).
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Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Contabilidade Modelo recebe uma loja virtual que vem de outro escritorio. A Julia escolhe o
perfil Comércio — Simples Nacional (Anexo I), informa a competéncia inicial 09/2026, mantém o
plano e os acumuladores do perfil, I&é o balancete de 31/08 em CSV, digita as receitas e a folha dos
12 meses anteriores (para a RBT12 e o fator r), escolhe os responsaveis e implanta.

Dicas

e Monte Perfis de empresa para os tipos de cliente que o escritério mais atende: cada
implantacao parte do perfil e chega quase pronta.

e As receitas dos 12 meses anteriores sao a base da RBT12 do primeiro DAS. Peca ao cliente os
extratos do PGDAS-D do escritorio anterior e confira més a més.

Cuidados

e O assistente confere os digitos do CNPJ e da inscricao estadual pela regra da UF: com a
inscricao invalida, ele nao avanca. Corrija a inscricao antes de seguir.

¢ O lote de abertura precisa fechar (devedores iguais aos credores). Receitas e despesas nao
tém saldo de abertura.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/empresas/movimentos/implantacao

2.4 Ficha da empresa: identificacao, endereco e contatos

Menu: Empresas > Controle > Ficha da empresa

Para que serve. E o cadastro completo da empresa ativa, em abas. As trés primeiras guardam quem a
empresa é: inscricoes, natureza, porte, CNAE, endereco e as pessoas de contato.

Quando usar. Na implantacao, a cada alteracao contratual e sempre que um dado do cliente mudar.
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£ Contabilidade

@ Lalur, LACS e ECF

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Loja Modelo Comércio Eletronico Ltda

B Identificagao

) Escrita Fiscal Codigo Razéo social *

Loja Modelo Comércio Eletranico Ltda

it Conciliagao bancaria

(O Patrimdnio

Nome fantasia CNPJ (ou CPF)

Loja Modelo 31. 26/0001-71

O Reforma

Normas
Inscrigao municipal NIRE (Junta Comercial)

42200123451 206 ociedade Empresaria Limitada

ha de Pagamento
Porte Atividade Abertura do CNPJ atividade

Empresa de pequeno porte (EPP) Comeércio ~ 15/01/2019 15/01/2019
Junta Comercial
Junta Comercial do Estado de Santa |

ocessos e Tarefas
= A CNAE principal

T, Protocolo 4789-0/99

~ Honorarios

Administrar
O Excluir Q Consultar CNPJ  r3 08 Visao 360° B Imprimir ficha x Cancelar s @ Gravar [Ctrlss)

e0D

Passo a passo

1.

Escolha a empresa (F8) e abra Empresas > Controle > Ficha da empresa (Ctrl+Shift+F). O topo
mostra o cédigo, a razao social, o regime na competéncia e a situacao; PgUp/PgDn passam para a
empresa anterior ou a préxima.

. Na aba Identificacao (Alt+1): Codigo, Razao social, Nome fantasia, CNPJ (ou CPF) (os digitos sdo
conferidos), Inscrigao estadual (conferida pela regra da UF; ISENTO quando nao tem), Inscrigao
municipal, NIRE, Natureza juridica, Porte, Atividade e as datas.

. Ainda em Identificacao: o CNAE principal e a grade de CNAEs secundarios, as Inscricoes
adicionais (IE de substituto em outra UF, CNO das obras, CAEPF, NIRF, inscricdo em outro
municipio) e o Perfil da empresa (vende em marketplaces, tem empregados, tem retencdes).

. Na aba Endereco, digite o CEP e clique em Buscar CEP; confira o municipio (IBGE) e a UF.

5. Na aba Contatos, uma linha por pessoa: nome, cargo/setor, e-mail, telefone, WhatsApp e se é 0

contato principal.
. Grave com Gravar (Ctrl+S). Consultar CNPJ (F3) busca os dados na Receita; Imprimir ficha tira a
ficha cadastral; Visdao 360° abre o resumo da empresa.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Loja Modelo abriu um depdsito em outro estado e passou a ter inscricao de substituto tributario
la. Em Inscricdes adicionais, a Julia cria a linha IE de substituto tributario (outra UF), escolhe a
UF, informa o numero e o inicio, e grava com Ctrl+S.
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Dicas

e Mudancas de razao social, endereco, inscricées, CNAE, porte ou capital ficam guardadas com
a data de vigéncia na aba Histoérico: os livros e relatérios do periodo anterior continuam saindo
com o dado antigo.

e O aviso no alto da ficha (ex.: “Inscricao estadual invalida para SC: confira os digitos"”) diz o que
precisa ser corrigido.

Cuidados

e O cdédigo da empresa € unico no escritorio. Para renumerar varias de uma vez, use Utilitarios >
Renumerar codigos, nao a ficha.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/empresas/controle/ficha

2.5 Regime e tributacao com vigéncia

Menu: Empresas > Controle > Ficha da empresa > Regime e tributacao

Para que serve. Guarda o regime da empresa (MEI, Simples Nacional, Lucro Presumido ou Lucro Real)
e a tributacao por vigéncia. A vigéncia que vale é a mais recente até a competéncia: as apuracoes, a
agenda e 0S menus seguem esse regime.

Quando usar. Na implantacédo, na opcao anual pelo regime, na exclusao do Simples, no
desenquadramento do MEI e em qualquer troca de regime.

Jarvis Escritério 16dulc Empresas - Controle - Ficha da empresa = 0004 - Loja Modelo 8884 Loja Modelo 2 < 18/2026
Cor llidade Modelo

Controle  Arquivos Movimentos  Relatérios  Utilitérios ¥r Favoritos  Ajuda

95 Inicio
Loja Modelo Comércio Eletrénico Ltda

[E Regime e tributagio

Vigéncias ter Nova vigéncia

Contabilidade
Vigéncia (a partir de) * Regime *

fir Conciliacdo bancaria @ Em 10/2026: Simples Nacional - Anexo | (desde 01/2019).
) AM[AAA Simples Nacional — (sem troca ou opgé v

Patrimdnio Desde Até Regime ributacio X .
Reconhecimento da receita

E Lalur, LACS e ECF Simples

01/2018  em vigor Anexa | Competéncia v

Nacional
O Reforma Al
> o Simples

Normas venda de mercadorias (Anexo 1)

Venda de produtos industrializados (Anexo |1} | Servigos do Anexo Ill (Anexo III)

Folha de Pagamento

LEC CAO Locagao de bens moveis (Anexo lil)
gistro e Legalizacso & Simples Nacional
Acompanhar o fator r (folha
| Sublimite de R$ 3,6 milh
& Pro 3ie latains = Data da opgac pelo Simples Data de

1, Protocolo dd/mm/yyyy 0 dd/mm/yyyy

.~ Honorérios Contribuigcao previdenciaria

{3 Administrar Optante da CPRB | desoneragao da folha (Lei 12.546/2011)

17 Excluir Q Consultar CNPJ  r5 08 Visdo 360° @ Imprimir ficha X Cancelar ¢ @ Gravar [Ctrlss|

Portal do
04 Loja M 415.92¢ 71 B 108/202 Empre ontrole > Ficha da empresa 2 Vocé [demonstracao) o @D

Passo a passo
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1. Na ficha, abra a aba Regime e tributacao. A tabela Vigéncias mostra cada periodo (Desde, Até,
Regime, Tributacao) e a frase "Em 09/2026: Simples Nacional - Anexo I".

2. Para trocar, preencha Nova vigéncia: Vigéncia (a partir de), Regime e o Motivo da troca de regime

(ex.: Opcao anual (janeiro), Exclusao do Simples por excesso de receita, Desenquadramento do
MEI).
3. Escolha o Reconhecimento da receita (Competéncia ou Caixa).

4. No Simples, marque os Segmentos / anexos da empresa (ex.: Revenda de mercadorias (Anexo I),
Servicos sujeitos ao fator r (Anexo lll ou V)), Acompanhar o fator r, o sublimite excedido e as datas
de opcao e exclusao.

5. Informe a contribuicao previdenciaria (CPRB), o ICMS — regime de apuracgao, a periodicidade, a
substituicao tributaria e se é contribuinte do ICMS, do IPI, do ISS fixo ou substituto do ISS.

6. Cligue em Gravar vigéncia.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Studio Bella presta servicos do Anexo Il e do Anexo V e vende produtos do Anexo I. Na vigéncia
dela, a Marina marca os trés segmentos e Acompanhar o fator r. A apuracado do Simples passa a
mostrar o fator r do més e o anexo que ele indica.

Dicas

e Os menus da Escrita Fiscal seguem o regime: telas que nao valem para o regime da vigéncia
aparecem com “Nao se aplica”.

e Uma troca de regime nunca apaga o passado: a vigéncia anterior continua valendo para as
competéncias dela.

Cuidados

e Os motivos e 0s anexos citados na tela seguem a legislacéao do Simples Nacional e do IRPJ.
Antes de gravar uma troca de regime, confira a legislacao e os prazos de op¢ao vigentes.

e Corrigir um regime cadastrado errado é diferente de trocar de regime: use o motivo Correcao
do cadastro (o regime ja era outro).

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/empresas/controle/ficha

2.6 Socios, capital e signatarios daECD e da ECF

Menu: Empresas > Controle > Ficha da empresa > Sécios e Signatarios

Para que serve. A aba Sécios guarda o capital social e o quadro de sécios e administradores (o
mesmo do Registro e Legalizacao). A aba Signatarios guarda quem assina a ECD e a ECF, com o
codigo de qualificagao de cada assinante.

Quando usar. Na implantacdo, a cada alteracéo contratual e todo ano antes de gerar a ECD e a ECF.
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Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Loja Modelo Comércio Eletronico Ltda

A% Socios

[® Escrita Fiscal

Contabilidade @ Igual ac quadro do Registro (2 alteragao(ges); tltimo ato em 2
it Conciliagao bancaria
3 Patriménio
LI ACSE EGE Capital subscrito Capital integ| L ‘alor da quota (R$)
O Reforma 4 110.000,00 110.000,00

Normas

Quotas do capital 110.000

ha de Pagamento

+ Linha 7 Excluir Repetir Desfazer Q Localizar

60,00
ocessos e Tarefas B: 2 .209.- 7 Rodrigo Marei 0s 40,00 44.00 00,0 8 05/01/2
T, Protocolo ag 00% - 110.000 quota(s) -
~ Honorarios
Administrar

T Excluir Q Consultar CNPJ 3 98 Visdo 360° B Imprimir ficha X Cancelar E: @ Gravar (Ctriss|

e0D

Passo a passo

1.

Na aba Sdcios, o alto diz se o quadro bate com o do Registro (ex.: “Igual ao quadro do Registro (2
alteracao(oes); ultimo ato em...)").

2. Em Capital social, informe o Capital subscrito, o Capital integralizado, o Valor da quota e a data.

. Na grade, uma linha por sécio: CPF/CNPJ, nome, Qualificacao (RFB) (ex.: 49 Socio-Administrador,
22 Sécio, 50 Empresario), percentual, quotas, se é administrador, pré-labore, nascimento, entrada
e saida. O rodapé soma a participacao, as quotas e o pro-labore.

4. Na aba Signatarios, clique em Sugerir pelos administradores e o contabilista para montar a lista.

Para cada um: nome, CPF, Qualificacao do assinante (ex.: 205 Administrador, 900
Contador/contabilista), se é o responsavel legal, CRC e certidao do contador, e-mail, telefone e o
periodo.

5. Clique em Prévia do J930 para ver como 0s signatarios vao sair na escrituragcao do ano.

6. Grave com Ctrl+S.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Loja Modelo tem dois socios: Ana Beatriz Moreira, com 60%, e Rodrigo Moreira Santos, com
40%. Na aba Socios, a Julia confere que o total da 100% e que o pro-labore informado bate com a
folha. Em Signatarios, sugere pelos administradores, confere o contador do escritério e vé a prévia
do J930 de 2026.
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Dicas

¢ O relatério Quadro societario da carteira lista os socios de todas as empresas e quem é soécio

em mais de uma.

e Troca de contador: encerre o periodo do contador antigo e cadastre o novo. Cada ano sai com

guem estava no periodo.

Cuidados

e Os codigos de qualificagao do assinante vém da tabela da ECD. A propria tela avisa: confira no

programa validador (PVA) antes de transmitir.

e A soma das participagdes precisa dar 100%. Sécio que saiu ndo se apaga: informe a data de

saida.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/empresas/controle/ficha

2.7 Responsaveis, modulos, honorario, acessos e historico

Menu: Empresas > Controle > Ficha da empresa > Responsaveis

Para que serve. As Ultimas abas da ficha dizem quem no escritério cuida da empresa, o que o

contrato cobre, quanto ela paga, quem do cliente tem acesso e o que mudou no cadastro.

Quando usar. Na implantacdo, quando a equipe muda e sempre que o contrato do cliente muda.

Jarvis Escrit6rio ol Empresas = Controle - Ficha da empresa - 0004 - Loja Modelo
Contabllidade Modelo

Controle  Arquives  Movimentos  Relatérios  Utilitérios +r Favoritos

5 Inicio
0004 - Loja Modelo Comércio Eletronico Ltda
| em

Ativa

AL
[ Escrita Fiscal

Contabilidade

T - . Contabil
fir Conciliagao bancaria
. Vocé (demonstragao)
Patrimdnio
= S Departamento pessoal
@ Lalur, LACS e ECF
Pedro Alves
O Reforma
Financeiro
Normas
Vocé (demonstragao)

Folha de Pagamento

Nome
gistro e Legalizacao
Vocé (demonstragao)
RIO
E-mail
Prox s e Tarefas
contato@contabilidademodelo.demo

T, Protocolo

# Honorarios
Validade da certidao esponsavel desde
Administrar
n1naN2&

{7 Excluir Q Consultar CNPJ

Portal do Cliente
04 Loja Modelo 31

Passo a passo
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1. Na aba Responsaveis, escolha a pessoa de cada departamento: Contabil (¢ também o responsavel
geral), Fiscal, Departamento pessoal, Societario e legalizagao e Financeiro. Embaixo, o
Contabilista responsavel técnico (ou Usar o contador do escritorio).

2. Na aba Filiais, veja se o estabelecimento € matriz ou filial. Nova filial cria o estabelecimento com a
mesma raiz de CNPJ e os dados da matriz.

3. Na aba Médulos, marque o que o contrato cobre (Contabilidade, Escrita Fiscal, Folha de
pagamento, Central fiscal, Captura de documentos...). Voltar ao padrao do regime desfaz as
marcacoes.

4. Na aba Honorario, o valor de referéncia e o contrato em Honorarios (Abrir em Honorarios).

5. Na aba Acessos, 0s usuarios do cliente (portal e Jarvis ERP) e a ligacao com o Jarvis Empresa. Dar
acesso convida uma pessoa.

6. A aba Historico mostra cada mudanga com a vigéncia, o antes, o depois e o motivo. Em
Observacoes, o texto que sai na ficha impressa e as notas internas do escritorio.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O Pedro sai de férias e a Marina assume o DP da Loja Modelo por um més. Na aba Responsaveis,
a coordenacao troca o Departamento pessoal para Marina Costa e grava. As tarefas, a carteira e
os relatorios passam a mostrar a Marina.

Dicas

e Os responsaveis aparecem na carteira, nas tarefas do Processos e nos relatérios. Manté-los
certos é o que faz o painel de produtividade da equipe funcionar.

e Os modulos marcados controlam o que a empresa mostra nos filtros da carteira (Médulo
contratado) e na Visao 360°.

Cuidados

e Desmarcar um moédulo nao apaga os dados dele: so tira a empresa da rotina daquele maédulo.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/empresas/controle/ficha

2.8 Visao 360° daempresa

Menu: Empresas > Controle > Visao 360°

Para que serve. Mostra a empresa ativa numa tela: receita e tributos dos 12 meses, a guia do més, o
limite do Simples, a situacao de cada modulo na competéncia, as proximas obrigacdes, as pendéncias
e o resumo do cadastro.

Quando usar. Antes de atender o cliente ao telefone, na reunido mensal e para saber o que falta para
fechar o més da empresa.
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Jarvis Escrit6rio Modulos - Empresas - Controle - Visdo 260°  Visdo 360° - Loja Modelo 8004 Loja Modelo F2 < 18/2026
Cantabilis e Mod:

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Loja Modelo # Ficha B Imprimir [Eh Trocar ra
M Lo lodela Comercio Eletrd 1d 51 5.9 B 71

8084 Simples Nacional E-commerce e marketplaces Joinville

G AEscita blc) R$ 2.565.497,9 277.229,25 R$ 24.615,86 as
£ Contabilidade A T

it Conciliagao bancaria
O Patrimanio
E Lalur, LACS & ECF

O Reforma 2 Situagdo dos madulos em 10/2026
Normas A
® Pendente @ Pendente @ Emdia @ Pendente
Contabilizagdo Apuragao do Folha de pagamento
Tran 5,86 Cor da, A
ha de Pagamento
@ Atrasado @ Pendente
Certiddes e certificados Honorérios
1 Em

@ Pendente

% Processos e Tarefas 6 Pedidos do cliente
T, Protocolo

~ Honorarios
Préximas obrigacdes Pendéncias Cadastro
Administrar

eSocial (eventos periddicos) 10/2026  16/11/2026 ® Documentos fiscais: 86 de 86 sem LR
contabilizar Simples Nacional - Anexo |

Portal do DARF das contribuigGes

84 Loja Mode 415.¢ 71 9 10/202 Empre

19/11/2026

Passo a passo

1. Escolha a empresa (F8) e abra Empresas > Controle > Visdao 360° (ou o botao Visao 360° da
empresa na tela inicial).

2. Leia os cartoes: Receita 12 meses, Tributos 12 meses (com o percentual da receita), Guia do més
(valor, situacao e vencimento), Limite do Simples no ano, Situacao na competéncia e Empregados
ativos.

3. Em Situacao dos madulos, cada linha diz Em dia, Pendente ou Atrasado: documentos fiscais,
contabilizacao, apuracao do Simples, folha, conciliagcao bancaria, obrigacoes, certiddes e
certificados, honorarios e pedidos do cliente. Ctrl+ <« /- troca a competéncia.

4. Ao lado, Proximas obrigacoes (com o link Todas) e Pendéncias, em lista.

5. Embaixo, o resumo do Cadastro (regime em vigor, inscricdes, natureza, CNAE, endereco, inicio,
socios, proximo certificado), os Médulos contratados (Alterar) e os Responsaveis.

6. Os botdes do alto: Ficha, Imprimir e Trocar (F8).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O dono da Loja Modelo liga perguntando se esta tudo em dia. A Julia abre a Visao 360° e
responde na hora: o DAS de 09/2026 foi transmitido, ha 67 documentos a contabilizar, a folha esta
conferida e falta enviar, e o certificado digital vence em novembro.

Dicas

e O cartao Limite do Simples mostra quanto da receita do ano ja foi usada. Acompanhe as
empresas que passam da metade antes do fim do ano.

Manual do Jarvis Escritério - Academia Jarvis 35/305



Cuidados

e A Visao 360° s¢ |é. Para corrigir, use o link de cada linha ou a tela do médulo.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/empresas/controle/visao-360

2.9 Grupos de empresas

Menu: Empresas > Controle > Grupos de empresas

Para que serve. Agrupa a carteira por qualquer critério (grupo econémico, cidade, prioridade, tipo de
cliente) para filtrar a lista de empresas, as etiquetas e os relatorios.

Quando usar. Ao organizar a carteira e sempre que precisar tratar um conjunto de empresas junto.

Jarvis Escritério ol Empresas = Controle - Grupos de empresas 8084 Loja Modelo Fa < 18/2026
Contabilidade Modelo

Controle  Arquivos  Movimentos  Relatérios  Utilitarios ¥r Favoritos  Ajuda

o Inicio Grupos de empresas + Novo grupo (7]

Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar

Grupo Descrigio
[ Escrita Fiscal

Contabilidade E-commerce e marketplaces Vendem em Mercado Livre, Shopee e Magalu. 2 Loja Modelo, Pegas Avenida
fr Conciliagdo bancaria i Joinville Clientes com sede Joinville/SC. 3 Loja Modelo, Doces da Carla, Horizonte
0 Patriménio MEls Acompanhamente do limite anual do MEI. 2 Doces da Carla, Rafa

= ACS 3
Sl ACS 6 ECR Prioridade alta Maiores honorérios e obrigagbes acessorias. 3 Horizonte, Pegas Avenida, TechNova

) Reforma
- Total 8.510,00

Normas
Folha de Pagamento

gistro e Legal
ORIO
Processos e Tarefas
T, Protocolo
~ Honoréarios

Administrar

rtal do Cliente
Loja Modelo 31.415.9

Passo a passo

1. Abra Empresas > Controle > Grupos de empresas. A lista mostra o grupo, a descri¢cao, quantas
empresas tem, quem esta e o honorario mensal do grupo.

2. Cliqgue em Novo grupo (F7), dé o nome e a descricao e grave.

3. Inclua as empresas pela carteira: marque as linhas e use Incluir em grupo.

4. Na carteira, filtre por Grupo; nas etiquetas e na mala direta, escolha o grupo no campo Grupo.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A demonstracao tem quatro grupos: E-commerce e marketplaces (Loja Modelo e Pecas Avenida),
Joinville (trés empresas), MEls (acompanhamento do limite anual) e Prioridade alta. A
coordenacao usa o grupo MEls para conferir, todo trimestre, a receita das duas empresas MEI.
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Dicas

e Uma empresa pode estar em varios grupos ao mesmo tempo.

Cuidados

e O grupo daqui é soO para organizar a carteira. A consolidacao contabil de um grupo econémico
é configurada na Contabilidade.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/empresas/controle/grupos

2.10 Perfis de empresa

Menu: Empresas > Controle > Perfis de empresa

Para que serve. O perfil € o modelo de um tipo de cliente: plano de contas, acumuladores, histoéricos,
parametros e modulos. A implantacao parte dele e a empresa ja nasce configurada.

Quando usar. Ao padronizar a implantacao dos tipos de cliente mais comuns do escritoério.

Jarvis Escrit6rio Modulos - Empresas - Controle - Perfis de empresa 8004 Loja Modelo F2 < 18/2026

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

=8 linfclo Perfis de empresa

[Eh Criar da empresa ativa + Novo perfil (modelo Jarvis) \EI
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) mcen = Simples (Anexo 1l Simples Nacional  Industria 68 28 : 0 04/11/2026
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Servigos — Simples com fator r
ha de Pagamento Pr 1y gitos ao f Simples Nacional Servigos

% Processos e Tarefas
T, Protocolo
~ Honorarios

Administrar

Portal do
04 Loja Mode

Passo a passo

1. Abra Empresas > Controle > Perfis de empresa. A lista mostra o perfil, o regime, a atividade,
quantas contas, acumuladores, historicos e parametros ele tem, os médulos, quantas implantacdes
usaram o perfil e a data da ultima atualizacao.

2. Para criar um perfil a partir de uma empresa que ja esta redonda, deixe-a como empresa ativa e
cligue em Criar da empresa ativa.

3. Para comecar do modelo do sistema, clique em Novo perfil (modelo Jarvis) (F7).
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4. Na implantacao, escolha o perfil no campo Perfil de empresa do passo 1.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A demonstracao traz quatro perfis: Comércio — Simples Nacional (Anexo 1) padrao, Industria —
Simples (Anexo Il), Servicos — Lucro Presumido e Servigcos — Simples com fator r. Este ultimo ja
foi usado em duas implantacdes (Studio Bella e TechNova).

Dicas

e Para levar s¢ parte da configuracao de uma empresa para outra (ex.: s os acumuladores), use
Utilitarios > Copiar configuracoes de outra empresa, com prévia antes de gravar.

Cuidados
e Mudar um perfil ndo mexe nas empresas ja implantadas com ele. Para atualizar uma empresa
existente, copie as configuracoes.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/empresas/controle/perfis

2.11Inativar, encerrar e reativar uma empresa

Menu: Empresas > Movimentos > Encerrar / baixar empresa

Para que serve. Tira a empresa da carteira ativa, do painel e da agenda, guardando langcamentos,
documentos, folha e histérico. Inativar suspende; encerrar é a baixa. Reativar traz de volta.

Quando usar. Quando o cliente sai do escritério, fica sem movimento, tem o CNPJ baixado ou passa
por incorporacao, fusao ou cisao.

Jarvis Escritério Modulos + Empresas + Movimento Encerrar [ baixar empresa - Encerrar - Loja Modelo 8884 Loja Modelo r2 < 18/2026
Caontabllidade Mod:
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Passo a passo

1. Escolha a empresa (F8) e abra Empresas > Movimentos > Encerrar / baixar empresa.

2.1Situacao e motivo: escolha Inativar (suspender) ou Encerrar / baixar, o Motivo (ex.: Baixa do
CNPJ na Receita Federal, Transferida para outro escritério, Sem movimento (inativa), Contrato
encerrado por inadimpléncia), a Data e a Observacao, que fica no histérico.

3. 2 Conferéncia: leia 0 que ainda esta aberto na empresa antes de seguir.
4. 3 Confirmar: confirme. A empresa sai da carteira ativa.

5. Para trazer de volta, abra Movimentos > Reativar empresa: a lista mostra as inativas e encerradas,
desde quando, o motivo e ha quantos dias. Enter abre o histérico e a reativacao.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Rafa Design (0006), um MEI, ficou sem movimento. Em 10/10/2026 a Marina inativou a empresa
com o motivo Sem movimento (inativa). Ela aparece em Reativar empresa com 20 dias de inativa,
pronta para voltar quando o cliente retomar a atividade.

Dicas

e O relatério Empresas sem movimento aponta as candidatas a inatividade: as que nao tiveram
documentos, lancamentos nem folha no periodo.

Cuidados

e Encerrar no Jarvis nao baixa nada nos 6rgaos. A baixa do CNPJ, da inscricao estadual e da
municipal é feita nos 6rgaos (o processo pode ser acompanhado no Registro e Legalizacao).

e Antes de encerrar, entregue as obrigacdes pendentes e cobre os honorarios em aberto.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/empresas/movimentos/encerrar

2.12 Relatorios da carteira

Menu: Empresas > Relatorios

Para que serve. Os relatérios do modulo Empresas olham a carteira inteira: quem sao os clientes, os
socios, quem cuida de cada um, as datas importantes, as atividades, o que mudou no cadastro e
quem esta sem movimento.

Quando usar. Na reunido mensal da equipe, para conferir o cadastro e para agdes com os clientes
(cartas, etiquetas, aniversarios).
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Jarvis Escritério Mddulos + Empresas - Relatd Quadro societario da carteira 8004 Loja Modelo F2 < 18/2026
Contablidade Mod

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda
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Passo a passo

1. Relacao de empresas: a carteira com regime, responsaveis, situacao e honorario, com quebra por
regime, responsavel, UF, situacao ou grupo.

2. Ficha cadastral completa: a ficha de uma ou de varias empresas, para conferir ou mandar ao
cliente.

3. Quadro societario da carteira: socios e administradores de cada empresa, com participacao, pro-
labore e entrada; marque Listar sécios em mais de uma empresa.

4. Empresas por responsavel e departamento, Datas (atividade e certificados) (aniversarios de
abertura e vencimento dos certificados no periodo) e Empresas por CNAE e atividade (com o
anexo do Simples sugerido pelo CNAE).

5. Alteracoes cadastrais no periodo (o antes, o depois e 0 motivo), Empresas sem movimento e
Aniversario dos socios.

6. Etiquetas e mala direta: etiquetas A4 adesivas (3 x 7,2 x 7, 3 x 8 ou 4 x 10) para a empresa ou
para o contato principal, a mala direta em CSV ou Excel e a relacao em PDF.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Toda segunda-feira a coordenacao gera Datas (atividade e certificados) para os préoximos 90
dias. Na demonstracao, a lista mostra um certificado e-CNPJ A1 ja vencido na Marcenaria Pinheiro
e o0 da Loja Modelo vencendo em 12 dias: os dois viram tarefa de renovacao.

Dicas

e Todos seguem o padrao do gerador de relatérios: escolha a apresentacao e os filtros, Gerar
(F5) e saia em CSV, Excel, PDF ou impressao.
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Cuidados

e Os relatorios mostram CPF e CNPJ dos socios. Cuide de onde salva e para quem manda: sao
dados pessoais.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/empresas/relatorios/quadro-societario

Exercicio: Pratique na demonstragao

1. Abra Empresas > Controle » Empresas e filtre Cadastro: Incompleto. Anote quais empresas
aparecem.

2. Faca um Cadastro rapido de uma empresa ficticia do Simples Nacional em SC, com vocé como
responsavel contabil.

3. Tecle F8, escolha a 0004 - Loja Modelo e abra a Ficha da empresa. Na aba Regime e tributacao,
confira a vigéncia em vigor e 0s anexos.

4. Na aba Socios, confira se a participacao soma 100%. Na aba Responsaveis, troque o responsavel
do Departamento pessoal e grave com Ctrl+S.

5. Abra a Visao 360° e anote a situacao de cada modulo em 09/2026.

6. Gere o relatorio Quadro societario da carteira com Listar s6cios em mais de uma empresa e salve
em PDF. No fim, clique em Recomecar.

Confira

A empresa hova aparece na carteira como cadastro incompleto, a troca de responsavel aparece
na carteira (coluna DP) e na Visao 360° e o relatério saiu com os socios das 8 empresas ativas.

Perguntas frequentes

Qual a diferenca entre cadastro rapido e implantagao?

O cadastro rapido poe a empresa na carteira com os dados minimos. A implantacao faz tudo o que a
empresa precisa para o primeiro més: regime com vigéncia, plano de contas, acumuladores, saldos de
abertura, RBT12, responsaveis e modulos.

Como registro que a empresa mudou de regime?
Na ficha, aba Regime e tributacao, grave uma nova vigéncia com a data de inicio, o regime e o motivo.
A vigéncia anterior continua valendo para as competéncias passadas.

Inativar apaga os dados da empresa?
Nao. Ela sai da carteira ativa, do painel e da agenda, mas langamentos, documentos, folha e histérico
ficam guardados. Reative pela tela Reativar empresa.

Os sécios da ficha sdo os mesmos do Registro e Legalizacao?
Sim. A aba Socios mostra se o quadro esta igual ao do Registro, onde ficam os atos (alteracoes
contratuais) que mudaram o quadro.

Posso trazer a carteira do sistema antigo?
Sim. Use Utilitarios > Importar carteira (Dominio/SCI), com a planilha da relacdo de empresas. Depois
complete cada empresa pela implantacao.
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CAPIiTULO 3

Escrita fiscal |: cadastros, importacaoe
conferéncia de documentos

Configurar os parametros fiscais da empresa, manter acumuladores, clientes e
fornecedores e produtos fiscais, importar XML, SPED e planilhas, e conferir os

documentos antes de apurar e contabilizar.

Para quem: Equipe fiscal (assistentes, analistas e coordenacao) - Tempo: 50 min - Videoaula:
jaarvis.com.br/academia/escritorio/escrita-fiscal-documentos/

O que voceé vai aprender

Configurar os parametros fiscais da empresa por vigéncia (regime, EFD, PIS/COFINS, ISS,
ICMS, Simples, IBS/CBS).

Entender o acumulador e manté-lo com CFOPs, impostos, contabilizacao e vigéncia.
Manter clientes e fornecedores e produtos fiscais (NCM, CEST, origem, CST/CSOSN por
vigéncia).

Importar XML (NF-e, NFC-e, CT-e, NFS-e), SPED de outro sistema e planilhas, com prévia
antes de gravar.

Conferir os documentos da competéncia: sem acumulador, com divergéncia no XML, sem
contabilizar, cancelados.

Corrigir muitos documentos de uma vez com a alteracao em lote, com prévia e auditoria.

3.1Parametros fiscais da empresa

Menu: Escrita Fiscal > Controle » Parametros fiscais

Para que serve. Diz ao sistema como a empresa é tributada e o que ela entrega: regime, atividade,
perfil da EFD, PIS/COFINS, ISS, retencoes, ICMS, IPI e ST, DIFAL, Simples Nacional, IBS/CBS,
beneficios e contabilizacao. Tudo vale por vigéncia.

Quando usar. Na implantagcao da empresa e sempre que algo mudar na tributagao dela (troca de

regime, novo beneficio, mudanca de perfil da EFD).

Manual do Jarvis Escritério - Academia Jarvis

42305



Jarvis Escrit6rio Modulos - Escrita Fiscal - Controle - Parametros fiscais 8004 Loja Modelo F2 < 18/2026
Contabllidade Mod

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

s3 \lnkcko Parametros fiscais

imples Nacicnal

Vigéncia

a partir de 10/2025 (vale v 0/202 + Criar a partir desta 4 Preencher com o padrdo do regime

S Vigéncia a partir de 10/2025

it Conciliagao bancaria Geral e EFD

Patrimdnio
Atividade * Perfil da EFD ICMS/IPI

5 Lalur, LACS e ECF - Comércio v B —totalizado
O Reforma

Normas Atividade na EFD - Contribuicoes

~ 2 — comeércio

olha de Pagamento 5 |_| Entrega a EFD-Contribuigées
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Passo a passo

1. Escolha a empresa (F8) e abra Escrita Fiscal > Controle > Parametros fiscais. O alto diz qual
vigéncia vale na competéncia (ex.: “Valem por vigéncia: 09/2026 usa a vigéncia de 09/2025").

2. No campo Vigéncia, escolha a vigéncia que quer ver. Para mudar a partir de um més, clique em
Nova vigéncia ou em Criar a partir desta (copia a atual).

3. Preencher com o padrao do regime traz os valores mais comuns para o regime da empresa. Revise
depois.

4. Na aba Geral e EFD (Alt+1): Regime fiscal, Atividade, Perfil da EFD ICMS/IPI (A, B ou C, definido
pela SEFAZ), a atividade em cada EFD, se entrega a EFD ICMS/IPI e a EFD-Contribuicdes, o
endereco da EFD e o Contabilista que vai no arquivo.

5. Percorra as outras abas conforme o regime: PIS/COFINS, ISS, Retencoes, ICMS, IPl e ST, DIFAL e
FCP, Simples Nacional, IBS/CBS, Beneficios e estabelecimentos e Contabilizacao e fechamento.

6. Grave com Gravar (Ctrl+S).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Zénite Alimentos, do Lucro Real, entrega a EFD ICMS/IPI e a EFD-Contribuicdes. Na vigéncia
dela, a Julia confere o perfil da EFD informado pela SEFAZ, preenche o contabilista do escritorio
(que sai no arquivo) e, na aba PIS/COFINS, o regime nao cumulativo.

Dicas

e Os parametros alimentam as apuracoes e os arquivos do SPED. Um campo em branco aqui
costuma virar um aviso na hora de gerar a EFD ou a EFD-Reinf.
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Cuidados

¢ Aliquotas, codigos de receita, prazos de vencimento e beneficios mudam com a legislacao. O
padrao do regime é um ponto de partida: confira a legislacao e as tabelas vigentes da UF e do
municipio antes de gravar.

e Mudou algo a partir de um més? Crie uma vigéncia nova em vez de alterar a antiga: as
competéncias passadas continuam com a regra delas.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/controle/parametros

3.2 Acumuladores: como cada operacao entranoslivros e na
contabilidade

Menu: Escrita Fiscal > Arquivos > Acumuladores

Para que serve. O acumulador é a regra de cada tipo de operacao (venda de mercadoria, compra para
revenda, frete, servico prestado...): os CFOPs aceitos, os impostos, onde a operacao entra nos livros e
como ela é contabilizada. Todo documento fiscal precisa de um acumulador.

Quando usar. Na implantacdo da empresa, quando aparece uma opera¢gdo nova e quando a tributacao
de uma operacao muda.

Jarvis Escrit6rio Modulos + Escrita Fisca rquivos  Acumuladores 8004 Loja Modelo F2 < 18/2026
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Administrar

Venda na

Faturamento 10/2025 - em aberto
Magalu

« Portal do
104 Loja Modelo 31.415.926/0 71 £3 10/262 Esiri

Passo a passo

1. Abra Escrita Fiscal > Arquivos > Acumuladores (Ctrl+Shift+A). Os cartdes mostram quantos
acumuladores ha, quantos foram Usados no més, os Sem vigéncia no més e os Sem
contabilizacao.
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2. A lista mostra o codigo, a descricao, o tipo (Entrada, Saida, Servico prestado, Servico tomado), a
incidéncia, os CFOPs, os impostos, as partidas contabeis, a Vigéncia que vale na competéncia e o
Uso no més.

3. Cligue em Novo (F7) ou abra um acumulador com Enter. As abas: Geral (c6digo, descricao, tipo,
incidéncia, segmento do Simples, presuncao do IRPJ e da CSLL, ST, monofasico, exportacao),
Impostos, CFOPs, Por UF e livros, Contabilizacao, Parcelas e estoque, Vigéncia e Histdrico de
vigéncias.

4. Na aba CFOPs, liste os CFOPs que o0 acumulador aceita: um documento com CFOP fora da lista vira

aviso na conferéncia.

5. Na aba Contabilizacao, informe as partidas (débito e crédito) que o documento gera na
Contabilidade.

6. Para trazer os acumuladores de uma empresa parecida, use Copiar de outra empresa. Relacao
(Ctrl+P) e Relacao completa imprimem a lista.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Loja Modelo usa o acumulador 1— Venda de mercadorias (saida, faturamento, CFOPs 5.102,
6.102 e outros, com partidas contabeis) e o0 10 — Compra de mercadorias para revenda (entrada,
CFOPs 1102, 2102, 1.403...). Em 09/2026, o acumulador 1 foi usado em 42 documentos.

Dicas

e O campo Palavras do canal separa as vendas do e-commerce por marketplace (ex.: os
acumuladores Venda no Mercado Livre, Venda na Shopee e Venda na Magalu da Loja Modelo).

e Ao escolher o acumulador num documento, a tributacao dele (CST, aliquotas, MVA) preenche
0S campos vazios dos itens.

Cuidados

e Nao altere um acumulador antigo para uma regra nova: crie uma vigéncia. A coluna Vigéncia
em mostra qual regra vale em cada competéncia.

e Acumulador sem partidas contabeis deixa o documento sem contabilizar. Confira o cartao Sem
contabilizacao.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/arquivos/acumuladores

3.3 Clientes e fornecedores

Menu: Escrita Fiscal > Arquivos > Clientes e fornecedores

Para que serve. Cadastro dos participantes dos documentos (clientes, fornecedores e
transportadoras), com o CNPJ/CPF conferido, a inscricao estadual, o municipio do IBGE, o regime do
fornecedor, as retencoes e a conta contabil.

Quando usar. Quando aparece um participante novo que nao veio pelo XML e para corrigir regime,
retencdes ou conta contabil.
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Passo a passo

1. Abra Escrita Fiscal > Arquivos > Clientes e fornecedores. Os cartdes mostram os Cadastrados, os
Fornecedores, os Clientes e 0s Sem conta contabil (que usam a conta do acumulador).

2. Filtre por Tipo (Cliente, Fornecedor, Transportadora), Conta e Situacao.

3. Cliqgue em Novo (F7) ou abra um participante. As abas: Identificacao (pessoa, CNPJ/CPF, nome, se
é cliente, fornecedor ou transportadora, contribuinte do ICMS, IE e IM), Endereco, Contato e Fiscal
(regime do fornecedor, retengdes e conta contabil).

4. Grave com Ctrl+S. Relagao (Ctrl+P) imprime a lista.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Um fornecedor de embalagens do Lucro Presumido passa a reter ISS da Loja Modelo. Na aba
Fiscal do participante, a Marina marca o regime normal (Presumido/Real) e a retencdo. Na proxima
importacao, as notas dele ja entram com a retencao.

Dicas

e Este € o mesmo cadastro do ERP do cliente (Jarvis ERP ou Jarvis Empresa): o que a empresa
cadastra aparece aqui, e o regime e as retencdes daqui valem na importacao e nos
acumuladores.

e Fornecedor com conta contabil prépria facilita a conciliacao do fornecedor na Contabilidade.
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Cuidados

e Antes de criar um participante, procure pelo CNPJ: cadastros duplicados (o mesmo cliente com
e sem documento, por exemplo) espalham o movimento em dois nomes.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/arquivos/participantes

3.4 Produtos fiscais e tabelas oficiais

Menu: Escrita Fiscal > Arquivos > Produtos fiscais

Para que serve. Guarda a tributagcado de cada produto por vigéncia: NCM, CEST, origem, unidade,
CST/CSOSN, aliguotas, monofasico, cBenef e cClassTrib (da reforma). As tabelas oficiais (CFOP, CST,
NCM, municipios, LC 116, CNAE...) abrem com F2 nos campos.

Quando usar. Na implantacao, quando a empresa passa a vender um produto novo e quando muda a
tributacdao de um NCM.

o Jarvis Escritério odule Escrita Fis Arquive Produtos fiscais 8884 Loja Modelo Fa < 18/2026
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Passo a passo

1. Abra Escrita Fiscal > Arquivos > Produtos fiscais. Os cartdes mostram os Produtos, os Com
tributacao por vigéncia, os Sem NCM (a EFD pede o NCM) e os Sem tributagao no més (que usam
o cadastro do ERP).

2. Filtre por Situacao (Sem NCM, Sem tributacdo no més, Com ST, Monofasico) e por Tipo (Produto,
Matéria-prima, Embalagem, Uso e consumo, Kit, Servico).

3. Cliqgue em Novo (F7) ou abra um produto. As abas: Geral (codigo, descricao, tipo, unidade, GTIN,
NCM (F2), CEST, origem, segmento do Simples, ST, monoféasico, preco e custo), Tributagao (por
vigéncia), IBS/CBS, Fornecedores e unidades e Histérico.

Manual do Jarvis Escritério - Academia Jarvis 47/ 305



4. No NCM, tecle F2 para procurar na tabela pelo codigo ou pela descricao.
5. Criar a partir do XML cadastra os produtos que vieram nas notas importadas.

6. Para consultar uma tabela sem estar num cadastro, abra Arquivos > Tabelas (CFOP, CST, NCM,
municipios, LC 116, CNAE): h3 as tabelas do sistema (CFOP, CST e CSOSN, NCM, Municipios, LC
116, CNAE, Base do crédito, Codigos de receita) e as oficiais carregadas pelo escritorio (TIPI,
MVA/ST, Tabela 5.1.1, Natureza da receita, cBenef, cClassTrib, Natureza do rendimento).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O cartao Sem NCM da Loja Modelo mostra 11 produtos. A Marina filtra a lista, abre cada um, tecla
F2 no NCM, procura pela descricao (ex.: “cabo usb") e grava. Os itens deixam de aparecer como
aviso no fechamento.

Dicas

* A coluna ICMS no més mostra a regra que vale na competéncia; "(ERP)" quer dizer que vem do
cadastro do ERP do cliente, sem tributagao propria no escritorio.

¢ Nas tabelas, as linhas marcadas conferir vém de fonte secundaria, parcial ou de exemplo.

Cuidados

e NCM, CEST, CST e aliquotas dependem da legislagcao vigente da UF. Confira com a tabela
oficial antes de gravar uma tributagao nova.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/arquivos/produtos

3.5 Configuracao deimportacao: o de-parado XML de compra

Menu: Escrita Fiscal > Arquivos » Configuracao de importacao

Para que serve. Define como cada item do XML de compra vira entrada na escrita: o CFOP de
entrada, o acumulador, a tributacao e o cadastro do fornecedor novo. Com as regras certas, a
importacao ja entra pronta.

Quando usar. Na implantacdo e sempre que uma importacao trouxer documentos sem acumulador ou
com o CFOP errado.
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Passo a passo

1. Abra Escrita Fiscal > Arquivos > Configuracao de importacao. Os cartdes mostram as Regras e
quantas sao Por fornecedor, Por NCM ou produto € Por CFOP.

2. A lista mostra a prioridade, a descricdo, Quando (ex.: CFOP 5.102, NCM 4819%), o CFOP de
entrada, o Acumulador, a tributacao, a situacao e a Conferéncia.

3. Cliqgue em Nova regra (F7) e informe quando a regra vale e o que ela faz.

4. Em De-para do XML e Participante novo e opc¢oes, ajuste o que acontece com os codigos do
fornecedor e com o fornecedor que ainda nao existe.

5. Use Testar um item do XML: informe o CNPJ/CPF do emitente, o NCM, o CFOP do XML e o produto
e clique em Testar para ver qual regra pega.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Loja Modelo compra embalagens para uso e consumo. A regra de prioridade 40, Embalagens
sao uso e consumo, diz: quando o NCM comeca com 4819, use o CFOP de entrada 1.556 e o
acumulador 11. As outras compras de revenda seguem as regras por CFOP (5.102 vira 1.102; 6.102
vira 2.102).

Dicas

¢ A regra mais especifica ganha: produto, depois fornecedor, depois NCM, depois CFOP. No
empate, vale a de menor prioridade.
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Cuidados

e Uma regra errada contamina todas as proximas importacdes. Teste antes de ativar e confira as
primeiras notas importadas com ela.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/arquivos/config-importacao

3.6 Importar XML (NF-e, NFC-e, CT-e e NFS-¢)

Menu: Escrita Fiscal > Utilitarios > Importar XML (NF-e, NFC-e, CT-e, NFS-e)

Para que serve. Traz os documentos da empresa a partir dos XML: soltos, numa pasta ou em ZIP. A
prévia mostra o que entra, o que ja esta escriturado e o que é de outra empresa; nada é gravado antes
de vocé confirmar.

Quando usar. Todo més, quando o cliente manda os XML, e sempre que a conferéncia apontar
documento sem XML guardado.

Jarvis Escritério Gdulc Escrita Fis Utilitarios portar XML (NF-e, NFC-g, CT-e, NFS-g) - Importar ... 8884 Loja Modelo Fa ¢ 18/2026
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Passo a passo

1. Escolha a empresa (F8) e abra Escrita Fiscal > Utilitarios > Importar XML.

2. Arraste os arquivos para a area Arraste aqui os XML, a pasta ou o ZIP, ou use Escolher arquivos
ou Escolher pasta. Valem NF-e, NFC-e, CT-e, CT-e OS, NFS-e (padrao nacional e ABRASF) e
eventos de cancelamento; ZIP dentro de ZIP também abre.

3. Leia a prévia: o que € novo, 0 que ja existia, 0 que é cancelado e o que é de outra empresa da
carteira.

4. Confirme para gravar. Os documentos entram com o acumulador e o CFOP das regras da
configuracao de importacao.
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5. Embaixo, Importacoes anteriores mostra cada importacdo: quando, a origem (XML ou Jarvis
Empresa), a competéncia, o arquivo, os novos, 0s que ja havia, os cancelados, os erros e quem fez.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

No dia 28/09 a Julia importou o ZIP com 50 XML de setembro da Loja Modelo: 50 entraram como
novos, 1 era cancelamento. Em 30/10 importou o de outubro com 61 arquivos. Os dois aparecem
em Importacdes anteriores.

Dicas

e Empresas ligadas ao Jarvis ERP ou ao Jarvis Empresa mandam notas, vendas e compras
sozinhas: a importacao aparece com a origem "Jarvis Empresa”.

¢ O link Configuracao de importacao, no alto, leva as regras de de-para.

Cuidados

e XML de outra empresa da carteira nao entra na empresa ativa: a prévia aponta. Para soltar XML
de varias empresas de uma vez, use a Caixa de entrada da Captura de Documentos (capitulo
5).

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/utilitarios/importar

3.7 Importar SPED de outro sistema e planilhas

Menu: Escrita Fiscal » Utilitarios > Importar SPED

Para que serve. Traz os documentos (com itens) da EFD ICMS/IPI ou da EFD-Contribuicoes gerada
por outro sistema, ou de uma planilha de notas. Util na implantacdo da empresa ou na troca de
sistema.

Quando usar. Ao receber uma empresa de outro escritorio e quando o cliente sé tem a relacao de
notas em planilha.
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Jarvis Escrit6rio Modulos - Escrita Fiscal - Utilitirios -~ Importar SPED 8004 Loja Modelo F2 < 18/2026
Caontabllidade Mod:

SCar Ui Dars Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios 1r Favoritos Ajuda

s3 \lnkcko Importar SPED de outro sistema

T, Importar SPED

Contabilidade 1 Arquive

it Conciliagao bancaria
Arquivo

Patrimdnio ol bt

5 Lalur, LACS e ECF

O Reforma &
Arraste aqui o arquivo da EFD (.txt)
Normas EFD ICMS/IP| ou EFD-Contribuicoe:
O Escolher arquivo

olha de Pagamento
Cancelar Avangar > |Alts- |

[ Processos e Tarefas
T, Protocolo
~ Honorarios

Administrar

Portal do ClI
)04 Loja Modelo 31.415.92

Passo a passo

1. Abra Escrita Fiscal > Utilitarios > Importar SPED. O assistente tem quatro passos: 1Arquivo, 2
Prévia, 3 Acumuladores e opcoes e 4 Confirmar.

2. No passo 1, arraste o arquivo .txt da EFD como foi transmitido (a assinatura digital no fim é
ignorada) ou clique em Escolher arquivo.

3. Na prévia, confira os documentos encontrados (registros C100, C170, C190, D100 e A100). No
passo 3, escolha os acumuladores e as opcdes. Confirme no passo 4.

4. Para planilha, abra Utilitarios > Importar planilha: escolha o arquivo (.xIsx ou .csv), diga se 0s
documentos sao Entradas, Saidas, Servicos prestados ou Servicos tomados e a Linha do
cabecalho.

5. No passo 2 Colunas, diga qual coluna é qual; o mapa fica lembrado para a préxima vez. Confiraa 3
Prévia e 4 Confirmar.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Contabilidade Modelo assume uma distribuidora em outubro. O escritério anterior manda as EFD
de janeiro a setembro. A Julia importa uma por uma no Importar SPED, escolhe os acumuladores
de venda e de compra no passo 3 e confirma. O histérico do ano fica completo para os livros e a
RBT12.

Dicas

e Baixe a Planilha modelo antes de pedir a relacao de notas ao cliente: ela ja vem com as colunas
certas.
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Cuidados

e Nada é gravado antes da confirmacao. Confira a prévia com calma, principalmente a empresa e
o periodo do arquivo: a EFD precisa ser da empresa ativa.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/utilitarios/importar-sped

3.8 Rotinas automaticas

Menu: Escrita Fiscal > Arquivos > Rotinas automaticas

Para que serve. Agenda por empresa o trabalho repetitivo: importar XML da caixa de entrada ou da
pasta, conferir os documentos e calcular as prévias das apuracdes. Nenhuma rotina transmite, entrega
ou paga.

Quando usar. Depois de a empresa estar implantada e com as regras de importacao acertadas.

o Jarvis Escritério lédulos + Escrita Fisc rquivos  Rotinas automaticas 8884 Loja Modelo F2 < 18/2826
Contabilidade Mod

Controle  Arquives Movimentos  Relatérios  Utilitérios v¢ Favoritos  Ajuda

=0 lnicko Rotinas automaticas

as. Nenhuma rotina transmite, entrega ou paga

+ Nova rotina | F7 | £ Agenda do escritério

@ Escrita Fisca 0] Execugao no horario: da use Rodar agora. Demonstragéo: a
Contabilidade ;
tinas
r Conciliagao bancaria 3
o Patriménio
E Lalur, LACS e ECF
== Agenda

O Reforma

Normas = ik
Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar

ha de Pagamento sando

Importar XML da Teparads Todo dia as
caixa de entrada BRI 07:
Conferir documentos
{acumulador, CFOP,
duplicidade)

08/11/2026
08:00

[ Processos e Tarefas
Calcular a prévia do Todo dia 5 as 05/11/2026

otocolo | Prévia do DAS : :
Efotoas it simples Nacional 06:30 06:30

~ Honorarios
Administrar

Historico de execucdes
2 Portal do

Passo a passo

1. Abra Escrita Fiscal > Arquivos > Rotinas automaticas. Os cartdes mostram as Rotinas, as das
proximas 24 h, as Execucoes e as Com aviso ou erro.

2. A lista mostra a rotina, o que faz, quando roda, a proxima execucao, a uUltima, o resultado e o aviso.

3. Clique em Nova rotina (F7) e escolha o que ela faz (ex.: Importar XML da caixa de entrada, Conferir
documentos, Calcular a prévia do Simples Nacional) e quando (todo dia, toda segunda-feira, todo
dia 5...).

4. Embaixo, o Historico de execugbes mostra o resumo de cada vez que a rotina rodou.

5. Agenda do escritdrio mostra as rotinas de toda a carteira.
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Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Loja Modelo tem trés rotinas: Caixa de entrada de XML (todo dia) as 07:00, Conferéncia
semanal toda segunda as 08:00 e Prévia do DAS todo dia 5 as 06:30. Na ultima conferéncia
semanal, o resumo apontou “2 documento(s) sem acumulador”.

Dicas
e Comece pela conferéncia semanal: ela acha documentos sem acumulador e cancelados
contabilizados antes do fechamento do més.

Cuidados

e A execucao no horario depende do agendador da nuvem ligado pela integracao. Enquanto isso,
use Rodar agora. Na demonstracao, a caixa de entrada e a pasta sao simuladas.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/arquivos/rotinas

3.9 Todos os documentos: a conferéncia da competéncia

Menu: Escrita Fiscal > Movimentos > Todos os documentos

Para que serve. Relne todos os documentos fiscais da empresa na competéncia (NF-e, NFC-¢e, CT-e,
NFS-e e cupons), com os cartdes do que precisa de atencao, filtros, acdes em lote e a relacao para
imprimir.

Quando usar. Todo més, depois da importagcao e antes de apurar, contabilizar e fechar.

Jarvis Escritério Hdule Escrita Fist Movimentos  Todos os documentos 8884 LojaModelo F2 ¢ 18/2026
Contabllidade odelo

Controle  Arquivos  Movimentos  Relatérios  Utilitérios +¢ Favoritos  Ajuda

&5 Inkcio Todos os documentos
p

&, Importar XML 4; Contabilizar 10/2026 B Relacio

N Documentos falor contabil MS
e 87 386.115,33  4.134,74

Contabilidade

Conciliagao bancaria
5 abilizar 86
Patrimonio
@ Lalur, LACS e ECF 2 Busc: e 01/10/2026 31/10/2026
Clique numa nota

J Reforma m
N Tipo: todos CFOl Acumulador: todos

Normas
Contabilizacéo: todos v

X Limpar filtros Y Filtro por coluna ([ Colunas o, Exportar

NF-e de

31/10/2026
h entrada

~ Processos e Tarefas
- 31/10/2026 5 Consumidor final
Protocolo

~ Honoréarios 7 30/10/2026 5 8 Loja propria

Administrar
28/10/2026

Portal do Cliente Consumidor final

04 Loja Modelo 31.415.9
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Passo a passo

1.

Escolha a empresa (F8) e a competéncia e abra Escrita Fiscal > Movimentos > Todos os
documentos.

. Leia os cartdes: Documentos, Valor contabil, ICMS, Sem contabilizar, Sem acumulador,

Divergéncia no XML e Cancelados. Clique num cartao para filtrar a lista (“clique para ver").

. Use também as abas Todos, Sem acumulador, Com divergéncia, Sem contabilizar e Cancelados,

e os filtros de Periodo, Tipo, Acumulador, Situacao, Contabilizacao e XML.

. Cligue numa linha para ver, no painel ao lado, o aviso do problema e o botao para resolver. Use 1T {

para andar, Espaco para mostrar e Enter para abrir o documento.

. Quando tudo estiver conferido, clique em Contabilizar 09/2026 (o botado traz a competéncia) para

gerar os langcamentos pelos acumuladores. Relagao (Ctrl+P) imprime a lista.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Em 09/2026, a Loja Modelo tem 68 documentos: 9 sem acumulador, 2 com divergéncia no XML e 1
cancelado. A Julia clica no cartao Sem acumulador, abre cada documento, escolhe o acumulador
certo e grava. Depois clica em Contabilizar 09/2026.

Dicas

e Para lancar s6 entradas ou so saidas, use Movimentos > Entradas (Ctrl+Shift+E) ou Saidas
(Ctrl+Shift+Y): as telas sao iguais, com F7 para lancar um documento novo. Ha também
Servicos prestados, Servicos tomados, Cupons fiscais e NFC-e e Conhecimentos de
transporte.

Cuidados
e Documento sem acumulador nao entra na contabilizacao e impede o fechamento fiscal da
competéncia.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/movimentos/documentos

3.10 Abrir, langar e corrigirum documento

Menu: Escrita Fiscal > Movimentos > Entradas

Para que serve. A ficha do documento tem tudo o que a escrita precisa: identificacao, participante e

acumulador, itens, impostos, parcelas, ajustes, ST por item e a contabilizacao. E onde se lanca uma
nota a mao e se corrige uma importada.

Quando usar. Para lancar um documento que nao veio por XML e para corrigir o que a conferéncia

apontou.
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Jarvis Escrit6rio
Contabilidads Mod:

Contabilidade
it Conciliagao bancaria
O Patrimanio
E Lalur, LACS & ECF
O Reforma

Normas

ha de Pagamento

% Processos e Tarefas
T, Protocolo
~ Honorarios

Administrar

Portal do

Controle Arquivos

Entradas
Lar

+ Novo [F7

Doc

14

&, Importar XML

Entradas

Movimentos  Relatérios  Utilitarios ¢ Favoritos

4> Contabilizar 10/2026

158.948,86 4.134,74

Sem acumulador 6

Normal W:

Y Filtro por coluna

Emissao

31/10/2026

25/10/2026

14/10/2026

Periodo  01/10/2026
Sem acumulador v
Contabilizacao: todos v XML: todos

D Colunas o, Exportar

stribuidora Ficticia
Sul Lida

Heitor Nogueira

Hong
Acces Ltd.

Distribuidora Ficticia
Sul Ltda

8884 Loja Modelo

Ajuda

B Relagdo cirlsr

X Limpar filtros

403,80

314,40

14.976,01

12.320,00

Fg

108/2026

Distribuidora de
84 Loja Modelo 31.415.5 g £

Passo a passo

1. Abra Escrita Fiscal > Movimentos > Entradas e clique em Novo (F7), ou abra um documento da lista
com Enter.

2. O alto mostra o numero, o participante, a emissao, a origem, a situacao da contabilizacao e os
avisos (ex.: "NF-e sem chave de acesso: informe para conferir com o XML e gerar o SPED").

3. Na aba Documento (Alt+1): Modelo, espécie, série, Numero, situacdo, Chave de acesso (o digito é
conferido), emissao, data de saida e UF do participante; depois o participante (F2 procura, F7
cadastra), o Acumulador (F2) e o CFOP principal (F2).

4. Percorra as abas Itens, Impostos, Parcelas, Complementar, Comércio exterior, Ajustes, ST por
item e Contabilidade conforme o documento.

5. Marque Documento conferido quando terminar e grave com Ctrl+S. PgUp/PgDn vao ao
documento anterior ou ao proximo da lista.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Uma entrada de mercadoria da Distribuidora Ficticia Sul veio sem acumulador. A Marina abre o
documento, tecla F2 no acumulador, escolhe 10 — Compra de mercadorias para revenda: a
tributacdo do acumulador preenche os itens. Ela confere os impostos, marca Documento
conferido e grava.

Dicas
e Vazio, o CFOP principal assume o do item de maior valor.

e Os botdes Ratear e Sugerir DIFAL, no rodapé€, ajudam em notas com frete e despesas e em
compras de outra UF.
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Cuidados

e Documento contabilizado ou de competéncia fechada nao deve ser alterado sem necessidade:
a mudanca refaz a contabilizacao ou exige a reabertura auditada.

e Escolher o acumulador errado nao da erro na hora: a ficha mostra, embaixo do campo, quais
acumuladores sao de entradas (ex.: "Acumuladores de entradas: 10, 11, 12, 13"). Confira antes
de gravar.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/movimentos/entradas

3.11 Conferéncia de XML x escrita

Menu: Escrita Fiscal > Relatoérios > Acompanhamentos > Conferéncia de XML x escrita

Para que serve. Compara os XML guardados com os documentos escriturados: o que falta escriturar,
0 que esta diferente, o que foi cancelado e os cadastros com erro (CFOP x CST, NCM, chave,
duplicidade).

Quando usar. Antes de apurar e de fechar a competéncia, e antes de gerar o SPED.

Jarvis Escritério Hdule Escrita Fis Relatdrio Ac inhamentos  Conferéncia de XML x escrita 8884 LojaModelo F2 ¢ 18/2026
Contabllidade Modelo

Controle  Arquivos  Movimentos  Relatérios  Utilitérios +¢ Favoritos  Ajuda

98 Inicio
i
XML x escrita Documento x financeiro Numeragao das saidas

Conferéncia de XML x escrita

13 imp ) gu irar, o que

1del > - Ajustar (69%) + 1 2
Contabilidade Competéncia  Intervalo # Abrirpara corrigic &, CSV ), Excel [} PDF Imprimir (Ctrisp |
Conciliagao bancaria
O Patrimonio
@ Lalur, LACS e ECF . GADE Mo
- lﬂj:MDd‘E\ﬂ E?TfT\n(EIElrﬁnk Ltda

J Reforma 4 ’ tagac Conferéncia de XML x escrituracio

Normas

Orientacao
ha de Pagamento

Paisagem

Grav.
Emissao
Namero
1, Protocolo Participante

ssos e Tarefas

~ Honoréarios 7 Chave
Divergéncia
No XML

Escriturado

Portal do Clie m
04 Loja Modelo 31.415.¢ 71 £ 1

Administrar

£E

Passo a passo

1. Abra Escrita Fiscal > Relatérios > Acompanhamentos > Conferéncia de XML x escrita. No alto, as
abas XML x escrita, Documento x financeiro e Numeracao das saidas.

2. Escolha o Periodo (Competéncia, Intervalo ou Exercicio), a ordem e as colunas.
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3. Em Filtros, escolha a Divergéncia (ex.: XML sem documento escriturado, Valor do documento
diferente do XML, Cancelada no XML e escriturada como normal, Documento eletrénico sem XML,
CFOP incompativel com o CST, NCM invalido, Documento duplicado) e, se quiser, S0 os erros (sem
0S avisos).

4. Em Empresas, marque uma ou varias empresas da carteira e clique em Gerar (F5).

5. Use Abrir para corrigir para ir da linha do relatério ao documento. Saia em CSV, Excel, PDF ou
imprima.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na Loja Modelo, em 09/2026, a conferéncia traz 15 apontamentos: 5 erros e 10 avisos. O primeiro
erro é uma nota da Distribuidora Ficticia Sul cancelada no XML e escriturada como normal. A Julia
abre para corrigir, muda a situagcao para Cancelada e gera a conferéncia de novo.

Dicas
e Numeracao das saidas aponta saltos e repeticoes na numeracao das notas emitidas pela
empresa.

Cuidados
e Erro na conferéncia é para corrigir antes de transmitir: nota cancelada escriturada como
normal, por exemplo, aumenta o imposto apurado.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/relatorios/conferencia-xmi

3.12 Alterar acumulador e impostos emlote

Menu: Escrita Fiscal > Utilitarios > Alterar acumulador e impostos em lote

Para que serve. Troca o acumulador, o CFOP e os CST/CSOSN de muitos documentos de uma vez,
com prévia e confirmacao. Cada documento alterado vai para a auditoria com o antes e o depois.

Quando usar. Quando uma importacao entrou com o acumulador ou o CFOP errado em muitos
documentos.
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Jarvis Escritério Viédulos  Escrita Fiscal - Utilitarios  Alterar acumulador e impostos em lote 86884 Loja Modelo r2 < 18/2026
Bontabiidads Mod

RO Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Alterar acumulador e impostos em lote

em
4; Alteragao em lote
1 Documentos
Contabilidade
i Conciliagao bancaria Documentos
O Patrimanio
Até (MM/AAAA) Acumulador atual CFOP (documento ou item)  Participante contém

E Lalur, LACS & ECF

| 10/2028 v qualquer

O Reforma
ens comega com

Normas

6 documentos ainda ndo contabilizados

ha de Pagamento 5 Para trocar o acumulador, filtre ur

Cancelar 2 Avangar > [Alts- |

% Processos e Tarefas
T, Protocolo
~ Honorarios

Administrar

Portal do
04 L viodelo 31.415. ¢

Passo a passo

1. Abra Escrita Fiscal > Utilitarios > Alterar acumulador e impostos em lote. O assistente tem quatro
passos: 1Documentos, 2 Alteracao, 3 Prévia e 4 Confirmacao.

2. No passo 1, diga quais documentos: De e Até (MM/AAAA), Tipo, Acumulador atual (qualquer, sem
acumulador ou um especifico), CFOP, Participante contém, NCM dos itens comeca com e SO
documentos ainda nao contabilizados.

3. No passo 2, diga o que muda: o acumulador, o CFOP e/ou os CST/CSOSN.
4. No passo 3, confira a prévia documento por documento. No passo 4, confirme.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Uma importacao da Loja Modelo trouxe 6 entradas sem acumulador, todas da Distribuidora Ficticia
Sul com CFOP de compra para revenda. A Julia filtra Tipo: Entradas, Acumulador atual: sem
acumulador, Participante contém “Distribuidora”, escolhe o acumulador 10 no passo 2, confere a
prévia e confirma.

Dicas

e Para trocar o acumulador, filtre um tipo sé (entradas, saidas, servicos prestados ou tomados): o
acumulador de venda nunca vai para uma compra.
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Cuidados

e Competéncia fechada, documento cancelado e (sem a opcao) documento contabilizado ficam
de fora da alteracao.

e Para apagar documentos em lote, a tela é outra (Utilitarios » Excluir documentos em lote) e
pede ainda mais cuidado: confira a prévia antes de confirmar.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/utilitarios/alterar-lote

Exercicio: Pratique na demonstragao

1. Escolha a 0004 - Loja Modelo (F8) na competéncia 09/2026 e abra Escrita Fiscal > Movimentos >
Todos os documentos. Anote os nimeros dos cartdes Sem acumulador, Divergéncia no XML e
Cancelados.

2. Abra Arquivos > Acumuladores e veja quais CFOPs o acumulador 10 — Compra de mercadorias
para revenda aceita.

3. Em Arquivos > Configuracao de importacao, use Testar um item do XML com o CFOP 5.102 e veja
qual regra pega.

4. Em Movimentos > Entradas, clique em Sem acumulador e abra o primeiro documento (o CT-e 7112
da Transportes Ficticios Rodosul, CFOP 2.353). No campo Acumulador, tecle F2, escolha 13 —
Frete sobre compras e grave com Ctrl+S.

5. Gere a Conferéncia de XML x escrita da Loja Modelo em 09/2026 e use Abrir para corrigir no
primeiro erro.

6. Volte a Todos os documentos e confira que o cartao Sem acumulador diminuiu. No fim, clique em
Recomecar.

Confira

O teste da configuracao de importacao indicou a regra “Compra para revenda (dentro do estado)”
com o CFOP de entrada 1.102 e o acumulador 10, e o cartao Sem acumulador de Todos os
documentos caiu de 9 para 8.

Perguntas frequentes

O que é um acumulador?
E a regra de cada tipo de operacao: quais CFOPs ela aceita, quais impostos incidem, onde entra nos
livros e como é contabilizada. Todo documento fiscal precisa de um.

Por que a importacao trouxe documentos sem acumulador?
Porgue nenhuma regra da Configuragcao de importacdo pegou aqueles itens (CFOP, NCM, fornecedor
ou produto). Crie a regra que falta e corrija os documentos com a alteracao em lote.

Posso importar o mesmo ZIP duas vezes?
Sim. A prévia mostra o que ja existia e s grava o0 que é novo.

O cliente usa o Jarvis ERP. Preciso importar XML?
Nao para as notas emitidas pelo ERP: elas chegam sozinhas ao escritério. Importe s6 o que veio de
fora (ex.: XML de compras que ndo passaram pelo ERP).
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Os parametros fiscais valem para sempre?
Valem por vigéncia. Quando algo muda a partir de um més, crie uma vigéncia nova; as competéncias
anteriores continuam com a regra delas.
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CAPIiTULO 4

Escrita fiscal ll: apuracgoes, livros,
obrigacoes e fechamento

Apurar o Simples Nacional da empresa e da carteira, 0 ICMS, o PIS e a COFINS, o IRPJ e a
CSLL e as demais apuracoes, tirar os livros fiscais, gerar os arquivos do SPED e as
declaracdes, passar o auditor, fechar a competéncia e controlar as guias.

Para quem: Equipe fiscal (analistas e coordenacgao) e socios que revisam as apuragoes - Tempo: 60 min -
Videoaula: jaarvis.com.br/academia/escritorio/apuracoes-e-obrigacoes/

O que voceé vai aprender

e Apurar o Simples Nacional com a memoaria de calculo, a RBT12, o fator r e a conferéncia com o
PGDAS-D, para uma empresa e para a carteira.

e Entender o ICMS no Simples (DIFAL, ST e DeSTDA) e a apuracao débito x crédito do regime
normal.

e Apurar o PIS e a COFINS, o IRPJ e a CSLL, as retencdes e as demais apuracoes do més.

e Tirar os livros fiscais com termos e gerar os arquivos da EFD ICMS/IPI, da EFD-Contribuicoes,
da EFD-Reinf e das declaracdes estaduais.

e Usar o auditor fiscal e o fechamento da competéncia para travar o més com seguranca.

e Controlar as guias da empresa e da carteira: em aberto, vencidas, pagas e publicadas no
portal.

4.1 Apurar o Simples Nacional (DAS)

Menu: Escrita Fiscal > Movimentos > Apuracgées > Simples Nacional, MEI e Presumido

Para que serve. Calcula o DAS da competéncia pelas notas da empresa: receitas por grupo e anexo,
RBT12, aliquota efetiva, fator r, sublimite e a partilha por tributo, com a memoéria de calculo linha a
linha.

Quando usar. Todo més, depois de conferir os documentos da competéncia e antes de transmitir o
PGDAS-D.
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Jarvis Escritério Viédulos  Escrita Fiscal - Movimentos ~ Apuragoes — Simples Nacional, MEI e Presumido 86884 Loja Modelo r2 < 18/2026
Contabllidade Mod:

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

98 Inicio Simples N

R P 9026 4> Processar @ Gravar de novo > Situacao B Memaria [E Guias

4. Paga

R$ 24.615,86 R$ 226.852,07 2.514.378,04 10,85% R$ 2.047.154,88

Contabilidade

it Conciliagao bancaria
Meméria de célculo Receitas do més 2 RBT12 e folha Simulador do fator r Conferéncia com o PGDAS-D Carteira do Simples (lote) 5 Guias 1 Histol
(O Patrimdnio

E Lalur, LACS & ECF ¥ Filtro por coluna (D Colunas &, Exportar

O Reforma
Valo

Normas
Revenda de mercadorias — Anexo |, 5 faixa - 11 linhas

Receita do grupo

olha de Pagamento : s
Aliguota nominal - parcela a deduzir 87.300,00

Aliquota efetiva = (R 2 x nominal - uzir) + RBT12

Aligucta aplicada (depois de ST, mono exportagao)

IRPJ z 2 ,5055 1.344,96
4 Processos e Tarefas osLL 3 855,88
i L Gl COFINS 72 311542
~ Honorarios pIS 5 5 674,93
Admin: CPP 4,54 10.270,62

ICMS

« Portaldo C

Passo a passo

1. Escolha a empresa (F8) e a competéncia e abra Escrita Fiscal > Movimentos > Apuracoes >
Simples Nacional, MEI e Presumido.

2. Clique em Processar (F5): o sistema |é as receitas do més e calcula. Para gravar a apuragao e as
guias, cligue em Gravar apuracao (ou Gravar de novo, quando ja havia uma gravada; Ctrl+S).

3. Allinha de situacao mostra os quatro passos: 1. Calculada, 2. Conferida, 3. Transmitida (com o
recibo) e 4. Paga. O botao Situacao abre o painel para escolher a Nova situacao e informar o
recibo, a data da transmissao, o niumero e o codigo de barras da guia; clique em Gravar situacao.
O pagamento é registrado nas guias.

4. Leia os cartoes: DAS do més (com o vencimento), Receita do més (grupos de receita), RBT12,
Aliquota efetiva, Fator r e Receita no ano (com o percentual do limite).

5. Na aba Memdria de calculo, cada grupo de receita mostra o anexo e a faixa, a aliquota nominal e a
parcela a deduzir, a formula da aliquota efetiva, a aliquota aplicada (depois de ST, monofasico e
exportacao) e a partilha: IRPJ, CSLL, COFINS, PIS, CPP e ICMS ou ISS.

6. Em Receitas do més, confira de que notas vieram as receitas de cada grupo.

7. Mexeu em algum documento depois do calculo? Clique em Processar e depois em Gravar de novo.
O botdo Memdria (Ctrl+P) imprime a memoria de calculo e Guias mostra as guias da apuracao.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Em 09/2026, a Loja Modelo teve receita de cerca de R$ 231 mil em dois grupos: revenda de
mercadorias (Anexo |, 52 faixa) e servicos do Anexo lll. Com a RBT12 de R$ 2,5 milhdes, a aliquota
efetiva ficou em 10,86% e o DAS em R$ 25.110,26, ja transmitido. A memaria mostra, por exemplo,
a parcela do ICMS (3,6295% sobre a revenda) e a do ISS (5% sobre os servicos).
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Dicas

e O cartao Receita no ano mostra quanto do limite anual do Simples ja foi usado. Fique de olho
nas empresas que se aproximam do sublimite estadual.

¢ O relatdrio Relatdrios > Impostos > Simples Nacional e DEFIS imprime a memoria de calculo do
DAS, o extrato do ano e os dados da DEFIS (ano-base).

Cuidados
e As faixas, aliquotas, parcelas a deduzir e a partilha seguem a LC 123/2006 e as resolug¢des do
CGSN. Confira as tabelas vigentes sempre que a legislagao mudar.

e O Jarvis calcula e confere; a transmissao do PGDAS-D é feita no Portal do Simples Nacional (a
integracao direta esta preparada, nao configurada).

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/movimentos/apuracao-simples

4.2 RBT12, fatorr e conferénciacom o PGDAS-D

Menu: Escrita Fiscal > Movimentos > Apuracgées > Simples Nacional, MEI e Presumido > Conferéncia com o
PGDAS-D

Para que serve. As abas da apuracao mostram de onde veio a RBT12, qual foi a folha dos 12 meses
(para o fator r), simulam o fator r e conferem o calculo do Jarvis com o extrato do PGDAS-D
transmitido.

Quando usar. Na primeira apuracdo de uma empresa nova, quando o fator r esta perto do limite e todo
més depois de transmitir o PGDAS-D.

Jarvis Escritério Vodule Escrita Fiscal -~ Movimentos ~ Apuracdes  Simples Nacional, MEl e Presumido 8884 Loja Modelo F2 ¢ 18/2026
Contabilidade Medelo

Controle  Arquivos  Movimentos  Relatérios  Utilitarios ¥r Favoritos  Ajuda

mples Nacional — Transmi

BT1 47 Processar @ Gravar de novo > Situagao B Memaria [ Guias

Fh Empresas 2 . Cor da 3. Tr 4.Paga

DAS do més Receita do més RBT12 Aliquota efetiva Receita no ano
R$ 24.615,86 R$ 226.852,07 R$ 2.514.378,04 10,85% R$ 2.047.154,88
Contabilidade sence 23/11/202 2 griipols) de recelt 12 mas|e hista e jo m 17 6% do limite de RS 4.8 mi
Conciliagdo bancaria
Memdria de célculo Receitas do més 2 RBT12 e folha Simulador do fator r Conferéncia com o PGDAS-D Carteira do Simples (lote) 5 Guias 1 Historico 13
{3 Patrimonio
@ Lalur, LACS e ECF

U Reforma

Normas

ha de Pagamento

B Arquivo .txt 47 Ler o extrato

5505 e Tarefas 6 + Linha [J Excluir = Repetir  Desfazer @ Localizar 7 linhas | (@ Gravar conferéncia
T, Protocolo
~ Honorarios

Administrar

Portal do Clie
04 Loja Modelo 3
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Passo a passo

1. Na aba RBT12 e folha, veja a RBT12 (automatica, pela soma das apuracoes), a folha do més (com
pro-labore e encargos) e a folha dos 12 meses. A tabela Histérico més a més mostra a receita, a
folha e a fonte de cada més. Voltar ao automatico desfaz um valor digitado.

2. Na aba Simulador do fator r, veja o Fator r atual (folha + RBT12), a aliquota efetiva no Anexo Il x
Anexo V, a Folga até cair no V ou a Folha que falta para o lll e a Diferen¢ca nho més. Sem receita
sujeita ao fator r no més, a aba avisa.

3. Na aba Conferéncia com o PGDAS-D, clique em Importar o extrato do PGDAS-D: cole o texto
copiado do PDF ou escolha o arquivo .txt e clique em Ler o extrato. Ou digite os valores na grade.

4. A grade mostra cada tributo (IRPJ, CSLL, COFINS, PIS, CPP, ICMS, ISS) com o Calculado, o
PGDAS-D e a Diferenca. Clique em Gravar conferéncia.

5. As abas Guias e Histérico mostram as guias geradas e cada calculo gravado.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Julia transmite o PGDAS-D de 09/2026 da Loja Modelo, copia o texto do extrato em PDF, cola na
conferéncia e clica em Ler o extrato. A grade mostra diferenca zero em todos os tributos e a
mensagem “Calculo igual ao PGDAS-D". Ela grava a conferéncia.

Dicas

¢ Na Studio Bella, o simulador mostra fator r de 26,32% e diz que, com cerca de R$ 807 a mais
de folha por més (por exemplo, pré-labore), a empresa iria para o Anexo lll e economizaria
cerca de R$ 3,5 mil no més. A propria tela lembra: confira o custo do INSS sobre o pro-labore
antes de recomendar.

e Diferenca na conferéncia quase sempre é receita classificada no anexo errado, nota cancelada
escriturada ou ST/monofasico nao marcado no item. Corrija 0 documento e grave a apuragao
de novo.

Cuidados
e O fatorre os anexos lll e V seguem a LC 123/2006. Antes de orientar o cliente a aumentar o
pro-labore por causa do fator r, confira a legislacao vigente e o impacto na folha.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/movimentos/apuracao-simples

4.3 O Simples da carteiraemlote

Menu: Escrita Fiscal > Movimentos > Apuracées > Simples Nacional, MEI e Presumido > Carteira do Simples
(lote)

Para que serve. Calcula o DAS de todas as empresas do Simples da carteira ha competéncia e
compara com a apuracao gravada: quem falta apurar, quem mudou e quem passou do sublimite.

Quando usar. No comeco do més, para apurar a carteira inteira de uma vez, e antes do prazo do
PGDAS-D, para ver quem ainda nao foi apurado.
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Jarvis Escritério Viédulos  Escrita Fiscal - Movimentos ~ Apuragoes — Simples Nacional, MEI e Presumido 86884 Loja Modelo r2 < 18/2026
Caontabillik e Mod:

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Simples Nacional — DAS  Transmi

Rec 8 4; Processar (@ Gravar de novo » Situacao B Memaria [E Guias

4. Paga

DAS 8s Receita do més RBT12 Aliquo Receita no ano
: R$ 24.615,86 R$ 226.852,07 R$ 2.514.378,04 10,85% R$ 2.047.154,88

Contabilidade 3111120 e {a rooak it e i SR AAoTiE 426 o [T o RE 48
it Conciliagao bancaria

Meméria de célculo Receitas do més 2 RBT12 e folha Simulador do fator r Conferéncia com o PGDAS-D Carteira do Simples (lote) 5 Guias 1 Histérico 13
O Patrimanio
5 Lalur, LACS e ECF DAS de todas as 5 empresa(s) do Simples da carteir; : receitas pelas notas, RBT12, fator r e anexos, comparados com a apuracao gravada. Selecione e grave
= fisits competéncias fechadas e as iguais & gravada ficam como estao.

O Reforma
47 Processar a carteira [ Relagao (gerador)

Normas

R$ 118.716,49

ha de Pagamento

Y Filtro por coluna [ Colunas &, Exportar

RBT12 Fatot Anexo(s) Alic tiva DA o Gravado

7 Processose Tarefas 6 Pecas Avenida 360.874,36  4.247.200,19 2,09% 4471441 4471441 Calculada
T, Protocolo ) ) ~ ) -
Loja Modelo 2286. ,07  2.514.378,04 % 24.61586 24.615,86 Transmitida
~ Honorarios
" Marcnana 105.034,35 1.319.920,85 9,50% 9.973,38 9.973,38 Calculada
Administrar Pinheiro
Studio Bella 61.098,10 578.417,50 26,30% VI, 1 % 10.301,74 0.301,7 Transmitida

Portal do o o laiienra accceren 1778 2 nn acer v LWL ELEEE Y
04 Loja Mode

Passo a passo

1. Na apuracao do Simples, abra a aba Carteira do Simples (lote).

2. Leia os cartoes: Empresas (com as sem apuracao gravada), DAS calculado (soma da carteira),
Diferentes da gravada e Acima do sublimite.

3. A lista mostra cada empresa com a receita do més, a RBT12, o fator r, os anexos, a aliquota efetiva,
o DAS calculado, o gravado, a situacao e a conferéncia (ex.: Igual a gravada, Nao gravada,
Diferente da gravada).

4. Cliqgue em Processar a carteira para calcular de novo. Selecione as empresas e grave em lote:
competéncias fechadas e apuracdes iguais a gravada ficam como estao.

5. Relacao (gerador) imprime a lista.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Em 09/2026, a carteira da Contabilidade Modelo tem 5 empresas do Simples. Quatro estao iguais
a gravada; a TechNova aparece como Nao gravada, com DAS calculado de R$ 29,1 mil. A Julia
seleciona a TechNova, grava em lote e passa a conferéncia dela.

Dicas

e A coluna Fator r mostra quem esta perto do limite entre os anexos lll e V: é a lista para
conversar com os clientes de servico sobre o pro-labore.
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Cuidados

e Gravar em lote grava o calculo; ndo transmite nada. Cada PGDAS-D continua sendo transmitido
no Portal do Simples.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/movimentos/apuracao-simples

4.41CMS no Simples: DIFAL, ST e DeSTDA

Menu: Escrita Fiscal > Movimentos > Apuragées > ICMS

Para que serve. Na empresa do Simples, o ICMS préprio vai no DAS. Esta tela mostra o que fica fora
do DAS: ST retido nas vendas, ST antecipado nas entradas e DIFAL de uso e consumo, por UF, com o
valor da DeSTDA.

Quando usar. Todo més, nas empresas do Simples que compram de outra UF ou operam com
substituicao tributaria.

o Jarvis Escritério Gdulc Escrita Fis Apuracoes - ICMS 8884 Loja Modelo Fa ¢ 18/2026
Contabilidade Modelo

Controle  Arquivos  Movimentos  Relatérios  Utilitarios ¥r Favoritos  Ajuda

&5 Inkcky ICMS — Simples Nacional

Apurar o0 DAS ¢ DIFAL e ST

Nacional o ICMS proprio € recolhido no DAS | art. 13): ndo ha apuracao débito x crédito nem crédito das entradas. Fora do DAS ficam o ICMS-ST, a
o DIFAL — declarados na De! A [Ajuste S 5)

as do DIFAL uso/consumo DeSTD:

R$ 226.154,12 15 R$ 742,17 R$ 742,17

Contabilidade T
fir Conciliagao bancaria
O Patrimbnio

Y Filtro por coluna [0 Colunas &, Exportar
B Lalur, LACS e ECF
O Reforma

Normas

Folha de Pagamento

Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar

62.470,79

T, Protocolo
~ Honorarios

i Administrar
314,40
302,30
2 Portal do Cliente
104 Loja Modelo 31.415.9

Passo a passo
1. Com uma empresa do Simples ativa, abra Escrita Fiscal > Movimentos > Apurag¢ées > ICMS. O titulo
é ICMS — Simples Nacional.

2. Leia os cartoes: Saidas do més, Entradas do més (com o ICMS destacado, sem crédito), ST retido
nas vendas, ST antecipado nas entradas, DIFAL uso/consumo e DeSTDA.

3. Confira a tabela Valores fora do DAS por UF e as Entradas por CFOP.

4. Os botdes Apurar o DAS e DIFAL e ST levam as outras apuracdes. Em Apuracoes > DIFAL e
substituicao tributaria, clique em Processar e Gravar apuracao.
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5. Para o arquivo, abra Relatoérios > Informativos > DeSTDA e clique em Gerar e validar. Importe o
arquivo no programa oficial (SEDIF-SN), valide, assine e transmita.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Em 09/2026, a Loja Modelo comprou material de uso e consumo de outra UF: o DIFAL deu R$
74217, que vai na DeSTDA. A DeSTDA avisa que a apuracao de DIFAL e ST da competéncia ainda
nao foi gravada: a Marina grava em DIFAL e substituicao tributaria e depois gera o arquivo.

Dicas

e O texto da prépria tela resume a regra: no Simples nado ha apuracao débito x crédito nem
crédito das entradas; fora do DAS ficam a ST, a antecipacéo e o DIFAL.

Cuidados

e A tela mostra o prazo de entrega da DeSTDA. Prazos e aliquotas internas mudam por UF:
confirme na legislacao vigente da UF antes de orientar o cliente.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/movimentos/apuracao-icms

4.5 Apurar o ICMS no regime normal (débito x crédito)

Menu: Escrita Fiscal > Movimentos > Apuragées > ICMS

Para que serve. Nas empresas do Lucro Presumido e do Lucro Real que apuram o ICMS normal, faz o
Registro de Apuracao (P9) e os valores do E110/E210: débitos, créditos, ajustes, saldo credor, ST por
UF e a guia.

Quando usar. Todo més, depois de conferir os documentos e antes de gerar a EFD ICMS/IPl e a
declaracao estadual.
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Jarvis Escritério Modulos + Escrita Fiscal - Movimentos - Apuragdes - ICMS 8089 Zénite Alimentos F2 < 18/2026
Contabllidade Mod

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

R

s3 \lnkcko Apuracéo do ICMS

4, Processar (@ Gravar de novo » Situagao B Memoria [ Guias

1.¢ 2. Conferida 3. Transmitida

Contabilidade ICMS a recolher L

R$ 154.423,20 R$ 337.991,10 R$ 183.567,90 R$ 0,00 R$ 0,00

fo credor a transportar ICMS
it Conciliagao bancaria

Patrimdnio
= Meméria de célculo Ajustes 0 Saldo credor ST por UF DIFAL Resumo por CFOP Guias 1 Histérico 4
5 Lalur, LACS e ECF

O Reforma ¥ Filtro por coluna (D Colunas &, Exportar

Normas
Descricdo Base Aliguota Valo

Apuragao do ICMS préprio (P9 / E110) - 14 linha
olha de Pagamento
001 — Por saidas/prestagées com déb 0S 337.991,10

00 réditos

004 — Subtotal dos débitos

[ Processos e Tarefas ; :
sighes com creédito do imposto

T, Protocolo
0,00

~ Honorarios
0,00

Adminig o
008 — Subtotal dos oS 183.567,90

008 — Saldo credor do periodo anterior 0,00

Passo a passo

1. Escolha uma empresa do regime normal (ex.: 0009 - Zénite Alimentos) e abra Escrita Fiscal »
Movimentos > Apuracoes > ICMS.

2. Cligue em Processar. Leia os cartoes: ICMS a recolher (com o vencimento), Débitos, Créditos,
Saldo credor a transportar, ICMS-ST e DIFAL uso/consumo.

3. Na Memoria de calculo, as linhas da apuracao do ICMS préprio (P9 / E110): 001 débitos pelas
saidas, 002 outros débitos, 003 estornos de créditos, 005 créditos pelas entradas, até 013 imposto
a recolher e 014 saldo credor a transportar.

4. Use as abas Ajustes (beneficios e outros créditos e débitos, com o cédigo da UF), Saldo credor,
ST por UF, DIFAL, Resumo por CFOP, Guias e Histérico.

5. Clique em Gravar apuracao (Ctrl+S) para gravar a apuracao e a guia; depois de uma correcao,
Processar e Gravar de novo. Use Situacao para registrar a conferéncia e a transmissao da
declaracao estadual.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Em 09/2026, a Zénite Alimentos teve R$ 254,2 mil de débitos nas saidas e R$ 183,6 mil de créditos
nas entradas: ICMS a recolher de R$ 70.672,80, sem saldo credor a transportar. A guia do ICMS
proprio foi gerada e aparece em Guias de recolhimento.

Dicas

e Os ajustes por UF usam a tabela de cédigos de ajuste cadastrada em Arquivos > Ajustes de
ICMS por UF.

¢ O livro Registro de apuracao do ICMS (P9) sai com os mesmos numeros (Relatérios > Livros).
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Cuidados

e Aliquotas internas e interestaduais, cédigos de ajuste e o prazo de recolhimento dependem da
UF. Confira a legislacao vigente antes de lancar ajustes ou orientar o pagamento.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/movimentos/apuracao-icms

4.6 Apurar o PIS e a COFINS

Menu: Escrita Fiscal > Movimentos > Apuracgées > PIS e COFINS

Para que serve. Calcula o PIS e a COFINS cumulativos (Presumido) ou ndo cumulativos (Real): receitas
por CST, exclusdes, créditos por natureza, retencdes sofridas, saldo credor e os DARFs.

Quando usar. Todo més, nas empresas do Lucro Presumido e do Lucro Real, antes da EFD-
Contribuicoes e da DCTFWeb.

o Jarvis Escritério lédulos + Escrita Fisc Movimentc rragbes  PIS e COFINS 8889 Zénite Alimentos Fa ¢ 18/2026
Contabilidade Mod

Controle  Arquives Movimentos  Relatérios  Utilitérios ¥r Favoritos  Ajuda
g Inkcio PIS e COFINS «

47 Processar (@ Gravar de novo > Situagao B Memoria

[ELE] 2. Conferida 3. Transmitida

Contabilidade /N 1 compra(s) ou servigo(s) de pessoa fisica (6.850,00): nao geram crédito de PIS/COFINS (Lei 10.833, art. 3°, § 39, 1).
r Conciliagao bancaria [\ Receitas financeiras de 10.131,20 tributadas a 0,65% (PIS) e 4% (COFINS) — Decreto 15, CST 02 e M210 com cadigo 02 na EFD (conferir),
O Patrimdnio /A ICMS destacado nas vendas 20) fora da base (Tema 69 do STF): conferir a forma de exclusao usada pela empresa.
PIS a recolher

O Reforma 4 R$ 7.003,06 R$ 32.357,19 R$ 2.875.530,... R$ .0f

2colhe Receita brut Retengde Saldo credor a transportar
$ 782,93 R$ 0,00
Normas Informadas R$ 782,93 PIS + COFINS

Meméria de célculo Recel Créditos 7 Langamentes 5 Reteng idas Cumulativo x ndo cumulativo Guias 2 Histdrico 5
ha de Pagamento
Y Filtro por coluna (D Colunas &, Exportar
Receitas - 3 lir
. Receita bruta d s (vendas e servigos|
[ Processos e Tarefas v 50s)

Receitas ndo tributadas (monof: isentas, exportagdo...)
Protocelo

H stacado excluido da base (Tema 69)
-~ Honorarios

Administrar

Passo a passo

1. Com a empresa do Presumido ou do Real ativa, abra Escrita Fiscal > Movimentos > Apuracoes > PIS
e COFINS. Nas empresas do Simples, a tela ndo se aplica.

2. Cligue em Processar e, conferido, em Gravar apuracao (ou Gravar de novo). Leia os avisos do
alto: eles explicam escolhas do célculo que vocé precisa conferir (ex.: compras de pessoa fisica
sem crédito, receitas financeiras com aliquota propria, ICMS excluido da base).

3. Leia os cartdes: PIS a recolher e COFINS a recolher (com o cédigo do DARF e o vencimento),
Receita bruta e a base, Créditos do més, Retencoes e Saldo credor a transportar.

4. Na Memodria de calculo, siga a conta: receitas, receitas nao tributadas, exclusées, base ajustada,
créditos por natureza, débito, crédito descontado, retencdes deduzidas e o valor a recolher.
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5. Use as abas Receitas, Créditos, Lancamentos, Retencoes sofridas, Cumulativo x nao
cumulativo, Guias e Histoérico.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na Zénite Alimentos (Lucro Real, ndo cumulativo), a receita bruta de 09/2026 foi de R$ 2,16
milhdes; tirando as receitas ndo tributadas e o ICMS destacado, a base ficou em R$ 1,17 milho.
Com R$ 104 mil de créditos do més (revenda, energia, aluguéis, frete, depreciacao, devolugoes) e
as retencoes, o PIS a recolher ficou em R$ 644,53 e a COFINS em R$ 3.069,41.

Dicas

e A aba Cumulativo x nao cumulativo compara os dois regimes com 0s numeros do més: util
para conversar com o cliente no planejamento do ano.

Cuidados

e Os avisos citam leis, decretos e decisoes (ex.: a exclusao do ICMS da base) e pedem para
conferir. Confira a legislagao vigente e a forma adotada pela empresa antes de transmitir.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/movimentos/apuracao-pis-cofins

4.71RPJ e CSLL, retengoes e as demais apuragoes

Menu: Escrita Fiscal > Movimentos > Apuracoes > IRPJ e CSLL

Para que serve. Apura o IRPJ e a CSLL pela receita (Presumido trimestral ou estimativa mensal do
Real). As outras apuracoes do menu seguem o mesmo jeito: Retencgoes, ISS, IPI, DIFAL e ST, e IBS e
CBS.

Quando usar. Todo més (estimativa do Real) ou a cada trimestre (Presumido), e todo més para as
retencoes e as demais apuracoes que valem para a empresa.
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Jarvis Escritério Modulos + Escrita Fiscal - Movimentos - Apuragdes - IRPJe CSLL 8089 Zénite Alimentos F2 < 18/2026
Contabllidade Mod

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

s3 \lnkcko IRPJ e CSLL — estimativa mensal

4; Processar (@ Gravar apuragao B Memaria [E Guias

1. Calculada 2. Conferida 3. Transmitida 4.Paga

pela receita bruta. Se o balancete de suspensao/reducao der menos, pode recolher pelo balancete (Lei 8.981/1995, art. 35) — conferir. A majoragao da LC 22
sa: conferir.
Contabilidade
IRPJ CSLL Receita do més Base do IRPJ Retengoes
iER0-lleCp Lencatia R$ 55.352,20 R$ 30.970,19 R$ 2.867.610,00 R$ 229.408,80 R$ 0,00
[ Patrimdnio SRR S icional R$ 20.940,88 IRRF & CSLL sofridos

& Lalur, LACS e ECF Memoriade calculo | Receitas 1 Outrasreceitas ~ Guiasz  Histérico 13
O Reforma

Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar
Normas

olha de Pagamento 5 Receitas e presungao - 3 linhas
Comeércio e indistria 2.867.610,00

base do IRPJ

[ Processos e Tarefas

T, Protocolo 2290.408,80

.+ Honorarios IRPJ 1 229.408,80 5,00 34.411,32
0 Adicional 10% acima de R$ 20.000/més
Adminis

IRRF retido deduzido

IRPJ a recolher

« Portaldo C

Passo a passo

1. Abra Apuracoes > IRPJ e CSLL e cligue em Processar. Leia os cartoes: IRPJ e CSLL (com o cédigo
do DARF e o vencimento), Receita do més, Base do IRPJ (com o adicional) e Retencoées.

2. Na memobdria, confira a receita por atividade, o percentual de presuncao, o IRPJ, o adicional, a CSLL
e as reten¢oes deduzidas. Clique em Gravar apuracao.

3. Apuracoes > Retencoes (IRRF, CSRF, INSS, ISS): as retidas nas notas de servico tomadas e as
sofridas nas prestadas, com o que vai para DARF e para a DCTFWeb (R-2010 na Reinf).

4. Apuracoes > ISS (prestados, tomados e retidos, por municipio), IPl (para quem € contribuinte),
DIFAL e substituicao tributaria e IBS e CBS (reforma tributaria) funcionam igual: Processar,
conferir a memoria e gravar.

5. Todas tém a mesma linha de situacao (Calculada, Conferida, Transmitida, Paga) e as abas Guias e
Histérico.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Zénite Alimentos apura o IRPJ e a CSLL por estimativa mensal. Em 09/2026, a receita de R$ 2,15
milhdes gerou base de IRPJ de R$ 172,3 mil (presuncao de 8% para comércio) e base de CSLL de
R$ 258,5 mil (12%): IRPJ de R$ 41.081,80 (com o adicional) e CSLL de R$ 23.264,17. Nas retencoes,
0 més teve IRRF de R$ 596,95 de prestador pessoa fisica e INSS retido de R$ 753,50.
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Dicas

e AteladoIRPJ e CSLL do Lucro Real avisa quando o balancete de suspensao ou reducao pode
dar menos: a apuracao pelo balancete fica no médulo Lalur, LACS e ECF.

e No IBS e CBS, o0 ano de 2026 ¢é de teste: os valores sao informativos, sem guia. A tela confere o
destacado nas notas e aponta os itens sem cClassTrib.

Cuidados

e Percentuais de presunc¢ao, adicional, aliquotas e cédigos de DARF seguem a legislacao do IRPJ
e da CSLL e mudam com ela. Confira a legislac@o vigente antes de recolher.

¢ Nas retencoes calculadas pelos parametros (quando a nota ndo trouxe os valores retidos), a
propria tela pede para conferir com a nota.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/movimentos/apuracao-irpj-csill

4.8 Livros fiscais com termos e folhas numeradas

Menu: Escrita Fiscal > Relatorios > Livros

Para que serve. Tira os livros fiscais da empresa com termo de abertura e de encerramento, folhas
numeradas e transporte de totais: Registro de entradas (P1), de saidas (P2), de servicos (ISS), de
apuracao do ICMS (P9) e do IPI (P8) e de inventario (P7).

Quando usar. Todo més, para arquivar, e sempre que um cliente ou uma fiscalizacao pedir os livros.

Jarvis Escrit6rio Modulos + Escrita Fisca elatérios - Livros - Registro de saidas (P2) = Registro de Said... = 8889 Zénite Alimentos  F2 < 18/2026
Contabllidade Mod

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

§ Inicio Registro de Saidas (Modelo P2/A)

Livro ¢

Fh Empresas
Periodo < ldel » - Ajustar (69%) - 1

Competéncia  Inf alo ok, Excel 3 PDF B Imprimir [ Ctri+P |
a Fi I

Contabilidade
it Conciliagao bancaria
(O Patrimdnio Zérnite Distribuidora de Alimentos Lida

Registro de Saidas

@ Lalur, LACS e ECF

Ordem

O Reforma
Data

Normas
Orien
Paisagem

ha de Pagamento

| Termo de abertura

Termo de encerramento

Livro n® Folha inicial
Processos e Tarefas
1 1

T, Protocolo
Honorarios ==
Resumo por CFOP no fim

Administrar

Portal do Clie!

Passo a passo

1. Abra Escrita Fiscal > Relatorios > Livros e escolha o livro (ex.: Registro de saidas (P2)).
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2. Escolha o Periodo (Competéncia, Intervalo ou Exercicio) e a ordem (Data ou Numero).

3. Em Livro, marque Termo de abertura e Termo de encerramento e informe o Livro n° e a Folha
inicial.

4. Em Filtros, marque Resumo por CFOP no fim se quiser.

5. Em Empresas, marque uma ou varias e cliqgue em Gerar (F5). Saia em PDF, Excel, CSV ou imprima.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Para arquivar setembro, a Marina gera o Registro de saidas (P2) da Zénite Alimentos em 09/2026,
com o livro n° 1 e a folha inicial 0001. A prévia mostra cada nota com destinatario, UF, valor
contabil, CFOP, base, aliquota e ICMS debitado.

Dicas
e Para o ano inteiro, escolha Exercicio e marque os dois termos: o livro sai numerado do comeco
ao fim.

Cuidados

e Os livros saem dos documentos escriturados. Gere depois de conferir e, de preferéncia, depois
do fechamento da competéncia, para nao imprimir um livro que ainda vai mudar.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/relatorios/livro-saidas

4.9 Arquivos do SPED e declaracoes: gerar e validar

Menu: Escrita Fiscal > Relatérios > Informativos > EFD ICMS/IPI

Para que serve. Monta e valida os arquivos das obrigacdes acessorias da empresa: EFD ICMS/IPI,
EFD-Contribuicdes, EFD-REINF, MIT e DCTFWeb, DeSTDA, DIME (SC) e as declaracdes estaduais e
municipais, e DASN-SIMEI.

Quando usar. Todo més, depois de apurar, conferir e, de preferéncia, fechar a competéncia.
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Jarvis Escritério Modulos + Escrita Fisca elatérios © Informatiy EFD ICMS/IPI 8089 Zénite Alimentos F2 < 18/2026
Caontabllidade Mod:

SCar Ui Dars T Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios 1r Favoritos Ajuda

S i ® EFD ICMS/IPI

cu .« af G i o H) 6 4> Gerar e validar
@ Arquivo em ISO-8859 -1, validado pelo Jarvis; importe no PVA da EFD ICMS/IPI, valide, assine com o certificado e transmita. Transmiss&o direta: preparada, ndo configurada.

Credito do CIAP no E111
Inventério no bloco H

Finalidade N CIAP o bIoco G Langar se faltar (outros créditos) v
Nao informar ~

Contabilidade

Original 11 Nao informar

it Conciliagao bancaria

i Clique em Gerar  validar (F5
Patrimdnio

5 Lalur, LACS e ECF

O Reforma

Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar

Normas

olha de Pagamento

Nenhum arquive gerado ainda
ivo acima: o histdrico fica aqui, com o recibo da transmissao
[ Processos e Tarefas
T, Protocolo
~ Honorarios

Administrar

2 Portal do Cliente

Passo a passo

1. Abra Escrita Fiscal > Relatérios > Informativos e escolha a obrigacao (ex.: EFD ICMS/IPI).

2. Escolha a Finalidade (Original ou Substituta/Retificadora) e as opcoes da obrigacao (na EFD
ICMS/IPI: o inventario no bloco H, o CIAP no bloco G e o crédito do CIAP no E111).

3. Cliqgue em Gerar e validar (F5). O arquivo é montado e conferido aqui.

4. Em Arquivos gerados, baixe o arquivo e acompanhe a competéncia, a finalidade, as linhas, a
validacao, a situacao e o recibo.

5. Importe o arquivo no programa oficial (PVA da EFD, programa da DIME, SEDIF-SN...), valide, assine
com o certificado e transmita. Depois, registre o recibo.

6. Na EFD-Reinf, confira a Prévia dos eventos, cligue em Gravar eventos e use Baixar lote.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Zénite Alimentos entrega a EFD ICMS/IPI e a EFD-Contribuicdes. Depois do fechamento de
09/2026, a Julia gera as duas como Original, baixa os arquivos, valida no PVA de cada uma, assina
e transmite. O recibo fica registrado na lista de arquivos gerados.

Dicas

e Os avisos da tela apontam o que falta antes de gerar (ex.: na EFD-Reinf, o CPF do contabilista
para os eventos de fechamento, preenchido nos Parametros fiscais).

o A tela MIT e DCTFWeb avisa quando nao se aplica: no Simples e no MEI, os tributos vao no
PGDAS-D ou na DASN-SIMEI.
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Cuidados

e O Jarvis gera e valida, mas nao transmite: a transmissao direta esta preparada, nao
configurada. Prazos, leiautes e obrigatoriedades mudam: confira a legislacao e o leiaute
vigentes de cada obrigacao.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/relatorios/efd-icms

4.10 Auditor fiscal: os cruzamentos antes de transmitir

Menu: Escrita Fiscal » Relatérios > Auditor fiscal

Para que serve. Passa as regras de cruzamento nos documentos e nas apuragdes da competéncia e
lista os achados como erro ou aviso, com o documento, o participante e o valor.

Quando usar. Antes de fechar a competéncia e antes de transmitir as declaragoes.

Jarvis Escrit6rio lédulos + Escrita Fisc clatérios  Auditor fiscal 8889 Zénite Alimentos Fa < 18/2826
Contabilidade Mod

Controle  Arquives Movimentos  Relatérios  Utilitérios v¢ Favoritos  Ajuda

98 Inicio

4> Auditar de novo 3 Relatorio

11

=) Escrita Fiscal

Contabilidade Pendentes

[} koncillagao kancarla Y Filtro por coluna {0 Colunas &, Exportar

Patrimdnio

@ Lalur, LACS e ECF Doctinante 1@ ity Valor  Situagao

. Aliquota do ICMS fora do esperado
U Reforma

Hotmas Aviso 51153 Rede Parana de Mercados Ficticia Ltda Item 1: SC - PR com origem 0 pede 12%, a nota usa 7%. Pendente

51155 Atacadao Paulista Ficticio Ltda Item 1: SC - SP com origem 0 pede 12%, a nota usa 7%. Pendente
ha de Pagamento 5 visi 51161 Rede Parana de Mercados Ficticia Ltda Item 1: SC - PR com origem 0 pede 12%, a nota usa 7%. Pendente
51163 Atacadao Paulista Ficticio Ltda Item 1: SC - SP com origem 0 pede 12%, a nota usa 7% Pendente
51168 Rede Parana de Mercados Ficticia Ltda item 1: SC < PR com origem 0 pede 12%, a nota usa 7%. Pendente

51171 Atacadao Paulista Ficticio Ltda Item 1: SC - SP com origem 0 pede 12%, a nota usa 7%. Pendente
[ Processos e Tarefas

A Linhas por pag 5 de 1
T, Protocolo g .
~ Honorarios

Administrar

ITE E

~ Portal do

Passo a passo

1. Abra Escrita Fiscal > Relatorios > Auditor fiscal. O alto diz quantos documentos foram auditados.
2. Leia os cartoes: Erros, Avisos, Justificados, Resolvidos e Regras (quantos cruzamentos).

3. Filtre por Pendentes, So erros, So avisos ou Todos (com justificados). A lista vem agrupada pela
regra (ex.: Aliquota do ICMS fora do esperado, Apuracao diferente da escrituracao).

4. Corrija cada achado no documento ou na apuracao. O que estiver certo, justifique.

5. Clique em Auditar de novo para refazer os cruzamentos. Relatério imprime a lista.
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Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na Zénite Alimentos, o auditor de 09/2026 aponta 1 erro e 6 avisos. O erro: “"PIS e COFINS: a
apuracao gravada é 3.713,94 e a escrituracao atual da 12.452,67 ... Apure de novo." Os avisos sao
vendas para outras UFs com aliquota de 7% onde a regra pede 12%. A Julia apura o PIS e a
COFINS de novo e confere as notas interestaduais com o cliente.

Dicas

e Erro impede o fechamento e deve ser corrigido antes de transmitir; aviso pede conferéncia,
mas pode estar certo.

Cuidados
e Justificar um aviso nao corrige nada: so registra que vocé conferiu. Escreva o motivo, porque
ele fica na auditoria.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/relatorios/auditor

4.1 Fechamento fiscal da competéncia

Menu: Escrita Fiscal > Controle > Fechamento fiscal da competéncia

Para que serve. Confere a competéncia e trava a escrita fiscal: depois de fechada, nenhum
documento, item, ajuste ou saldo entra ou muda. Reabrir pede o motivo e fica na auditoria.

Quando usar. Todo més, depois de conferir os documentos, apurar, passar o auditor e gerar as
obrigacdes.

Jarvis Escritério Moédulos - Escrita Fiscal - Controle -~ Fechamento fiscal da competéncia - Fechamentofis... = 8889 Zénite Alimentos  Fa < 18/2026
Caontabllidade Mod:

Lt Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios 1r Favoritos Ajuda

s3 \lnkcko Fechamento fiscal da competéncia
/2026: nenhum di

[Eh Fecl varias empresas @ Imprimir conferéncia ctrise (@ Conferir de novo F5

o Competéncia 10/2026 aberta

Contabilidade
it Conciliagao bancaria
Patriméanio
E Lalur, LACS & ECF
O Reforma 4 Conferéncias de 10/2026 Competéncias fechadas

Normas ‘,‘
/ Documentos sem acumulador (54) @ Documentos (54) Abrir
a) Y Filtro por coluna {0 Colunas

ha de Pagamento ok, Exportar

Competéncia v

s e Tarefas

+ brotocsio Nenhuma competéncia fechada
scrituragao
~ Honorarios
) Numeragaoc em duplicidade
£3 Administrar Nen

& Itens ndo somam o total do documento
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Passo a passo

1. Abra Escrita Fiscal > Controle > Fechamento fiscal da competéncia. O alto diz se a competéncia
esta aberta e o que corrigir antes (ex.: “Corrija antes: documentos sem acumulador”).

2. Leia os cartoes: Documentos, Itens, Erros (impedem o fechamento) e Avisos (nao impedem).

3. Em Conferéncias, cada item diz “Nenhum problema"” ou o que achou, com o botao Abrir:
documentos sem acumulador, CFOP incompativel, acumulador sem vigéncia, numeracao em
duplicidade, itens que nao somam o total, cancelado contabilizado, sem participante, NF-e sem
itens, sem contabilizar, chave de acesso, NF-e sem XML, itens sem NCM, CST incompativel, e a
situacao das apuracdes e das guias.

4. Corrija os erros e cliqgue em Conferir de novo (F5). Imprimir conferéncia (Ctrl+P) guarda o retrato
da conferéncia.

5. Sem erros, clique em Fechar (o botao traz a competéncia). Para varias empresas de uma vez, use
Fechar varias empresas.

6. Embaixo, Competéncias fechadas mostra quando e por quem cada uma foi fechada e as
pendéncias que ficaram.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na Zénite Alimentos, a competéncia 09/2026 nao fecha: ha 54 documentos sem acumulador (erro)
e avisos de NF-e sem XML guardado e itens sem NCM. A Julia abre os documentos sem
acumulador, corrige em lote, clica em Conferir de novo e, sem erros, fecha 09/2026.

Dicas

e O fechamento fiscal ndo trava a contabilizacao: os lancamentos continuam liberados até o
fechamento contabil.

¢ O Painel do escritorio mostra quantas competéncias faltam fechar na carteira (o circulo
“fechadas"” do Progresso).

Cuidados

e Feche s6 depois de transmitir e conferir: reabrir é possivel, mas pede motivo e fica registrado.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/controle/fechamento

4.12 Guias derecolhimento da empresa e da carteira

Menu: Escrita Fiscal > Movimentos > Guias de recolhimento

Para que serve. Relne as guias geradas pelas apuracoes (DAS, DARF, ICMS, ISS, retencdes) com o
vencimento, o valor, 0 pagamento e se foram publicadas no portal do cliente, da empresa ativa ou da
carteira inteira.

Quando usar. Todo dia de vencimento, para cobrar o cliente, e no fim do més, para conferir o que foi
pago.
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Jarvis Escrit6rio Viddulos  Escrita Fiscal - Movimentos — Guias de recolhimento 8004 Loja Modelo F2 < 18/2026
it otk

RO Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios 1r Favoritos

£ Guias de recolhimento

a inteira ~+ Guia avulsa 3 Relatério 4; Atualizar

Carteira Da competéncia -

Erm abert Vencidas Nerten S o
R$ 331.708,12 R$ 0,00 RS 86,05
Contabilidade ik gula 1 quia

I Eoncllacas boheatls Y Filtro por coluna [ Colunas &, Exportar

O Patrimanio
E Lalur, LACS & ECF

O Reforma 2 gas DIFAL de uso e consumo/ativo 10/2026 10/2026 /11/. 6 3,9 Aberta
Normas Ic ti ICMS proprio 10/2026 /- 6 4.109,93 Aberta

e Alimentos ICMS proprio 10/2026 / 154.423,20 Aberta
ha'de Fagamento ICMS-ST por antecipago nas entradas

Pecas Avenida 10/2026

10/2026 6 4.491,03 Aberta

| Horizonte IS5 4209102 10/2026 4209102 10/2026 16/11/2026 Aberta

- i o0 de méo de obra ~ - .
| Horizonte : )' his DCTFWeb  10/2026  18/11/2026 Aberta
% Processos e Tarefas NS retido d s0d i
NSS cess e 0 de ol ot 2
| Zénite Alimentos SeIRn L o gt L DCTFWeb  10/2026  19/11/2026 3,50 Aberta

T, Protocolo 10/2026 (DCTFWeb)

.~ Honorarios 7 | Zénite Alimentos IRRF de pessoa fisica 10/2 88 10/2026 9 5 5 Aberta
Administrar | Horizonte RF sabre de PJ 10/2026 708 10/2026 19/ 311,7 Aberta

L retidos 10/2026 10/2028 Aberta

Portal do

Passo a passo

1. Abra Escrita Fiscal > Movimentos > Guias de recolhimento. Escolha Empresa ativa ou Carteira.
. Filtre por Da competéncia, Em aberto, Vencidas, Vencem em 15 dias ou Do ano.

. Leia os cartoes: Em aberto, Vencidas, Vencem em 7 dias, Pagas e No portal do cliente.

A W N

. A lista mostra a guia, o cédigo, o periodo, o vencimento, o valor, o pago, a data do pagamento, a
situacao e se esta no portal.

5. Guia avulsa registra uma guia que nao veio de apuracao. Relatério imprime a lista; Atualizar
recarrega.

6. Para um panorama por empresa, gere Relatdrios > Impostos > Demonstrativo dos impostos: base,
valor, vencimento, situacado, pago e a pagar, com as guias.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na carteira, a Julia filtra Vencidas e vé o DAS 09/2026 da Loja Modelo (R$ 25.110,26, ja publicado
no portal) e as guias da Zénite Alimentos (ICMS, PIS, COFINS, IRRF e INSS retido). Ela confirma
com cada cliente se o pagamento foi feito e registra os pagos.

Dicas

e Publicar a guia no portal do cliente evita o pedido de segunda via por WhatsApp.

Cuidados

e O aviso da tela lembra que tributo federal pago em atraso tem multa e juros. Confira as regras e
0s acréscimos vigentes antes de orientar o cliente sobre uma guia vencida.
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Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/fiscal/movimentos/guias

Exercicio: Pratique na demonstracao

1. Escolha a 0004 - Loja Modelo (F8) na competéncia 09/2026 e abra Apuracoes > Simples Nacional,
MEI e Presumido. Anote o DAS do més, a RBT12 e a aliquota efetiva.

2. Na aba Conferéncia com o PGDAS-D, confira que o total calculado é igual ao total do PGDAS-D.

3. Abra a aba Carteira do Simples (lote) e veja qual empresa esta como Nao gravada.

4. Tecle F8 e escolha a 0009 - Zénite Alimentos. Abra Relatorios > Auditor fiscal e leia o erro
pendente.

5. Abra Apuracoes > PIS e COFINS e compare o PIS a recolher mais a COFINS a recolher com o valor
"apuracao gravada" citado pelo auditor.

6. Abra Controle > Fechamento fiscal da competéncia e veja o que ainda impede o fechamento de
09/2026. No fim, clique em Recomecar.

Confira

A conferéncia com o PGDAS-D da Loja Modelo mostra diferenca zero, a TechNova aparece como
Nao gravada na carteira do Simples, e o fechamento da Zénite Alimentos lista os documentos sem
acumulador como o erro que impede fechar.

Perguntas frequentes

O Jarvis transmite o PGDAS-D, a EFD e a DCTFWeb?
Nao. Ele calcula, confere e gera os arquivos. A transmissao é feita no portal ou no programa oficial de
cada 6rgao; a transmissao direta esta preparada, mas nao configurada.

Por que a tela de PIS e COFINS diz que nao se aplica?
Porque a empresa ativa € do Simples Nacional ou MEI: o PIS e a COFINS vao no DAS. A tela vale para
o Lucro Presumido e o Lucro Real.

Mudei um documento depois de apurar. E agora?
Abra a apuracao e clique em Gravar de novo. O auditor fiscal aponta quando a apuracao gravada ficou
diferente da escrituracao.

Fechei a competéncia e preciso corrigir uma nota. O que fago?
Reabra a competéncia no Fechamento fiscal, informando o motivo (fica na auditoria), corrija, apure de
novo e feche outra vez.

Os percentuais e aliquotas do sistema estao sempre atualizados?
O sistema traz as tabelas e avisa quando algo precisa ser conferido, mas a legislacdao muda. Confira
sempre as tabelas e a legislagao vigentes antes de recolher ou transmitir.
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CAPITULO 5
Captura de notas e Central fiscal

Buscar as notas emitidas contra as empresas da carteira, manifestar no prazo, receber

XML de qualquer cliente e conferir com a escrita fiscal; acompanhar a situacao fiscal de
cada empresa por 0rgao, as pendéncias, as certidoes, a caixa postal e as procuracdes.

Para quem: Equipe fiscal, coordenagao e quem acompanha a regularidade dos clientes - Tempo: 50 min -

Videoaula: jaarvis.com.br/academia/escritorio/captura-e-central-fiscal/

O que vocé vai aprender

Ler o Painel da carteira da captura e saber o que é critico em cada empresa.
Configurar a captura da empresa e acompanhar os certificados A1 e o controle de NSU.

Manifestar as notas destinadas (ciéncia, confirmacao, desconhecimento, operacao nao
realizada) dentro do prazo e mandar para a escrita fiscal.

Usar a caixa de entrada de XML e a conferéncia destinadas x escrituradas.
Ler a situacao fiscal da carteira por 6rgao e a ficha fiscal de cada empresa.

Controlar pendéncias, certiddes, procuracoées, certificados e as mensagens da caixa postal, e
avisar o cliente pelo portal.

5.1Painel da carteira da captura

Menu: Captura de Documentos > Movimentos > Painel da carteira

Para que serve. Mostra a captura de todas as empresas numa tela: o que é critico (manifestacao
vencendo, nota cancelada ja escriturada, certificado vencido), o que falta escriturar, os certificados e

a ultima consulta a SEFAZ.

Quando usar. Todo dia, ao comecar, para saber em que empresa agir primeiro.
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SCar Ui Dars T Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios 1r Favoritos Ajuda

Painel da carteira

© Atualizar rs

e (2 manifestacdo(6es) vencem em 15 dias); 0004 — Modelo (2 manife vencem em 15 dias); 0001 —

Pegas Avenida (2 manifi e 5 d ; 0005 — Marcenaria Pinheiro (2 manifestagol ncemem 15 ¢ 0 Doces da Carla (Certificado: sem
certificado); 0008 — Te a (Certificado: sem certificado)

[® Escrita Fiscal

£ Contabilidade

it Conciliagao bancaria

O Patrimanio

£ Lalur, LACS e ECF Situagao: todos v Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar

O Reforma

Empresa
Normas

0003 —

35.636,
Horizonte 5.636,70

ha de Pagamento

0004 —
Loja Critico
Modelo

depois de escritul

: 7.600
- Certificadt 47.600,50

0001 — 2 i ncem em 15 dias - 1
% Processos e Tarefas B! Pecas escriturada(s) - 12 29 2 24.467,10
Avenida
T, Protocolo
0005 — 2 es) vencem em 15 dias -
| Marcenaria ncido ha 6 dias - 12 nota(s) a
Pinheiro escriturar - 1 arquivo(s) na caixa de entrada

~ Honorarios

Administrar
0002 —
| Docesda
Carla

Certificado: sem certificado - Nunca consultou a
SEFAZ

Portal do

04 L viodelo 31.415. ¢

Passo a passo

1. Abra Captura de Documentos > Movimentos > Painel da carteira. Nao precisa de empresa ativa.

2. Leia o aviso do alto: ele lista as empresas com pendéncia critica e o motivo (ex.: “0004 — Loja
Modelo (2 manifestacado(des) vencem em 15 dias)").

3. Leia os cartdes: Empresas (com a captura ligada), Criticas, Atencao, Em dia, A escriturar
(quantidade e valor) e Vencem em 15 dias (manifestacao conclusiva).

4. Filtre pela Situacao (Critico, Atencao, Em dia, Captura desligada). Cada linha mostra a empresa, a
situacao, O que fazer, as destinadas, as a escriturar e o valor, as sem manifestacao, as que vencem
em 15 dias, o certificado, a ultima consulta e os arquivos na caixa de entrada.

5. Selecione empresas para buscar agora ou enviar as filas. Enter abre a empresa. Atualizar (F5)
recarrega.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na demonstracao, 6 empresas estao criticas. A Horizonte tem 2 manifestacdes vencendo, 1 nota
cancelada depois de escriturada, o certificado vencido ha 6 dias e 13 notas a escriturar. A Julia
comeca por ela: pede o certificado novo ao cliente e manifesta as notas que vencem.

Dicas
e A coluna O que fazer ja diz a acao. Siga a ordem da lista: as criticas vém primeiro.

¢ Na tela inicial, a Sua fila mostra o mesmo assunto como “manifestacoes vencendo — Captura
de Documentos”.
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Cuidados

e Certificado vencido para a captura daquela empresa: as notas novas deixam de chegar até a
renovacao.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/captura/movimentos/painel-carteira

5.2 Certificado Al das empresas

Menu: Captura de Documentos > Controle > Certificado A1 das empresas

Para que serve. Mostra a situacao do certificado digital de cada empresa, usado para buscar as notas
destinadas e manifestar. S6 os metadados ficam aqui; o arquivo e a senha ficam no cofre do servidor.

Quando usar. Na implantacéo da captura e toda semana, para renovar antes de vencer.

Jarvis Escritério Modulos + Captura de Documentos » Contra Certificado A1 das empresas. 8884 Loja Modelo F2 < 18/2026
Contabilidade Modelo

Controle  Arquivos  Movimentos  Relatérios  Utilitarios ¥¢ Favoritos  Ajuda

g Inklo Certificado Al das empresas

ofre do servidor
Fh Empresas
40 recebe o arquivo do certific enha. O administrador grava os dois no cofre do servidor com o nome da referéncia cadastrada aqui; o servidor da

e 14 s6 na hora de assinar. Vi
[ Escrita Fiscal
[ Contabilidade
Conciliagao bancaria

[ Patrimdnio

= < Situagao: todos Y Filtro por coluna (D Colunas &, Exportar
E Lalur, LACS e ECF

O Reforma 7 cod Empresa

Normas 61/0001~-
0002  Doces da Carla Sem certificado

Pagamento Rafabeslin . Sem certificado

35.119.627/0081-
TechNova Bl B
408
eqgistro e Legalizacao
40.057.895/0801-
0003  Horizonte S CONSTRUTORA HORIZONTE LTDA:40057895000115 p -6 Vencido hé 6 dias

15

= ¢ aref [:: Marcenaria .Bé60/0E01- S — . -
' Pr 038 Tarefas ( L) 2 Marcenaria Pinheiro Industria de Moveis Ltda 2 6 encido s Simulado
Pinheiro
T, Protocolo
. 26/0001- A :
Loja Modelo Loja Modelo Comércio Eletrénico Ltda 6/1 26 12 Vence em 12 dias Simulado
-~ Honorarios

Administrar 36.354.194/0001-

Pegas Avenida 70 AUTO PECAS AVENIDA LTDA:36354194000170 2 27 Valido Simulado

32.650.493/0001- = = 2 = = = =
Studio Bella 2o STUDIO BELLA ESTETICA LTDA:32650/ 31/08/202 Valido Simulado
ortal do Cliente 1:]

Passo a passo

1. Abra Captura de Documentos > Controle > Certificado A1das empresas.

2. Leia os cartoes: Empresas, Validos (mais de 30 dias), Vencem em 30 dias, Vencidos, Sem
certificado e Outros problemas (CNPJ de outra empresa ou fora do cofre).

3. A lista mostra o codigo, a empresa, o CNPJ, o titular, a validade, os dias que faltam, a situacao e o
Cofre.

4. Para cadastrar ou renovar, abra a linha da empresa (Enter ou clique duplo): informe o Tipo (A1 ou
A3), o Titular, o CNPJ do titular, a autoridade certificadora, o nimero de série, a validade e a
Referéncia no cofre, e grave com Ctrl+S. Usar os dados da Central fiscal traz o que ja esta
cadastrado la.
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5. O arquivo do certificado e a senha sao gravados pelo administrador no cofre do servidor, com o
nome da referéncia cadastrada aqui (veja Utilitarios > Situacao da integracao).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O certificado A1 da Loja Modelo vence em 12 dias. A Marina avisa o cliente, que renova com a
certificadora. O administrador grava o arquivo novo no cofre e a Marina atualiza a validade aqui. A
linha volta para Valido.

Dicas

¢ O relatério Datas (atividade e certificados), no mddulo Empresas, lista os vencimentos de toda
a carteira num periodo.

Cuidados

e Nunca anexe o arquivo .pfx nem escreva a senha do certificado em campos do sistema,
observacodes ou tarefas. O Jarvis guarda s6 os dados do certificado.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/captura/controle/certificados

5.3 Configurar a captura da empresa

Menu: Captura de Documentos > Controle > Configuragcao da captura

Para que serve. Define como e quando o Jarvis busca as notas destinadas a empresa: ambiente,
frequéncia, UF autora, servicos (NF-e, CT-e, NFS-e) e o prazo da manifestacao.

Quando usar. Ao ligar a captura de uma empresa e quando mudar a rotina de busca.

Jarvis Escrit6rio Modulos + Captura de Documentos © Contro Configuragéo da captura 8884 Loja Modelo F2 < 18/2026
Caontabllidade Mod:

e Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios 1r Favoritos Ajuda

s3 \lnkcko Configuracéo da captura

para a carteira

ki Eseika Flecal a 4/11/2026 15:39 90 dias Desligada

Contabilidade

it Conciliagao bancaria
Parédmetros
O Patrimanio

B Lalur, LACS e ECF & Busca

O Reforma

Captura ligada nesta empresa
Normas

Ambiente Frequéncia da busca agendada

Produgao v A cada 2 horas
ha de Pagamento

UF autora (cUFAutor)

sC

& Processos e Tarefas

T, Protocolo
NF-e destinadas (distribuicao DF -e) CT-e em que a empresa aparece (distribuicido de CT-¢)
~ Honorarios
NFS-e tomadas (ADN S-e nacional)
Adrinleter NFS-e tomadas (ADN da NFS-e nacional)
ERLEE & x Cancelar - © Gravar [ctriss |

Portal do Cliente
04 L Viodelo 31.415. 92¢
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Passo a passo

1. Escolha a empresa (F8) e abra Captura de Documentos > Controle » Configuracao da captura. Os
cartdes mostram o Ambiente, a Préxima busca agendada, o Prazo da manifestacao hoje e a
manifestacao Automatica.

2. Na aba Busca (Alt+1): marque Captura ligada nesta empresa, escolha o Ambiente (Producao ou
Homologacao (testes)), a Frequéncia da busca agendada (de a cada hora até s6 quando pedir), a
UF autora e os Servicos: NF-e destinadas, CT-e em que a empresa é tomadora e NFS-e tomadas
no ADN.

3. Veja também as abas Manifestacao e Observacao. Grave com Ctrl+S.

4. Copiar para a carteira leva a mesma configuragao para outras empresas.

5. NSU e consultas abre o controle de cada consulta (ultimo NSU lido, retorno da SEFAZ, préxima
consulta permitida e o histérico).

6. Manifestacao automatica abre a lista por empresa. Ela vem desligada; ligada, faz s6 a ciéncia da
operacao das notas novas, para baixar o XML completo.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Loja Modelo esta em Producao, com busca a cada 2 horas e o servico de NF-e destinadas
ligado. A Marina mantém a manifestacao automatica desligada: ela prefere dar ciéncia s6é depois
de olhar a lista de notas.

Dicas

e Atela explica a regra da SEFAZ: depois de uma consulta sem documento novo, é preciso
esperar 1 hora para a proxima. Por isso a frequéncia minima é de hora em hora.

Cuidados

e Com a manifestacdo automatica ligada, a ciéncia vai para toda nota nova, inclusive as emitidas
por engano contra a empresa. Confira as destinadas com frequéncia e desconheca as que hao
sao da empresa dentro do prazo.

¢ O prazo da manifestacao mostrado na tela segue a regra vigente informada pelo sistema;
confirme o prazo na legislagao antes de orientar o cliente.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/captura/controle/configuracao

5.4 Notas destinadas: manifestar e mandar para a escrita

Menu: Captura de Documentos > Movimentos > Notas destinadas (NF-e)

Para que serve. Lista as NF-e emitidas contra o CNPJ da empresa, lidas da SEFAZ. Daqui vocé
manifesta (ciéncia, confirmacao, desconhecimento, operacao nao realizada), baixa o XML completo e
manda a nota para a escrita fiscal.

Quando usar. Todo dia ou toda semana, sempre antes de vencer o prazo da manifestacao.
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Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Notas destinadas

&, Buscar agora | Fs | &, Enviar a fila (1) [ Conferéncia [ Caixa de entrada

B Escrita Fiscal [ £ Certificado A1 vence em 12 dias: renove antes para a captura néo parar.

Contabilidade p
it Conciliagao bancaria Ultimos 90 dias
O Patrimanio

E Lalur, LACS & ECF

O Reforma

Normas

ha de Pagamento

Situagao: todos v Manifestacao: todos v XML: todos Escrita fiscal: todos v

Y Filtro por coluna @ Colunas &, Exportar

% Processos e Tarefas

T, Protocolo Distribuidora

e - 11 33/00 < =
0 e Ficticia Atlantico i sSC ! LE Resumo Sem manifestacao - 88
~ Honorérios

Administrar
Cancelada Resumo

Vale  44.555.666/8001-

Portal do | £ 10008

Sé ciéncia (falta a conclusiva) - 85d
04 Loja Mode E8 i

Passo a passo

1. Escolha a empresa (F8) e abra Captura de Documentos > Movimentos > Notas destinadas (NF-e).
Escolha o Periodo (emissio) (ex.: Ultimos 90 dias, Competéncia ativa).

2. Leia os cartdes: Notas, A escriturar, Sem manifestacao, Vencem em 15 dias, Na fila da SEFAZ, So
o resumo (sem o XML completo), Canceladas e Escrituradas.

3. Clique numa nota e tecle Enter para abrir: as abas Dados (chave com o digito conferido, emitente,
numero, valor, protocolo, origem, prazo da manifestacao), Manifestacao, Eventos e XML, com o0s
botdes Confirmar, Ciéncia, Desconhecer, Nao realizada e Baixar o XML completo.

4. Para varias de uma vez, marque as caixas: aparecem Ciéncia, Confirmar, Desconhecer, Nao
realizada, Baixar o XML completo, Mandar para a escrita fiscal e Exportar XML (ZIP).

5. As manifestacdes vao para a fila e sao enviadas a SEFAZ com Enviar a fila. Buscar agora (F5)
consulta as notas novas, respeitando o intervalo minimo.

6. Com o XML completo, use Mandar para a escrita fiscal: a nota entra na Escrita Fiscal com as
regras da configuracao de importacao.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Loja Modelo recebeu uma nota de R$ 440,00 da Distribuidora Ficticia Atlantico, sé com o
resumo e sem manifestacdo (prazo em 26/01/2027). A Marina confirma com o cliente que a
mercadoria chegou, marca a nota, clica em Ciéncia para baixar o XML completo, depois em
Confirmar, e manda para a escrita fiscal.
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Dicas

e SO com o resumo, a nota nao pode ir para a escrita: dé ciéncia (ou confirme) e baixe o XML
completo antes.

e Para desconhecimento e operacao nao realizada, use os textos prontos de Arquivos >
Justificativas padrao (a SEFAZ aceita de 15 a 255 caracteres).

Cuidados
e A ciéncia nao confirma a compra, mas fica registrada no Ambiente Nacional e o emitente vé.
Desconheca a nota que nao é da empresa dentro do prazo.

e Manifestar € um ato em nome do cliente, com o certificado dele. Combine com o cliente quem
decide confirmar ou desconhecer.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/captura/movimentos/destinadas

5.5 Caixade entradade XML

Menu: Captura de Documentos » Movimentos > Caixa de entrada de XML

Para que serve. Recebe XML de qualquer empresa da carteira de uma vez: o Jarvis descobre a
empresa pelo CNPJ, guarda o XML e marca o que ja existe. Também chegam aqui os XML que o
cliente manda pelo portal e os do e-mail de captura.

Quando usar. Quando o cliente manda uma pasta ou um ZIP com notas de varias empresas, ou
quando a nota ndo veio pela SEFAZ (CT-e, NFS-e).

Jarvis Escritério l6dulos + Captura de Documentos » Moviment Caixa de entrada de XML 8884 Loja Modelo F2 < 18/2826
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Controle  Arquives Movimentos  Relatérios  Utilitérios v¢ Favoritos  Ajuda

=0 lnicko Caixa de entrada de XML
e qualquer empresa da carteira: o
a

&, Receber e-mails agora ; E-mails de captura

[® Escrita Fiscal 2

Contabilidade Arraste aqui os XML, o ZIP ou a pasta

resa da carteira. ZIP dentr
r Conciliagao bancaria
Escolher arquivos Escolher uma pasta
(O Patrimdnio

[@ Lalur, LACS e ECF
O Reforma

Todas as empresas

£ Normas
22 Folha de Pagamento
Situagao: todos ¥/ Origem: todos Tipo: todos Y Filtro porcoluna [ Colunas 4, Exportar

¥ Processos e Tarefas

E-mail de
captura

T, Protocolo 11/2026
O 12028 231300881236.xm|

~ Honorarios
1 112026 Cre- 0004 — Loja e Cliente
Administrar : IR 22611445 186570010000077881701 X Modelo (portal)

Nenhuma empresa da
Portal do NF-e  Escritrio
04 Loja Modelo 31.415. 92¢ 71 B 108/202 ~aptura de Docum: toviniantos > Calxa da entradade XML % Vors (demonstrarBa) 156 & Deran

Passo a passo
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1. Abra Captura de Documentos > Movimentos > Caixa de entrada de XML. Nao precisa de empresa
ativa.

2. Arraste os XML, o ZIP ou a pasta para a area da tela, ou use Escolher arquivos ou Escolher uma
pasta. Valem NF-¢e, CT-e, NFS-e nacional e eventos de cancelamento.

3. Leia os cartdes: Na caixa, Novos (a processar), Sem empresa (CNPJ fora da carteira),
Processados, Ja existiam e Com erro.

4. Filtre pela Empresa, Situacao, Origem (Escritorio, Cliente (portal), E-mail de captura) e Tipo. A
coluna Observacao explica cada caso.

5. Receber e-mails agora |é a caixa do e-mail de captura; E-mails de captura abre o cadastro dos
enderegos por empresa.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O cliente da Loja Modelo mandou um CT-e pelo portal e o fornecedor da Marcenaria Pinheiro
mandou uma NF-e para o e-mail de captura: os dois aparecem como Novo. Um arquivo boleto.pdf
dentro de um ZIP aparece como Erro (“Nao é XML nem ZIP: arquivo ignorado”).

Dicas

e Arquivo "Sem empresa” quer dizer que nenhuma empresa da carteira aparece como
destinataria, tomadora ou emitente: confira se o XML € mesmo de um cliente.

Cuidados

e O e-mail de captura de cada empresa esta preparado; confira em Arquivos > E-mails de
captura se ele esta ligado antes de passar o endereco ao fornecedor.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/captura/movimentos/caixa-entrada

5.6 Conferéncia destinadas x escrituradas

Menu: Captura de Documentos » Movimentos > Conferéncia destinadas x escrituradas

Para que serve. Compara o que a SEFAZ diz que foi emitido contra a empresa com a escrita fiscal:
notas nao escrituradas, escrituradas que a SEFAZ nao listou, canceladas depois de escrituradas, valor
diferente, manifestacdes pendentes e notas s6 com o resumo.

Quando usar. Antes de apurar e de fechar a competéncia.
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Conferéncia destinadas x escrituradas

— Loja 3 Notas destinadas O Relatério

Competéncia ativa v

[® Escrita Fiscal
Contabilidade
it Conciliagao bancaria
O Patrimanio
) A . &
E Lalur, LACS e ECF
O Reforma
Normas o SEFAZ listou a nota para a empresa e ela ndo esta na escrita fiscal. Com o XML completo, mande para a escrita; s6 com o resumo, dé ciéncia e baixe o XML. Desconhecidas

adas ficam de fora

ha de Pagamento 5 Y Biisc Y Filtro por coluna @ Colunas ok, Exportar

Ficticias Brasil Ltda 55.667.788/0001-8 842, completo a8 mao: pode mandar para a escrita fiscal.

% ProcassossTacas (B ] /2026 711 N DEMONSTRACAO LTDA i 3 X: completo & mao: pode mandar para a a fiscal.

1, Protocolo 7] 20/10/2026 7109 INDUSTRIA DEMONSTRACAO LTDA ~ 11. /0801-8 ,00 XML completo & mao: pode mandar para a escrita fiscal

 Honordrios i 20/10/2026 7108 INDUSTRIA DEMONSTRACAO LTDA ~ 11.222.333/0001-8 3.990,00 XML completo & mdo: pode mandar para a escrita fiscal
Administrar

20/10/2026 7106 INDUSTRIA DEMONSTRACAO LTDA ~ 11.222.333/6801-8 3.890,00 XML completo & mao: pode mandar para a escrita fiscal

20/10/2026 7105 INDUSTRIA DEMONSTRACAO LTDA ~ 11.222.333/6001-8 3.990,00 XML completo & m&o: pode mandar para a escrita fiscal

Portal do
04 Loja Modelo 31.415. 71 #3 10/262 ptiira de DG . Vocs (demdnstiacaa) - S ® Denonst

Passo a passo

1.

Escolha a empresa (F8) e abra Captura de Documentos > Movimentos > Conferéncia destinadas x

escrituradas.

. Escolha o Periodo (emissdo) (Competéncia ativa, Competéncia anterior, Ultimos 90 ou 180 dias,
Intervalo) e o Documento (NF-e ou CT-e).

. Leia os cartdes e use as abas: Destinadas nao escrituradas, Escrituradas e nao destinadas,
Canceladas depois de escrituradas, Valor diferente, Manifestacoes pendentes e S6 o resumo
(sem XML).

. Cada aba explica o que fazer e a coluna O que fazer da a acao de cada nota (ex.: “S6 o resumo: dé

ciéncia e baixe o XML.", “XML completo a mao: pode mandar para a escrita fiscal.”).

. Notas destinadas volta a lista; Relatério imprime a conferéncia.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Em 09/2026, a conferéncia da Loja Modelo mostra 2 notas destinadas e ndo escrituradas (R$
1.228,50): uma da Papelaria Ficticia Central, s6 com o resumo, e uma da Autopecas Ficticias Brasil,
com o XML completo. A Marina manda a segunda para a escrita e da ciéncia na primeira para
baixar o XML.

Dicas

e Desconhecidas e nao realizadas ficam de fora da conferéncia: sdo notas que a empresa
recusou.

e Para pedir a SEFAZ notas que estao na escrita mas nao na captura, use Utilitarios > Download
por lista de chaves.
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Cuidados

e Nota cancelada depois de escriturada precisa ser cancelada também na escrita fiscal, sendo o
imposto sai a maior.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/captura/movimentos/conferencia

5.7 Chaves de acesso: download por lista, consulta e exportacao de
XML

Menu: Captura de Documentos > Utilitarios > Download por lista de chaves

Para que serve. Confere uma lista de chaves de acesso, diz 0 que a empresa ja tem e pede a SEFAZ
as que faltam. Os outros utilitarios consultam uma chave e exportam os XML capturados em ZIP.

Quando usar. Quando o cliente manda uma lista de chaves, quando ha notas escrituradas sem a
captura e quando é preciso mandar os XML para alguém.

Jarvis Escritério l6dulos + Captura de Documentos tarios  Download por lista de chaves 8884 Loja Modelo F2 < 18/2826
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GRkk Download por lista de chaves

Fh Empresas
@ Como funciona

1. A chave tem 44 digitos (NF-e, CT-¢) ou 50 (NFS-e nacional); o DV & conferido

- tinada & empresa se pede a4 SEFAZ pela chave; vemo
Contabilidade

M1 Conciliagao bancaria CT-e e NFS-e por chave: pega o XML ao
se a caixa de entrada).

Patrimdnio 3 ELER: stado aqui: a ciéncia e a confirmagao continuam nas Notas
destinadas.

@ Lalur, LACS e ECF Q Conferir as chaves &, Abrir TXT/CSV 4> Chaves de exemplo
O Reforma v x Limpar
Normas

B Escrituradas sem a captura (1)

Folha de Pagamento

Q. Conferir estas 1 chave(s)

T, Protocolo
# Honorarios

8 Administrar

Passo a passo

1. Escolha a empresa (F8) e abra Captura de Documentos > Utilitarios > Download por lista de
chaves.

2. Cole as chaves (uma por linha ou separadas por ponto e virgula) ou clique em Abrir TXT/CSV, e
cligue em Conferir as chaves. O Jarvis confere o digito e diz o que a empresa ja tem (com XML, sé
resumo, escriturada, nota proépria).

3. Em Escrituradas sem a captura, a tela ja sugere as NF-e de entrada que estao na escrita e nado nas
destinadas: clique em Conferir estas chaves.
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4. Utilitarios > Consultar chave de acesso confere uma chave, mostra as partes (UF, més, CNPJ,
modelo, série, nimero) e procura a nota na captura e na escrita fiscal de toda a carteira.

5. Utilitarios » Exportar XML (ZIP) junta os XML capturados (da empresa ativa ou da carteira, por
periodo, tipo e situagao) num ZIP com uma pasta por empresa. Clique em Gerar o ZIP.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A fiscalizacao pede a Loja Modelo os XML de compras de outubro. A Julia abre Exportar XML
(ZIP), escolhe S6 a empresa ativa, o periodo e Autorizadas, e vé que 7 notas entram no ZIP e 5
estao s6 com o resumo. Ela da ciéncia nas 5, baixa o XML completo e gera o ZIP.

Dicas
¢ A chave tem 44 digitos (NF-e, CT-e) ou 50 (NFS-e nacional). A tela de consulta mostra as
ultimas chaves capturadas da empresa para voceé testar.

Cuidados
e SO a NF-e (modelo 55) destinada a empresa pode ser pedida a SEFAZ pela chave. CT-e e NFS-
e: peca o XML ao emitente ou use a caixa de entrada. Nada é manifestado nesta tela.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/captura/utilitarios/chaves-lote

5.8 Situacgao fiscal da carteira

Menu: Central Fiscal > Movimentos > Situacao fiscal da carteira

Para que serve. Mostra cada empresa da carteira em cada érgdo (RFB/PGFN, FGTS, SEFAZ, Municipio
e CNDT) como regular, com pendéncia ou irregular, com os débitos, as certidoes, as mensagens € a
data da ultima consulta.

Quando usar. Toda semana e antes de qualquer pedido de certidao, financiamento ou licitagao do
cliente.
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Jarvis Escrit6rio VModulos - Central Fiscal - Movimentos — Situagdo fiscal da carteira 8004 Loja Modelo F2 < 18/2026
it otk

RO Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

tuacao fiscal da carteira

I, Langar PDF do e-CAC (O Consulta em lote @ Relatorio

™ Escrita Fiscal [ @ Demonstragio: as consultas ao e-CAC, 3 SEFAZ e as prefeituras sao simuladas (integracao preparada). Na nuvem, configure em Utilitarios > Configurar integracao.

£ Contabilidade

it Conciliagao bancaria
O Patrimanio

E Lalur, LACS & ECF

O Reforma

Normas

ha'de Fagamento Situagdo:todos v  Iregularem:todos v~ | Regime:todos ~  Alerta: todos

Y Filtro por coluna (D Colunas &, Exportar

Empresa Regime Geral ¥1 FB/PGFN FGTS SEFAZ

¥ Processos e Tarefas 6 Pe'?a_s i gl Irregular Irregular Regula Irregular
Avenida Nacional

T, Protocolo
Doces da

MEI irregular Irregular Regular Nao consultado Nao consultado
Carla

~ Honorarios

Lucro

Administrar Horizonte
Presumido

Irregular Irregular

Loja |
Simples
Portal do | Modelo s L ol Irregular Irregular Pendéncia

04 L viodelo 31.415.5

Passo a passo

1. Abra Central Fiscal > Movimentos > Situacao fiscal da carteira. Nao precisa de empresa ativa.

2. Leia os cartoes: Empresas (com consulta antiga), Regulares, Com pendéncia (positiva com efeito
de negativa), Irregulares (impedem a CND), Nao consultadas, Débitos em aberto, CND vencida / a
vencer, Mensagens nao lidas, Parcelas em atraso e Certificados/procuracoées.

3. Filtre por Situacao, Irregular em (6rgao), Regime e Alerta (consulta desatualizada, CND vencida,
mensagens nao lidas, parcela em atraso, certificado vencendo, piorou ou melhorou nos ultimos 30
dias).

4. Na matriz, clique no selo de um 6rgao para ver as pendéncias dele; Enter abre a ficha fiscal da
empresa.

5. Selecione empresas para consultar agora. Consulta em lote leva as consultas agendadas
(Utilitarios » Consulta em lote agendada); Lancar PDF do e-CAC lanca a situacao a partir do
relatorio tirado no e-CAC; Relatdrio imprime a matriz.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na demonstracao, 5 empresas estao irregulares. A Pecas Avenida esta irregular na RFB/PGFN e na
SEFAZ, com 4 pendéncias e R$ 6.430,18 em débitos. A Studio Bella esta regular e aparece como
“Melhorou” nos ultimos 30 dias.

Dicas

e A coluna 30 dias mostra quem piorou ou melhorou. Para o detalhe do periodo, abra
Movimentos > Alteracoes da situacao.
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Cuidados

e Na demonstracao, as consultas ao e-CAC, a SEFAZ e as prefeituras sao simuladas. No
escritério, a consulta automatica depende da integracao configurada e da procuracao
eletrénica de cada cliente.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/central/movimentos/situacao

5.9 Ficha fiscal da empresa e aviso ao cliente

Menu: Central Fiscal > Movimentos > Ficha fiscal da empresa

Para que serve. Reune tudo o que a Central sabe da empresa ativa, 6rgao por 6rgao: pendéncias,
certiddes, caixa postal, parcelamentos, recibos, consultas, a linha do tempo da situacao e os avisos
mandados ao cliente.

Quando usar. Ao atender o cliente, antes de pedir uma certidao e ao preparar a reuniao mensal.

Jarvis Escritério odule Central Fiscal = Movimentos ~ Ficha fiscal da empresa 8884 Loja Modelo Fa < 18/2026
Contabilidade Modelo

Controle  Arquivos  Movimentos  Relatérios  Utilitarios ¥r Favoritos  Ajuda

&5 Inkcky Ficha fiscal — 0004 — Loja Model

(s) aberta(s b i £ bitos c© nais antig;

4 Consultar agora + Lancar pendéncia O Registrar certidao &, Avisar o cliente [ Lancar o PDF do e-CAC B Imprimir a ficha

Contabilidade
fir Conciliagao bancaria
Patrimdnio
G Lalur, LACS e ECF
[ Colunas &, Exportar

O Reforma

Normas Tipa

1082 -01 CP- SEGURADOS (diferenca GFIP x GPS) Débito 08/2026 /2026 Aberta

Folha de Pagamento
Omissao de DCTFWeb — 09/2026 Omissao de declaragao 09/2026 Aberta

RIO E LEC
| 59852-01 CSRF retida Débito 05/2026 412,60
gistro e Legalizagao

Total 1.906,42
& Pros s e Tarefas 63
T, Protocolo 1
~ Honorarios

i Administrar

Portal do Cliente
04 Loja Mod 31.415.9

Passo a passo

1. Escolha a empresa (F8) e abra Central Fiscal > Movimentos > Ficha fiscal da empresa. O alto
mostra a situacao geral, as pendéncias abertas, os débitos e a consulta mais antiga. PgUp/PgDn
trocam de empresa.

2. Os cartoes de cada 6rgao (RFB/PGFN, FGTS, SEFAZ, Municipio, CNDT) mostram a situacao, as
pendéncias e a validade da CND. Clique num cartao para ver as pendéncias dele.

3. Use as abas: Todas as pendéncias, Certidoes, Caixa postal, Parcelamentos, Recibos, Consultas,
Linha do tempo e Avisos.
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4. Os botdes: Consultar agora, Lancar pendéncia, Registrar certidao, Avisar o cliente, Lancar o PDF
do e-CAC e Imprimir a ficha.

5. Para avisar varias empresas de uma vez, use Utilitarios > Avisar clientes (portal): marque as
empresas (ja vém marcadas as irregulares e com pendéncia), revise o texto e confirme. O aviso sai
pelo modelo dos Parametros da central.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Loja Modelo estd irregular: na RFB/PGFN ha um débito de R$ 1.493,82 (diferenca GFIP x GPS de
07/2026) e uma omissao de DCTFWeb de 08/2026; na SEFAZ, um débito de ICMS-ST com
exigibilidade suspensa. A Julia abre a ficha, clica em Avisar o cliente e publica a situagcao no
portal, com o que o escritorio vai fazer.

Dicas

e A aba Linha do tempo mostra quando a empresa mudou de situacao em cada 6rgao: util para
explicar ao cliente desde quando ha a pendéncia.

Cuidados

e O aviso ao cliente sai no portal com as pendéncias e as certidées. Revise o texto antes de
publicar: ele fala em nome do escritorio.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/central/movimentos/ficha

5.10 Pendéncias, recibos e parcelamentos

Menu: Central Fiscal > Movimentos > Pendéncias (débitos, omissoes, processos)

Para que serve. Lista todas as pendéncias da carteira (débitos, omissdes de declaragao, divergéncias
e processos de todos os 6rgaos), com o que impede a CND. Os recibos do PGDAS-D e da DCTFWeb e
0s parcelamentos ficam em telas proprias do mesmo menu.

Quando usar. Toda semana, para tratar o que impede a certidao, e sempre que uma consulta trouxer
pendéncia nova.
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Jarvis Escritério Viédulos  Central Fiscal -~ Movimentos ~ Pendéncias (débitos, omissdes, processos) 8884 Loja Modelo r2 < 18/2826
Caontabillik e Mod:

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios 1r Favoritos

Pendéncias

Dé <+ Nova pendéncia | F7.

Todaa carteira Mostrar as resolvidas

[® Escrita Fiscal

Abertas pedem a CND Débitos
Contabilidade
RilieyHece R$ 22.848,...
it Conciliagao bancéaria ik el et
O Patrimanio
B Lalur, LACS e ECF Q Buscar Orgao: todos v | Tipo: todos v | Declaragdo:todos v Situagao: todos

(3 Reforma Empresa: todos v Impede a CND: todos ~ 'V Filtro por coluna D Colunas &, Exportar

Normas

Al Org 2 ipo > D Gao Comp. o Valor

0001 — - .
ha de Pagamento 5 7 Pecas RFB/PGFN  Omissdode PGDAS-D  09/2028 Aberta Consulta
enida declaragao 3
wenid: K

SO Omisséo de

Pecas RFB/PGFN ot A 08/202 Aberta Consulta
: declaragao

Avenida .

0001 —

| e o it ‘:.MS e 09/2026  10/10/2026 6.430,18 Aberta Consulta
Avenida DIME e nao pago

T, Protocolo
0001 — e §
EHienor s Omisséo de b GIA/DIME
= Hbngeros z | Pecas sS40 %€ Gmissao da DIME i 2 Aberta Consulta
vbrida declaragao (estadual)
Administrar
0002 —
| Docesda RFB/PGFN Débito DAS-MEI em aberto 8 26 20/0 26 T —
Carla
Portal do

04 Loja Mode

Passo a passo

1.

Ma

Abra Central Fiscal > Movimentos > Pendéncias. Escolha Toda a carteira ou S6 a empresa ativa e,

se quiser, Mostrar as resolvidas.

. Leia os cartdes: Abertas, Impedem a CND, Débitos, Omissoes, Suspensas [/ em analise, Divida
ativa e Viraram tarefa.

. Filtre por Orgao, Tipo, Declaracio (PGDAS-D, DCTFWeb, EFD-Reinf, GIA/DIME...), Situacgao,
Empresa e Impede a CND.

. Nova pendéncia (F7) lanca uma a mao. Selecione varias para resolver, virar tarefa no Processos ou
excluir em lote.

. Movimentos > Recibos PGDAS-D e DCTFWeb mostra os recibos de entrega por competéncia, as

omissodes (prazo vencido sem recibo) e as retificacdes. Movimentos > Parcelamentos ativos

mostra os parcelamentos da carteira, as parcelas em atraso e o risco de rescisao.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Doces da Carla (MEI) tem dois DAS-MEI em aberto (07 e 08/2026, R$ 81,90 cada). A Marina
seleciona as duas pendéncias, clica para virar tarefa no Processos e atribui a ela mesma: a tarefa
€ emitir as guias e mandar ao cliente pelo portal.

Dicas

e Pendéncia com Exigibilidade suspensa ou Em anadlise ndo impede a certidao positiva com
efeito de negativa. As que impedem aparecem no cartao Impedem a CND.
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Cuidados

e A tela de parcelamentos cita a regra de rescisao por parcelas em atraso. Confira as regras
vigentes de cada modalidade de parcelamento antes de orientar o cliente.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/central/movimentos/pendencias

5.11 Certidoes, procuragoes e certificados

Menu: Central Fiscal > Movimentos > Certidées (CND)

Para que serve. Controla as certiddes negativas de cada empresa e 6rgao com a validade, as
procuracoes eletronicas do escritorio e os certificados digitais da carteira, todos com alerta de
vencimento.

Quando usar. Toda semana, para renovar 0 que vence, e quando o cliente pede uma certidao.

o Jarvis Escritério lédulos - Central Fiscal - Movimentos — CertidGes (CND) 8884 Loja Modelo F2 < 18/2826
Contabilidade Mod

Controle  Arquives Movimentos  Relatérios  Utilitérios v¢ Favoritos  Ajuda

98 Inicio Certiddes (CND)

+ Registrar certidao [F7 O Ver no Registro

Mostrar quem est4 sem certidao [ | Incluir as substituidas (histdrico)
[® Escrita Fiscal

E Contabilidade

&\ 2 certidao cida(s) ou a vencer de empresa irregular no 6rgéo: a renovagao saira positiva até regularizar (0005 — Marcenaria Pinheiro — CRF do FGTS; 0001 — Pegas
Avenida — federal (RFB/PGFN))

r Conciliagao bancaria
(O Patrimdnio

@ Lalur, LACS e ECF

O Reforma

Hotmas Q Buscar Certidao: todos Validade: Y Filtro por coluna

D Colunas &, Exportar

ha de Pagamento

Certidao

estadual WELEIE]

CNDT
[4 Processos e Tarefas [ Doces da {rabalhista) sem certidao Nao consultado —
Carla e
T, Protocolo
0006 — = -
Certidio

. Honorarios 7 Rafa sem certiddo N&o consultado —
Honorério! % estadual ’
Design

Administrar
2000 CNDT }
iif] (trabalhista) sem certidao Nao consultado —_
Design o

2 Portal do
104 L Viodelo 3

Passo a passo

1. Abra Central Fiscal > Movimentos > Certidoes (CND). Leia os cartdes: Certidoes vigentes,
Vencidas, A vencer (até 15 dias), Validas, Sem certidao e Positivas.

2. A lista mostra a empresa, a certidao, o numero, o resultado, a emissao, a validade, os dias, a
situagao, a Situacao no érgao e Emitiria hoje (o0 que a certidao daria agora). O aviso do alto aponta
as que vao sair positivas até regularizar.

3. Registrar certidao (F7) registra ou renova; a anterior vai para o historico. Mostrar quem esta sem
certidao e Incluir as substituidas ampliam a lista.
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4. Movimentos > Procuracoes eletronicas: as procuracoes do e-CAC, SEFAZ, prefeitura e

Conectividade Social, com servicos e validade. O aviso do alto lista as empresas sem procuracao
e-CAC ativa.

5. Movimentos > Certificados digitais: titular, tipo (A1 ou A3), validade, uso e onde fica cada
certificado da carteira e do escritério.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A certidao estadual da Loja Modelo venceu ha 3 dias e a coluna Emitiria hoje diz “Positiva com
efeitos de negativa”, por causa da pendéncia na SEFAZ. A Julia emite a certidao nova no site da
SEFAZ e registra com F7, anexando o PDF.

Dicas

e Sem procuracao e-CAC ativa, a consulta automatica da empresa nao roda. O cliente outorga no
e-CAC com a conta gov.br dele; a tela explica onde.

e As certiddes sdo as mesmas do Registro e Legalizacdo (Documentos com validade): Ver no
Registro abre Ia.

Cuidados

e Certificados: o Jarvis guarda so6 os dados (titular, série, validade). Nunca anexe o arquivo .pfx
nem escreva a senha.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/central/movimentos/certidoes

5.12 Caixa postal do e-CAC, DTE e domicilio municipal

Menu: Central Fiscal > Movimentos > Caixa postal (e-CAC, DTE, municipal)

Para que serve. Junta as mensagens da caixa postal do e-CAC, do DTE estadual e do domicilio
eletrbnico municipal de toda a carteira, com importancia, ciéncia, prazo e se viraram tarefa ou foram
publicadas ao cliente.

Quando usar. Todo dia: intimacoes, termos de exclusao e autos de infragao tém prazo.
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Jarvis Escritério Modulos -~ Central Fiscal - Movimentos — Caixa postal (e -CAC, DTE, municipal) 0084 Loja Modelo & < 18/2826
it otk

RO Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Caixa postal

TE esta o lida aqui -+ Lancar mensagem 7

( @ Demonstragdo: as mensagens sao ficticias. Na nuvem vém do Integra Contador (CAIXAPOSTAL) e dos DTEs quando a integrag&o estiver configurada.

Nao lidas
[® Escrita Fiscal 12

£ Contabilidade

o o lacan BancsH -
it Conciliagdo bancaria Todas 12 Arquivadas
O Patrimanio

B Lalur, LACS e ECF Nao lidas Importancia: todos v Categoria: todos v Empresa: todos v

O Reforma 4 Prazo: todos X Limpar filtros Y Filtro por coluna (D Colunas &, Exportar

Normas
| Empresa Caixa R a¥z  Assunto Importancia Ciéncia Prazo Lidaa1  Encaminhada

0001 — Pegas Caixa postal - Termo de Exclusao do Simples v
| 3/11/2026 , 2 8/11/202i
ha de Pagamento 5 Avenida e-CAC OAEEHZ026E | ol At 18/ 1200

0005 —
Marcenaria DTE estadual 02/11/2026
Pinheiro

Cigéncia de langamento — auto de

2/11/202
infragdo ICMS 12/11/2026

0003 — Horizonte Caixa postal 02/11/2026 Par:_el.iimentn ordindrio: risco de 17/11/2026
= rescisao

% Processos e Tarefas
0007 — Studio st Comunicado: atualizagao cadastral
01/11/20286 %

/11/2021
T, Protocolo e-CAC do CNPJ 16/11/2026

~ Honorarios 7 o] Loja Caixa postal 1012055  Termo de Intimacdo Fiscal n® A
M 8-CAC 31/10/2026  4920100.2026.00412 15/11/2026

Administrar
0009 — Zénite

: DTE estadual 31/10/2026  Regime especial: pedido em analise 10/11/2026
Alimentos

Portal do Domicilio
04 L viodelo 31.415. ¢ 71 5 2 |

Passo a passo

1. Abra Central Fiscal > Movimentos > Caixa postal. Leia os cartdes: Nao lidas, Importantes nao lidas
(intimacao, exclusao, cobranca), Prazo vencido, Prazo em até 5 dias, Viraram tarefa e No portal.

2. Use as abas Todas, Caixa postal e-CAC, DTE estadual, Domicilio eletronico municipal e
Arquivadas, e os filtros de Leitura, Importancia, Categoria, Empresa e Prazo.

3. A lista mostra a empresa, a caixa, a data, o assunto, a importancia, a ciéncia, o prazo, se foi lida e
se foi encaminhada.

4. Abra a mensagem (Enter): ela mostra o remetente, a data, a Ciéncia (com a data da ciéncia tacita),
o Prazo e o texto. Os botdes: Virar tarefa (no Processos e Tarefas), Publicar no portal, Marcar
como lida, Arquivar e Ciéncia no orgao.

5. Lancar mensagem (F7) registra a mao uma mensagem lida no site do orgao.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Pecas Avenida recebeu um Termo de Exclusao do Simples Nacional na caixa postal do e-CAC,
de importancia alta. A Julia abre a mensagem, vira tarefa para ela mesma com o prazo de defesa e
publica um aviso no portal do cliente pedindo os documentos.

Dicas
¢ Os Parametros da central (menu Controle) definem os dias de alerta, a ciéncia tacita por caixa
e as palavras que marcam uma mensagem como importante.
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Cuidados

e Marcar como lida aqui nao da ciéncia no 6rgao; a ciéncia tacita corre sozinha. Confira os
prazos de ciéncia e de resposta na legislacao de cada érgao.

¢ Na demonstracao, as mensagens sao ficticias. No escritério, elas chegam pela integracao com
0 e-CAC e os DTEs, quando configurada.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/central/movimentos/caixa-postal

Exercicio: Pratique na demonstragao

1. Abra Captura de Documentos > Movimentos > Painel da carteira e anote quantas empresas estao
criticas e o motivo da Loja Modelo.

2. Tecle F8, escolha a 0004 - Loja Modelo e abra Notas destinadas (NF-e). No filtro Manifestacao,
escolha Sem manifestacao.

3. Abra a nota de R$ 440,00 da Distribuidora Ficticia Atlantico (Enter) e leia o prazo da manifestagao
na aba Dados.

4. Abra Conferéncia destinadas x escrituradas com a competéncia ativa e veja o que fazer com cada
nota ndo escriturada.

5. Abra Central Fiscal > Movimentos > Situacgao fiscal da carteira, filtre Situacao: Irregular e abra a
ficha fiscal da Loja Modelo.

6. Na ficha, leia as pendéncias da RFB/PGFN e abra a aba Caixa postal. No fim, clique em
Recomecar.

Confira

O painel da carteira mostrou 6 empresas criticas, a nota da Distribuidora Ficticia Atlantico tem
prazo de manifestacao em 26/01/2027, e a ficha fiscal da Loja Modelo mostrou a situacao Irregular
com as pendéncias da RFB/PGFN.

Perguntas frequentes

O Jarvis manifesta as notas sozinho?
S6 se vocé ligar a manifestacao automatica, e mesmo assim ela faz apenas a ciéncia da operacao.
Confirmacao, desconhecimento e operacao nao realizada sao sempre pelo seu clique.

Por que a nota nao pode ir para a escrita fiscal?
Porque ela esta s6 com o resumo. Dé ciéncia (ou confirme) e baixe o XML completo; depois mande
para a escrita.

O Jarvis guarda o certificado digital do cliente?
Nao. Guarda s6 os dados do certificado (titular, série, validade). O arquivo e a senha ficam no cofre do
servidor, gravados pelo administrador.

A situacao fiscal é consultada sozinha?

Com a integracao configurada e a procuracao e-CAC de cada cliente, sim, pelos agendamentos da
Consulta em lote agendada. Sem a integracao, lance pelo PDF do relatério de situacao fiscal do e-
CAC.
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Marcar a mensagem como lida da ciéncia no e-CAC?
Nao. A leitura no Jarvis é so do escritorio; a ciéncia no orgao é feita la ou corre de forma tacita.
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Contabilidade: dolangcamento ao balanco e
aECD

Monte o plano de contas, lance em lote, traga a escrita fiscal, a folha e o patriménio pela
integracao, concilie as contas, feche o més, encerre o exercicio e tire balancete, razao,
DRE, balanco, DFC, livros e a ECD.

Para quem: Equipe contabil do escritério (analistas, assistentes e o contador responsavel) - Tempo: 70 min -
Videoaula: jaarvis.com.br/academia/escritorio/contabilidade/

O que voceé vai aprender

e Ajustar os parametros da contabilidade por vigéncia e manter o plano de contas com natureza,
referencial da ECD e grupos da DFC.

e Lancar lotes na grade com F2, F5, F7 e Ctrl+S, e achar qualquer partida pela consulta de
lancamentos.

e Usar a Integracao dos modulos para levar a contabilidade o que vem da escrita fiscal, das
apuracoes, da folha, do patriménio e do banco, sem lancar nada em dobro.

e Conciliar contas patrimoniais (fornecedores, clientes, adiantamentos) e travar a conta
conferida até uma data.

e Fechar a competéncia pela conferéncia, rodar o auditor contabil e usar a trava por data.

e Encerrar o exercicio pelo assistente e emitir balancete, razao, Diario, DRE, balanco, DFC e o
arquivo da ECD.

6.1Parametros da contabilidade, com vigéncia

Menu: Contabilidade » Controle > Parametros

Para que serve. Define como a contabilidade da empresa ativa funciona: a mascara do plano, a
centralizacao das filiais, onde o centro de custo é obrigatoério, as contas do encerramento, o método
da DFC, as regras do Diario e dos lotes e quem assina os livros. Cada conjunto vale a partir de uma
vigéncia, entdo uma mudanga no meio do ano nao altera o passado.

Quando usar. Na implantacao de cada empresa e sempre que algo mudar (nova filial, troca do
contador que assina, novo método da DFC).
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Caontabillik e Mod

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Parametros da contabi

Vigéncia
a partir de 01/2025 (vale v /202 + Criar a partir desta

[® Escrita Fiscal
T T Vigéncia a partir de 01/2025
it Conciliagao bancaria Plano e filiais
O Patrimanio
E Lalur, LACS & ECF
O Reforma

Normas
do

Centralizar a contabilidade das filiais na matriz (balancete e ECD consolidados)
ha de Pagamento

Despesa

Receita
% Processos e Tarefas

T, Protocolo
~ Honorarios 7 X Cancelar | Esc @ Gravar [Ctriss |

Administrar

Passo a passo

1. Escolha a empresa ativa no topo (F8) e abra Contabilidade > Controle > Parametros. No alto
aparece qual vigéncia vale para a competéncia de trabalho (ex.: “a competéncia 09/2026 usa a
vigéncia de 01/2025").

2. Para mudar a partir de um més, use Nova vigéncia ou Criar a partir desta (copia a atual). Nao
altere a vigéncia antiga se a regra mudou s6 daqui para frente.

3. Na guia Plano e filiais (Alt+1), confira a Mascara da classificacao (um 9 por digito, nivel separado
por ponto, ex.: 9.9.99.999), marque Centralizar a contabilidade das filiais na matriz se for o caso e
escolha em Centro de custo obrigatério nas contas de: Despesa, Custo e/ou Receita.

4. Passe pelas guias Encerramento (contas de apuracao do resultado, lucros e prejuizos),
Demonstracoes, Diario e lotes e Assinantes (s6cio administrador e contador que saem nos livros e
demonstracoes).

5. Cligue em Gravar (Ctrl+S).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Zénite Alimentos usa a mascara 9.9.99.999 e exige centro de custo nas despesas. Em 2027 ela
abre uma filial: o contador cria uma vigéncia a partir de 01/2027 com a centralizagao ligada, e
2026 continua com as regras antigas.
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Dicas

e Os assinantes informados aqui aparecem no fim do balanco, da DRE e da DFC quando vocé
marca Assinaturas no fim.

e As contas de encerramento sao conferidas pelo assistente de encerramento: sem elas, ele nao
avanca.

Cuidados
e Trocar a mascara depois de ter plano e langamentos exige reclassificar contas. Defina a
mascara na implantacao.

e Com o centro obrigatorio, toda partida nessas contas vai precisar de centro de custo. Ligue s6
se a empresa realmente controla por centro.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/contabil/controle/parametros

6.2 Plano de contas: arvore, natureza e referencial da ECD

Menu: Contabilidade > Arquivos > Plano de contas

Para que serve. Mostra o plano da empresa em arvore, com classificacao, cédigo reduzido, tipo
(analitica ou sintética), natureza e grupo. Cada conta guarda o referencial da ECD e os grupos da DFC
e da DVA. Daqui vocé importa um plano pronto, relaciona o referencial em lote e salva o plano como
modelo para outras empresas.

Quando usar. Na implantacao da empresa e sempre que precisar de uma conta nova (um banco novo,
um empréstimo, uma despesa que nao existia).

Jarvis Escritério Glulc Contabilidade ~ Arguivos -~ Plano de contas 9089 Zénite Alimentos F2 ¢ 18/2026
Contabilidade Modelo

Controle  Arquivos  Movimentos  Relatérios  Utilitérios ¥r Favoritos  Ajuda

s3 \lnicko Plano de contas
scara 9.9.99.999 (F

+ Nova conta [ F7 | &, Importar plano 4 Relacionar referencial [0 Salvar como modelo [ Relatorio do plano & CSV

[ Escrita Fiscal 179
Contabilidade - S

fr Conciliagao bancaria
1.1.01.001 Caixa geral
o Patriménio Red s
v 1 ATIVO 1 o
Gl el LACS 6. LCF v 1.1 ATIVO CIRCULANTE
O Reforma 4 v 1.1.01 DISPONIVEL

Normas TCaxa geral 2 assificacao * Codigo reduzido *

ancos conta movimento 4
iquidez imediata &

ha de Pagamento 5 ado Pago e si... 7

Tipo Natureza
Analitica (recebe langamentos) v Devedora v

[ Processos e Tarefas -
Grupo .
Ativa (recebe lancamentos)

T, Protocolo 9 esti s Ativo

-~ Honorérios 7 v 1.1.03 OUTROS CREDITOS

0 diantamentos a fornecedores
Administrar >
0 Excluir + Novo 7 X Cancelar Es (@ Gravar [Ctrlss)
ITE E

2 Portal do Cliej 2 0s créditns
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Passo a passo
1. Abra Contabilidade > Arquivos > Plano de contas. Leia os cartoes: Contas (analiticas e sintéticas),
Inativas, Com referencial (quantas analiticas ja tém o cddigo da ECD) e Sem movimento.

2. Ande pela arvore com 1T, abra com - e feche com «; use a busca por cédigo, classificacao ou
nome. Clique numa conta para ver a ficha a direita.

3. Na ficha, a guia Geral tem Classificacao, Codigo reduzido, Nome da conta, Tipo (Analitica (recebe
lancamentos) ou Sintética), Natureza, Grupo e Ativa (recebe langamentos). As outras guias sao
ECD e referencial, DFC e DVA e Rateio por centro.

4. Para criar, cligue em Nova conta (F7), preencha e clique em Gravar (Ctrl+S).

5. Empresa nova sem plano? Use Importar plano e escolha a origem: o Perfil padrao do Jarvis, uma
Planilha CSV exportada de outro sistema ou o Plano de uma ECD de outro sistema (registros 1050,
1051 e 1052). Cliqgue em Ler e confira antes de gravar.

6. Use Relacionar referencial para preencher o cédigo do plano referencial nas contas que faltam: o
Jarvis sugere pela carteira do escritorio e pelo nome, com a confianca e o porqué. Desmarque o
que nao servir e clique em Aplicar as marcadas.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Zénite Alimentos passou a ter uma conta garantida no banco. O analista posiciona em 2.1.05
EMPRESTIMOS E FINANCIAMENTOS, tecla F7, cria 2.1.05.004 Conta garantida, analitica, natureza
credora, e na guia ECD e referencial escolhe o cédigo sugerido. A conta ja aparece na grade de
lancamentos com o codigo reduzido novo.

Dicas

e Monte o plano de uma empresa bem e use Salvar como modelo: as proximas empresas do
mesmo ramo comegam dele.

e Relatorio do plano e CSV tiram o plano para conferéncia ou para mandar ao cliente.

e O referencial da ECD também aparece no modulo Lalur (Mapeamento do plano), para a ECF.

Cuidados

e Conta sintética nao recebe lancamento. Se a integracao ou a importacao recusar uma conta,
veja se ela é analitica e esta ativa.

e Nao exclua conta com movimento: desmarque Ativa. Assim o historico continua no razao.

e A sugestao do referencial € um ponto de partida: confira com o plano referencial oficial do
leiaute do ano.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/contabil/arquivos/plano

6.3 Langamentos emlote na grade

Menu: Contabilidade » Movimentos > Lancamentos

Para que serve. E a digitacdo contabil: cada lote tem data, documento, descricdo e quantas partidas
precisar, e so grava quando fecha (débitos = créditos). O numero do lote é dado na gravacao. Embaixo
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fica a lista dos lotes da competéncia, com a origem de cada um (Digitacdo, Patriménio, Folha e as
outras).

Quando usar. Para o que ndo vem de outro médulo: ajustes, provisoes, apropriacoes, reclassificagoes,
lancamentos de abertura e tudo o que o contador decidir lancar a mao.

Jarvis Escritério Modulos » Contabilidade A tentos - Langamentos - Novo lote 8089 Zénite Alimentos F2 < 18/2026
Contabllidade Mod

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

s3 \lnkcko Lancamentos

+ Novolote Altsn Langamento padrio = Rep [ saldo r5 7 Excluir lote

Data * Documento Descrigao do lote Origem Documentos
[® Escrita Fiscal ———————— =

|__ 31/10/2026 igitaass [ Anexos 0

B Contabilidade

fit Conciliagao bancaria
+ Linha 17 Excluir Repetir Desfazer Q Localizar r (@ Gravar lote

(O Patrimdnio
Débito Credito
@ Lalur, LACS e ECF

O Reforma

B Normas

%2 Folha de Pagamento
Lotes de 10/2026

Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar

sos e Tarefas B3 Lote Data I
1, Protocsio - 0 3y Equivaléncia patrimonial — Z&nite Logistica 10/2026 16.258,00 Digitagéo
= HONGI oS i 3 Depreciagao 10/2026 18.500.00 SO s
Administrar

Saldrios e ordenados 102026 514.938,9 Digitagio

31/10/2026 Custo das mercadorias vendidas 10/2026 1.437.971,24 Digitacdo

2 Portal do Cliente 2

Passo a passo

1. Abra Contabilidade > Movimentos > Lancamentos e clique em Novo lote (Alt+N). Confira a Data
(vem o ultimo dia da competéncia) e preencha Documento se houver.

2. Na grade, digite o cadigo reduzido em Débito e tecle Enter; fagca o mesmo em Crédito. Nao sabe o
codigo? F2 abre o plano para consultar. O nome da conta aparece ao lado do codigo.

3. Informe o Valor e o Historico (codigo ou texto). Se a empresa controla, preencha Complemento,
C. custo e Participante.

4. Lote com varias partidas: Ins abre linha nova, Ctrl+D repete a de cima, Ctrl+Del exclui. Os totais
Débitos, Créditos e Diferenca ficam embaixo; quando zera, aparece Lote fecha.

5. Clique em Gravar lote (Ctrl+S). O Jarvis numera o lote e ele entra na lista Lotes de MM/AAAA.

6. Para ver o saldo de uma conta enquanto digita, posicione o cursor nela e tecle Saldo (F5). Para

partidas que se repetem, use Lancamento padrao (F7) ou Repetir (Alt+P). Para anexar o
documento, use Anexos.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na Zénite Alimentos, o seguro do caminhao de setembro (R$ 1.500,00) foi debitado no banco. O
analista abre um lote novo em 30/09/2026, digita 139 (Seguros) no débito, 5 (Bancos conta
movimento) no crédito, R$ 1.500,00 e o historico “Seguro do veiculo 09/2026". O rodapé mostra
Lote fecha; ele grava e o Jarvis avisa “Lote 394 gravado.”
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Dicas

e Para procurar, alterar ou excluir partidas em lote, use Contabilidade > Movimentos > Consulta
de lancamentos: filtre por periodo, conta (F2), lado, origem, histérico, valor, centro,
participante, lote ou documento. Enter abre o lote.

e Despesa que se repete todo més (aluguel, seguro, honorarios)? Cadastre em Contabilidade >
Arquivos > Langamentos programados e gere em Movimentos > Gerar programados do més.

e Planilha de lancamentos de outro sistema entra por Contabilidade > Utilitarios > Importar
lancamentos.

Cuidados

e Nao lance a mao o que vem da escrita fiscal, da folha, do patriménio ou do banco: use a
integracao. Lancar dos dois jeitos duplica o valor.

e Competéncia fechada ou data travada nao aceita lote novo. Se precisar corrigir, quem tem
permissao reabre o més em Fechamento e trava por data, com motivo.

e Lote com origem de outro médulo (Patriménio, Folha) deve ser desfeito no modulo de origem,
nao excluido aqui.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/contabil/movimentos/lancamentos

6.4 Integragcao dos médulos: o que falta contabilizar

Menu: Contabilidade > Movimentos > Integragao dos moédulos

Para que serve. Mostra, na competéncia, o que cada modulo ja levou para a contabilidade e o que
falta: escrita fiscal (pelos acumuladores), apuracao de impostos, folha, depreciacao do patriménio,
extrato bancario e o ERP do cliente. Cada bloco tem a situacao (em dia ou pendente) e o botdo que
resolve.

Quando usar. Todo més, antes de conferir o balancete e de fechar a competéncia.
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Cantabilis e Mod:

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios 1r Favoritos

Integracdo dos modulos

[® Escrita Fiscal

Contabilidade Escrita fiscal (5! Apuracao de 2 Folha de pagamento  em dia =)} Patriménio

@ Conciliagio bancéria (acumuladores) impostos (depreciacao)

O Patrimanio 54 4

[ Lalur, LACS e ECF e

0 J R$ 39.360,25

54 R$ 4.521.612,51 ( 0 lote(s) - RS 0,00 o 0:R$ 0,00
a) RS 154.423,20 o 1 lote(s) - R$ 18.500,00

54 2 R$ 1.350,45

O Reforma

Normas

0 lote(s) - R$ 0,00 R$ 0,00 -
ha de Pagamento 5 fsh 5 Abrir a Folha 5 Farp
(s Abrir o Patriménio

0 lote(s) - R$ 0,00

Atribuir acumuladores (54)

Escrita Fiscal Apuragoes

% Processos e Tarefas
T, Protocolo ,

it Extrato bancario em dia > ERP do cliente
.~ Honorarios 7 (Jarvis ERP)

Administrar
(1]

0 lote(s) - R$ 0,00 0 lote(s) - R$ 0,00

Passo a passo

1. Abra Contabilidade > Movimentos > Integracao dos modulos. Leia os cartoes do alto: Pendéncias,
Documentos sem contabilizar, Sem acumulador e Extrato sem lancamento.

2. No bloco Escrita fiscal (acumuladores), veja documentos normais, contabilizados e sem
contabilizar. Clique em Contabilizar para gerar os langamentos das notas que tém acumulador
valido.

3. Notas que aparecem em Documentos sem acumulador (lista no fim da tela) ndo tém regra que
case. Clique em Escrita Fiscal para criar ou ajustar o acumulador e volte para contabilizar.

4. No bloco Patrimonio (depreciacao), use Integrar a depreciacao (ou Abrir o Patrimonio). No
Extrato bancario, use Classificar no Banco. Na folha, Abrir a Folha leva a integracao contabil da
folha.

5. Se a empresa usa o Jarvis ERP, o bloco ERP do cliente (Jarvis ERP) traz a baixa de titulos: use
Contabilizar o ERP.

6. Volte aqui até os blocos ficarem em dia.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Em 09/2026 a Zénite Alimentos tem 54 notas sem contabilizar, todas sem acumulador. O analista
abre a lista, vé as NF-e de venda (CFOP 5102 e 6102) e de compra (1102 e 2102), cria os
acumuladores na Escrita Fiscal e volta para contabilizar. O bloco de patriménio mostra a
depreciacao de R$ 18.500,00 ja lancada.
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Dicas

e O bloco Apuracao de impostos lista as apuracoes da competéncia e as provisoes ja lancadas.
O auditor contabil compara a provisao de cada imposto com a apuracao fiscal.

e O botao Contabilizar sé gera lancamento para nota com acumulador valido. Se a mensagem
“Nenhum documento com acumulador valido para contabilizar” aparecer, resolva os
acumuladores primeiro.

Cuidados

e Antes de contabilizar a escrita fiscal, confira se ninguém lancou as mesmas notas a mao
(procure na Consulta de lancamentos com a origem Digitacao).

¢ Nao altere a mao um lote gerado pela integracao: corrija na origem (nota, folha, bem) e integre
de novo. Na folha e no patriménio, a propria tela de integracao tem o botao para desfazer.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/contabil/movimentos/integracao

6.5 Conciliacao de contas e trava da conta conferida

Menu: Contabilidade » Movimentos > Conciliacao de contas

Para que serve. Confere contas patrimoniais partida a partida: vocé marca as partidas que se
compensam (a compra e o pagamento, o adiantamento e a nota), a selecao precisa zerar, e 0 que
sobra pendente explica o saldo. Depois de conferida, a conta pode ser travada até uma data.

Quando usar. No fechamento mensal, para as contas de fornecedores, clientes, adiantamentos,
impostos a recolher e transitorias.

Jarvis Escritério ol Centabilidade Jovimentos — Conciliag@o de contas 9889 Zénite Alimentos 2 < 18/2026
Contabilidade Modelo

Controle  Arquivos  Movimentos  Relatérios  Utilitérios ¥r Favoritos  Ajuda
s3 \lnicko Conciliagdo de contas

Conta (F2)

40 q | De Até Mostrar

s S ilinlo0oE s 7
’ 2.1.01.001 - Fornecedores nacionais 01/01/2026 31/10/2026 S0 pendentes v Q Carregar 4 Sugerir pares
[ Escrita Fiscal

@ il 5 3
Contabilidade @ Conciliar selegdo Desfazer selecao & Travar a conta

it Conciliagao bancaria ) . i . . .
Sl 40 - Fornecedores...  R$2.679.155,60C RS R$ 128.758,74 C sem trava
@ Lalur, LACS e ECF £2oaEL T RCREINE Sacc s tocH 0 partid 20 partidh

O Reforma

Normas
Y Filtro por coluna [0 Colunas &, Exportar

ha de Pagamento

Compras de mercadorias 01/2026
Pagamento a fornecedores 42 8 0,00 Pendente

Compras de mercadorias 02/2026 0,00 1.287.887,44 Pendente
[ Processos e Tarefas o s "
Pagamento a fornecedores 1.276.294,76 0,00 Pendente
T, Protocolo
Compras de mercadorias 03/2026 0,00 1.403.982,00 Pendente
~ Honorarios
15/03/2026 7 Pagamento a fornecedores 1.391.333,51 0,00 Pendente
Administrar
05/04/2026 8 Compras de mercadorias 04/2026 0,00 1.460.614,81 Pendente
ITE E

2 Portal do Clie 2 . = 2 389 Pagamento a fornecedores 1.447.456,11 0,00 Pendente
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Passo a passo

1. Abra Contabilidade > Movimentos > Conciliacao de contas. Em Conta (F2), digite o cédigo
reduzido ou consulte com F2. Informe De e Até e, em Mostrar, escolha Todas, S6 pendentes ou
S6 conciliadas. Clique em Carregar.

2. Leia os cartdes: Saldo em (saldo contabil, inclusive antes do periodo), Conciliado no periodo,
Pendente no periodo e Conta travada até.

3. Clique em Sugerir pares: o Jarvis procura pares pelo participante, pelo documento ou pelo valor.
Confira as sugestodes.

4. Para conciliar a mao, marque as partidas que se compensam. Quando a selecao zerar, clique em
Conciliar selecao. Errou? Marque e use Desfazer selecao.

5. Com a conta conferida, clique em Travar a conta até a data conferida: lancamentos até ela ficam
protegidos.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na Zénite Alimentos, a conta 40 Fornecedores nacionais mostra R$ 115.686,27 credor pendente no
ano, em 18 partidas (compras do dia 5 e pagamentos do dia 15 de cada més). Como os valores nao
batem um a um, Sugerir pares avisa "Nenhum par evidente”. O analista pede ao cliente a relagao
de titulos em aberto e marca, més a més, a compra e o pagamento correspondentes, deixando
pendente s6 o saldo a pagar.

Dicas

e Preencher o Participante e o Documento nos lancamentos faz as sugestdes acertarem muito
mais.

e A conciliacao bancaria (extrato x razao) tem modulo proprio: veja o capitulo de Bancos e
conciliacao bancaria.

Cuidados

e A selecao so concilia se zerar. Se nao zera, falta uma partida ou ha um valor errado: investigue
antes de forcar com um lancamento de ajuste.

e Travar a conta impede corrigir langamentos até a data. Trave s depois de conferir.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/contabil/movimentos/conciliacao

6.6 Fechamento da competéncia, auditor e trava por data

Menu: Contabilidade » Controle > Fechamento e trava por data

Para que serve. Reune a conferéncia da competéncia (documentos fiscais, contabilizacao, extrato,
apuracao, programados, historicos, balancete e més anterior) e o botao de fechar. Fechar trava
langcamentos, documentos e conciliagcdo do més; reabrir exige motivo e fica na auditoria. A trava por
data protege a escrituracao até um dia, mesmo com o0 més aberto.

Quando usar. No fim do trabalho contabil de cada més e quando o balancete for entregue a terceiros
(banco, auditoria).
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Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Fechamento e trava por data

toria
Conferéncia de 10/2026 1 pendéncia(s) Trava por data sem trava

conferido

0 cumentos fiscais da competéncia
[® Escrita Fiscal documento(s)

Contabilidade 7
» Documentos contabilizados )
L 2 conferido

sem contabilizar

it Conciliagao bancaria * a Motivo

O Patrimanio  Extrato bancario classificado . o
g _ i conferido

E Lalur, LACS & ECF

» Apuragéo do més salva

O Reforma conferido

OFIN $39.360,25 alculada
Normas

I:angar."lentos programados gerados conaride

ha de Pagamento s - Partidas com histérico conferido

Balancete fecha (débitos = créditos) conferido

ia anterior fechada y
i conferido

% Processos e Tarefas
T, Protocolo
& Fechar 10/2026 O Rodar o auditor

~ Honorarios

Administrar

Passo a passo

1. Abra Contabilidade > Controle > Fechamento e trava por data. Em Conferéncia de MM/AAAA,
cada item tem o resultado, o link abrir e a marca conferido.

2. Resolva cada pendéncia pelo link abrir (ex.: documentos sem contabilizar levam a integracao) e
marque conferido quando estiver ok.

3. Clique em Rodar o auditor: ele abre as Conferéncias (auditor contabil) com erros (impedem o
fechamento), alertas (precisam de explicacao) e lembretes, cada achado com o botao que leva a
correcao (Lancar, Parametros, Integracao).

4. Com tudo conferido, clique em Fechar MM/AAAA.

5. Para travar até uma data, preencha Travar até e Motivo e clique em Travar.

6. A faixa AAAA més a més mostra a situacao de cada competéncia; clique num més para trabalhar
nele.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Ao fechar 09/2026, a Zénite Alimentos tem uma pendéncia: 54 documentos sem contabilizar. O
auditor também mostra dois alertas: a provisao de PIS/COFINS e a de ICMS na contabilidade nao
batem com a apuracao. O analista contabiliza as notas, ajusta as provisées pelo botao Lancar de
cada achado e s6 entao fecha o més.
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Dicas

e Em Contabilidade > Relatérios » Conferéncias (auditor contabil), Conferir a carteira roda o
auditor em todas as empresas de uma vez: bom para o coordenador ver quem esta atrasado.

e A trava por data serve, por exemplo, depois de entregar o balancete ao banco: ninguém altera o
que ja foi apresentado.

Cuidados
e Reabrir um més fechado exige motivo e fica registrado. Combine com o responsavel antes.

e Nao feche um més com a competéncia anterior aberta: a conferéncia avisa no item
Competéncia anterior fechada.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/contabil/controle/fechamento

6.7 Encerramento do exercicio e balancete de suspensao

Menu: Contabilidade > Controle > Encerramento do exercicio

Para que serve. Assistente em quatro passos que zera as contas de resultado contra a apuracao do
resultado (ARE), transfere o resultado para o patriménio liquido e registra a destinacao do lucro.
Funciona anual, trimestral (Lucro Real) ou mensal. A DRE continua mostrando o resultado do periodo,
porque o lancamento de encerramento fica de fora dela. Na mesma tela sai o balancete de suspensao
ou reducao do Lucro Real por estimativa.

Quando usar. No fim do exercicio (ou do trimestre, no Lucro Real trimestral), depois de todos os
meses conferidos.

Jarvis Escritério odule Centabilidade - Contr Encerramento do exercicio 8889 Zénite Alimentos F3 ¢ 18/2026
Contabilidade Modelo

Controle  Arquivos  Movimentos  Relatérios  Utilitérios ¥r Favoritos  Ajuda

98 Inici s
)5 Inicio e

[® Emitir o balancete de suspensao ou reducao

4 Encerrar o periodo
[ Escrita Fiscal
Contabilidade 1) Periodo e conferéncias
fr Conciliagao bancaria
Periodo e conferéncias
O Patriménio Escolha a periedicidade e o periodo, e antes de encerra

a\Lalliph ACS 6 ECE Periodicidade Ex Periodo

O Reforma 4 | Anual v| Exercicio (31/12) Q Conferir

Normas

¢ Periodo ainda néo encerrado

ha de Pagamento .
5, Periodo anterior encerrado

>, Balancete fech
2 débitos RS 1

-, Contas do encerramento nos Pardmetros

[ Processos e Tarefas

T, Protocolo
o 31/12/2026 sem trava
-~ Honorérios 7 = livre
Admini5tar O periodo ja terminou
ermina em 31/12/2026: s6 ¢

NTE E

‘ Portal do Clie| 2 # Competéncias do periodo fechadas
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Passo a passo

1. Abra Contabilidade > Controle > Encerramento do exercicio. Em Encerramentos registrados ficam
os ja feitos; o mais recente de cada exercicio pode ser desfeito.

2. No passo 1Periodo e conferéncias, escolha a Periodicidade (Anual, Trimestral (Lucro Real) ou
Mensal), o Exercicio e o Periodo, e clique em Conferir.

3. Leia cada conferéncia: periodo ainda nao encerrado, periodo anterior encerrado, balancete fecha,
contas do encerramento nos Parametros, trava, periodo ja terminado e competéncias fechadas.
Resolva o que nao estiver ok.

4. Clique em Avancar (Alt+->) e confira 2 Zeramento do resultado e 3 Transferéncia para o PL, com
a destinacao do lucro.

5. No passo 4 Confirmar, grave o encerramento.

6. Lucro Real por estimativa: use Emitir o balancete de suspensao ou reducao para o resultado
acumulado do ano até o més, sem zerar as contas. Ele sai com termos e registro, para transcricao
no Diario.

Exemplo com a Contabilidade Modelo
Para encerrar 2025 da Zénite Alimentos, o contador escolhe Anual, exercicio 2025, e clica em
Conferir. O balancete fecha e as contas de encerramento estao nos parametros, mas o assistente

avisa que a competéncia 12/2025 esta fechada. Ele reabre 12/2025 com motivo, encerra o
exercicio e fecha o més de novo.

Dicas

e O encerramento usa as contas de apuracao, lucros e prejuizos informadas na guia
Encerramento dos parametros.

e No Lucro Real com estimativas, emita o balancete de suspensao ou reducao todo més em que
a empresa for usar a suspensao: o modulo Lalur usa esse balancete.

Cuidados

e O més do encerramento precisa estar aberto para receber o lancamento: se ele estiver
fechado, reabra com motivo, encerre e feche de novo.

e Desfazer o encerramento so vale para o mais recente do exercicio. Combine com o responsavel
antes de desfazer.

e Confirme na legislacao e nas normas contabeis vigentes as regras de destinagao do lucro
(reserva legal, reservas e dividendos) antes de gravar.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/contabil/controle/encerramento

6.8 Balancete de verificagcao (e o livro numerado)

Menu: Contabilidade > Relatérios > Balancete

Para que serve. Tira o balancete do periodo, acumulado no exercicio, comparativo de 12 meses, por
centro de custo, consolidado (matriz e filiais ou grupo econémico) e de suspensao ou redugao. Com
os termos de abertura e encerramento, sai como livro numerado.
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Quando usar. Todo més para conferir, e quando o cliente, o banco ou a auditoria pedir.

Balancete de verificagdo 0089 Zénite Alimentos F2 < 18/2026

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios 1r Favoritos

o e Balancete de verificacdo

B + filiais au

lde2 > = Ajustar (97%) + 1

B Escrita Fiscal () Registrar a emissaodolivio &, CSV 4, Excel & PDF 3 Imprimir (Ctris |
Contabilidade
trat olhas 0001 a 0002
it Conciliagao bancaria

O Patrimanio
CONTABILIDADE MODELG ~ CRE SC-00000010-0

Z@énite Distribuidora de Alimentos Ltda
27,162 818/0001-29 - IE 254,616,308

FOLMAOBIL  PAGINA 12

5 Lalur, LACS e ECF

eforma

Balancete de verificacao 01/10/2026 a 31/10/2026

Normas Retrato  Pa

cLassiFicAgAo coD. conTA SALDO ANTERIOR éatos cREDITOS SALDO ATUAL
1 ATIVO 1075404386 D 6.285469,15 615113552  10.878.377,49D
C 2 ATIVO CIRCULANTE 8772832860 626921115 614263552 £.899.408,49 D
3 DISPONIVEL 2081103040 250472324  2.508.490,02 3.067.337,16 D
Folha de Pagamento s Classificagao 208110394 D 2 24 2.508.490,02 3.067.337,16D
£ 2.632166,31D ; 2196.174.26 265831125
G4, rspinsip  cauen  cwevas  2smsimo
Conta 113.478,8 D 1125,00 z 114.604,48 D
300 IRP e CSLL a compensar {retengdes @ .. 113.47248 D 112500 00 114,604,480
| Referencial L 20 ESTOQUES 3.046.083,13 D 145104371 1.437.971.24
: 21 Mercadorias para revenda 304608313D 145104371 1.437.871.24

Saldo anterior 24 ATIVO NAD CIRCULANTE 1.981.211,00 D 16.258,00
i Processos e Tarefas B: Débitos 2. 28 IMOBILIZADO 761.500.00 D 000 500, 743.000,00 0
30 Maquinas e equipamentas 1.000.000,00 0 000 X 1.000.000.00 0
+  Protocolo Créditos 20200 32 600.000,00 D 0,00 600.000.00 D
838.500.00 C 000 501 857.000,00 €
1219.711,00 D 16.258,00 X 1.235.969,00 0
1204001 2 Participagdo em o (Zani 121871100 D 16.258,00 1.235.960.00 0
2z 37 PASSIVO 1028599635 C 189355104 200662351  10.299.068,82C
21 38 PASSIVO CIRCULANTE 2666.08313C 199355104  2.006.62351 2.679.155,60 C
] Termo de abertura 2101 39 FORNECEDORES 2666.08313C  1437.871.24 1.451.003,71 2.679.155,60 C
2101001 0 Fomec ais 2.686.083.13 C 1437.971,24 1.451.043.71 2.679.185,60 C
2104 0,00 555.579,80 555.579,80 0,00

H e Saldo atual
-~ Honorarios

Administrar

mo de encerramento

Passo a passo
1. Abra Contabilidade > Relatérios > Balancete. Em Periodo, escolha Competéncia, Intervalo ou
Exercicio.

2. Em Balancete, escolha o Tipo (Do periodo, Acumulado no exercicio, Comparativo de 12 meses, Por
centro de custo, Consolidado, Suspensao ou reducao), Até o nivel e o Centro de custo. Marque
Mostrar contas zeradas se quiser.

3. Em Colunas, marque o que sai (Classificacdo, Cod., Conta, Referencial, Saldo anterior, Débitos,
Créditos, Saldo atual). Em Apresentacao, escolha Retrato ou Paisagem.

4. Cligue em Gerar (F5). Navegue pelas paginas com PgUp e PgDn.

5. Para o livro, marque Termo de abertura e Termo de encerramento, informe Livro n° e Folha inicial,
gere e clique em Registrar a emissao do livro.

6. Saia em CSV, Excel, PDF ou Imprimir (Ctrl+P).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O balancete de 09/2026 da Zénite Alimentos mostra o ativo de R$ 10,7 milhdes e o disponivel de
cerca de R$ 2,98 milhdes. O analista compara o saldo de Bancos conta movimento com o extrato
e o0 saldo de Fornecedores com a relacao do cliente antes de mandar o balancete.

Dicas

e Em Empresas, marque varias empresas para gerar o mesmo relatorio de todas de uma vez.
¢ O Comparativo de 12 meses ajuda a achar o més em que um saldo mudou de rumo.
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Cuidados

e Registre a emissdo s6 da versao definitiva do livro: a numeracao das folhas continua a partir
dela.

e Balancete de més aberto pode mudar. Feche a competéncia antes de entregar.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/contabil/relatorios/balancete

6.9 Razao e Diario

Menu: Contabilidade > Relatorios > Razao

Para que serve. O razdo mostra as partidas de cada conta com saldo anterior, saldo corrido,
contrapartida e total. O Diario (Contabilidade > Relatérios » Diario) € o livro numerado com termos e “a
transportar”. Os dois saem como livro numerado.

Quando usar. Para analisar uma conta (de onde veio um saldo, o que compde um valor) e para emitir
os livros do exercicio.

o Jarvis Escritério 16dulc Contabilidade  Relatdrios = Razdio 8089 Zénite Alimentos F3 < 18/2026
Cantabili e Mod

Controle  Arquives Movimentos  Relatérios  Utilitérios v¢ Favoritos  Ajuda

98 Inicio

Ei Empresas
1del > - Ajustar (97%) + 1
[® Escrita Fiscal n @ Registrar a emissao do livro &, csv o, Excel & PDF B Imprimir [ Ctrl+p |
Contabilidade

fr Conciliagao bancaria

(O Patrimdnio
CONTABILIDADE MODELD  CRC SC-00000010-0 FOLMA000L  PAGINALL
@ Lalur, LACS e ECF v " %) Zénite Distribuidora de Alimentos Ltda
- CNPJ 27.162.818/0001-28 - IE 254815305
G Refoima 2 i Razdo 01/10/2026 a 31/10/2026
L cantais) - Razéo -1

Normas Retrato
DATA LOTE HISTORICO CONTRAPARTIDA DEBITO CREDITO SALDO

5 - 1.1.01.002 BANCOS CONTA MOVIMENTO

( ; 2.081103,84 D

) " 100102026 306 Paga S domésanterior 52 IC oiher 000 31378918 2667364760
£ Folha de Pagamento 2 Data 5 3 agamento a formecedores acion... 000 1.437.971.24 1.220.303,52D
o 6 400 Pagamento da COFINS er 000 19870148 1030692040

folis 1102026 399 Pagamento do PIS 5 a recolher 000 43.130.14 967,552,900

6 401 Rendimento liguido de aplicages 10/2... jmentos de apl. 6.37500 000 993.927.90 D

39217308 000 1386101880

| Documento 3 5 o 219617426 0,00 3582276,14D

: o 000 51483898 3067337160

Contrapartida a cont 250477324 250849002  3.087.337,16D

Histdrico

ocessos e Tarefas 6 Débito

T, Protocolo Crédito

Total das 1 contais) 259472324 2.508.490,02

Saldo
~ Honorarios

Administrar

Termo de abertura

rtal do Cliente 2 | Termo de encerramento

Passo a passo

1. Abra Contabilidade > Relatérios » Razdo. Em Contas, informe os cédigos reduzidos (4, 5), uma
faixa (9-12) ou uma classificacao (1.1.01, que traz todas as analiticas abaixo).

2. Escolha o periodo e, se quiser, o Centro de custo e o Participante (F2). Marque Incluir contas sem
movimento no periodo se precisar.

3. Em Colunas, escolha Data, Lote, Histérico, Documento, Contrapartida, Débito, Crédito e Saldo.
Cliqgue em Gerar (F5).

Manual do Jarvis Escritério - Academia Jarvis 114 / 305



4. Para o Diario, abra Contabilidade > Relatérios > Diario, escolha o periodo, marque os termos,
informe Livro n° e Folha inicial e gere.

5. Saia em PDF ou Imprimir; para analise, use Excel ou CSV.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O razéo da conta 5 (Bancos conta movimento) da Zénite Alimentos em 09/2026 comeca com R$
2.911.479,36 devedor, mostra o pagamento do ICMS, dos fornecedores, do PIS e da COFINS, o
recebimento de clientes e termina em R$ 2.981.103,94 devedor, igual ao balancete.

Dicas

e Uma classificacao sintética no campo Contas (ex.: 1.1.02) tira o razao de todas as contas de
clientes de uma vez.

e O Diario é o livro que vai na ECD. Confira-o antes de gerar o arquivo.

Cuidados

e Razao com saldo invertido (caixa credor, fornecedor devedor) é sinal de erro de langamento: o
auditor contabil também aponta.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/contabil/relatorios/razao

6.10 Balango patrimonial e DRE

Menu: Contabilidade > Relatorios > Demonstragoes > Balan¢o patrimonial

Para que serve. O balanco mostra ativo, passivo e patriménio liquido no fim do periodo, com uma
coluna de comparacao. A DRE (Demonstracdes > Demonstracdo do resultado (DRE)) mostra receitas,
custos e despesas do periodo, sem o encerramento: mensal, comparativa, por centro ou num modelo
gerencial. As outras demonstracées (DRA, DMPL, DLPA, DVA e notas explicativas) ficam no mesmo
submenu.

Quando usar. Nos fechamentos mensais para o cliente e no fim do exercicio, para as demonstragoes
oficiais.

Manual do Jarvis Escritério - Academia Jarvis 115/ 305



Jarvis Escrit6rio
Caontabillik e Mod

[® Escrita Fiscal
Contabilidade

it Conciliagao bancaria

O Patrimanio

E Lalur, LACS & ECF

O Reforma

Normas

ha de Pagamento

% Processos e Tarefas
T, Protocolo
~ Honorarios

Administrar

Passo a passo

Controle  Arquivos  Movimentos

Balango patrimonial

Competéncia  Ex

Competéncia

Orientag

Retrato

M

Pelo plano de contas

Até o nivel

31/12 do exercicio anterior

Empresa ou grupo

S0 esta empresa
Assinaturas no fim

mpresas

Balango patrimonial

Relatérios  Utilitarios

1r Favoritos Ajuda

- Ajustar (97%) + 1

3 PDF B Imprimir [Ctrisr |

idora de Alimentos Ltda
10001-29 - IE 254.615.308

Balang¢o patrimonial
£m 311012025 compasado com 311212

6089 Zénite Alimentos F2

108/2026

01/10/2026 a 31/10/2026

CLASSIE. DESCRICKQ

311072028

3u2r2025

ATIVO CIRCULANTE
DISPONIVEL
CLENTES
OUTROS CREDITOS
ESTOQUES
ATIVO NAD CIRCULANTE.
IMOBILIZADG

1204 INVESTIMENTOS
TOTAL DO ATIVO

PASSIVO
PASSIVO CIRCULANTE
FORNECEDORES
OBRIGAGOES TRIBUTARIAS
PASSIVO NAO CIRCULANTE
EXIGIVEL A LONGO PRAZO
Total do passiva

PATRIMGNIO LIQUIDD

2301 CAPITAL SOCIAL

2303 LUCROS OU PREJUIZOS ACUMULADOS

(a encerrar)

ercicia

£.809.408,49
3.067.337,16
2.658.311,25
114.604,48
3.059.155,60
1.976.969,00
743.000,00
1.235.969,00
10.878.377,49

2.679.155,60
2.679.155,60

0,00
1.335.000,00
1.335.000,00
4.014.155,60

3.000.000,00
3.204.913.22
579.308,67
£.864.221,89
10.876.377.49

8.226.549,77
2.473.984,12
2.400.793,79
3.375,00
3.350.396,86
2.014.453,00
928,000,00
1.086.453,00
10.243.002,77

2.638.089,55
2.560.306,86

87.692,69
1.320.000,00
1.320.000,00
3.958.089,55

3.000.000,00
3.280.913,22
0,00
£.280.913,22
10.243.002.77

1. Abra Contabilidade > Relatdrios > Demonstracoes > Balanco patrimonial. Escolha o periodo e, em

Opcoes, o Modelo (Pelo plano de contas ou um modelo gerencial), Até o nivel e Comparar com
(31/12 do exercicio anterior, Fim do més anterior, Mesma data do ano anterior ou Sem comparacao).

2. Marque Assinaturas no fim para sair com o sécio e o contador dos parametros. Clique em Gerar

(F5).

3. Para a DRE, abra Demonstracoes > Demonstracao do resultado (DRE). Escolha o Modelo, as
Colunas (Do periodo, Més a més (até 12) + total, Comparativa com o mesmo periodo do ano

anterior, Por centro de custo) e o Detalhe (Grupos, Contas analiticas ou S6 as secdes). Gere.

4. Antes do encerramento, o balanco mostra a linha Resultado do exercicio (a encerrar) no

patrimoénio liquido; depois do encerramento, o resultado ja esta nas contas de lucros ou prejuizos.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Em 30/09/2026, o balanco da Zénite Alimentos fecha com ativo total de R$ 10.754.043,86,
comparado com R$ 10.243.002,77 em 31/12/2025, e mostra R$ 468.047,51 de resultado do

exercicio a encerrar. A DRE do ano confirma: receita bruta de R$ 23,1 milhdes e resultado antes do
IRPJ e da CSLL de R$ 468.047,51.

Dicas

e Os modelos gerenciais ficam em Contabilidade > Arquivos > Estruturas das demonstracgoées.

e Para analises, use Relatdrios » Analises: analise horizontal e vertical do balanco e da DRE,
indices econdmico-financeiros e orcado x realizado.
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Cuidados

e Na DRE do Lucro Real, a linha de IRPJ e CSLL s6 aparece depois da provisao (veja o capitulo de
Lalur e ECF). Sem provisao, o resultado sai antes dos tributos sobre o lucro.

e Confira as demonstracdes com as normas contabeis vigentes aplicaveis ao porte da empresa
antes de publicar.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/contabil/relatorios/balanco

6.11 Demonstracao dos fluxos de caixa (DFC)

Menu: Contabilidade » Relatorios > Demonstracées > Fluxos de caixa (DFC)

Para que serve. Monta a DFC pelas atividades operacionais, de investimento e de financiamento, pelo
método indireto (conciliacao do lucro) ou direto (recebimentos e pagamentos), com a nota das
transacdes sem efeito caixa e a conferéncia com a variacao do caixa.

Quando usar. No fechamento do exercicio e quando o cliente, o banco ou o investidor pedir o fluxo de
caixa.

Jarvis Escritério odule Contabilidade - Relatdrios - Demonstragoes o5 de caixa (DF Demon... 8889 Zénite Alimentos F3 < 18/2026
Contabllidade Modelo

Controle  Arquivos  Movimentos  Relatérios  Utilitérios +¢ Favoritos  Ajuda

08 Inicio

Demonstracgdo dos fluxos de caixa (DFC)

ldel > - Ajustar (97%) + 1 2

&, Excel 3 PDF B Imprimir [ Ctrl+P |
[ Escrita Fiscal

Contabilidade
Conciliagao bancaria

O Patrimonio ELO CF 0
. 20 istribuidora de Alimentos Ltda
@ Lalur, LACS e ECF CNPIZ: 0001-29 - IE 254,815,308

Sticrtay Demonstracdo dos fluxos de caixa (DFC) 01/01/2026 a 31/12(2026

) Reforma
Retrato

DESCRIGAO
FLUXO DE CAIXA DAS ATIVIDADES OPERACIONAIS
0) liquido do exercicio

Normas

&0 afetam o caixa

M
ha de Pagamento e
Indireto (conciliagao do lucro)

Agrupar pelo nivel

128.758,74
(87,602 59)
Assirmturas no fim Aumento (redugAc) em Exigivel a longo prazo 15.000,00
Caixa liquido das atividades operacionais 503.353,04
FLUXO DE CAIXA DAS ATIVIDADES DE INVESTIMENTO
Empresas Caixa liquide das atividades de investimento 0,00
FLUXO DE CAIXA DAS ATIVIDADES DE FINANCIAMENTO
Caixa liquido das atividades de financiamenta 0,00
Aumento (redugio) liquido de caixa e equivalentes 503.353,04

ssos e Tarefas
T, Protocolo

~ Honoréarios

i Todas Nenhuma 1 selecior ai: ades 2.473.984,12
Administrar ai o perioda 3.067.337,16

Pegas Avenida . ~ )
‘ 53.04) é & variagan do caixa e equivalentes.

2 Doces da Carla

Passo a passo

1. Abra Contabilidade > Relatorios > Demonstracées > Fluxos de caixa (DFC) e escolha o periodo.

2. Em Opcoes, escolha o Método (Indireto ou Direto; o padrao vem dos parametros) e Agrupar pelo
nivel (3 ou Conta a conta).

3. Clique em Gerar (F5).

4. Leia a linha Confere no fim: a soma das atividades tem de ser igual a variacao do caixa e
equivalentes.
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5. Se uma conta cair na atividade errada, ajuste o grupo da DFC na ficha da conta (guia DFC e DVA do
plano de contas) e gere de novo.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A DFC de 2026 da Zénite Alimentos pelo método indireto parte do lucro de R$ 468.047,51, soma a
depreciacao, ajusta clientes, estoques e fornecedores e chega a uma variagao de caixa de R$
507.119,82, igual a diferenca entre o caixa do inicio e do fim do periodo.

Dicas

e A classificagao de cada conta na DFC fica no plano de contas; acerte uma vez e todas as DFC
seguintes saem certas.

Cuidados

e Resultados sem efeito caixa (como a equivaléncia patrimonial) devem ser ajustes do lucro, nao
investimento. Confira onde cada um caiu e corrija o grupo da conta se for preciso.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/contabil/relatorios/dfc

6.12 ECD — SPED Contabil

Menu: Contabilidade > Relatorios > Informativos > ECD — SPED Contabil

Para que serve. Gera, valida e baixa o arquivo da ECD (livro G, Diario geral) para o programa da
Receita (PVA do SPED). O Jarvis ndo transmite: vocé importa o arquivo no PVA, confere, assina com o
certificado e transmite por Ia.

Quando usar. Uma vez por ano, para cada empresa obrigada, depois do encerramento do exercicio.
Confirme a obrigatoriedade e o prazo de entrega do ano na legislacao vigente.
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Jarvis Escritério Modulos + Contabilidade = Relatorios - Informativos + ECD — SPED Contabil 8889 Zénite Alimentos Fa < 18/2026
it otk

RO Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

ECD — Escrituracdo Contabil Digital

Liwvi Alimer

Exercicio Finalidade
2025 Original

I EsEEa Flseal Municipio (cddigo IBGE) UF

Contabilidade 4209102 sC
i Gonclllagao bancarla Data do arquivamento dos atos (AAAA-MM-DD) Contador
O Patrimanio Marina Costa (ficticia)

LI ACSE EGE UF do CRG E-mail do contador
O Reforma 4 012345/0-6 sc marina@contabilidademodelo.demo
Hoimas Telefone do contador Administrador CPF do administrador
4733330000 Ricardo Albuguergue Ficticio 31846295700
ha de Pagamento

Plano referencial (1051)

Sem plano referencial

4 Gerar e validar (F5 |

% Processos e Tarefas
T, Protocolo
~ Honorarios

Administrar

Passo a passo
1. Abra Contabilidade > Relatérios > Informativos > ECD — SPED Contabil. Escolha o Exercicio e a
Finalidade (Original ou Substituta).

2. Confira os dados de identificacdo: CNPJ, Municipio (cédigo IBGE), UF, NIRE (vazio = cartério) e a
Data do arquivamento dos atos.

3. Confira o contador (CPF do contador, CRC, UF do CRC, e-mail e telefone), o Administrador e o
Plano referencial (1051).

4. Clique em Gerar e validar (F5). Leia a Validacao, as linhas, os lancamentos (1200) e as partidas
(1250), e a lista de registros.

5. Sem erros, clique em Baixar o arquivo e leve-o0 ao PVA.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A ECD de 2025 da Zénite Alimentos sai com 1.933 linhas, 226 lancamentos (1200) e 714 partidas
(1250), validacao “sem erros”. O contador baixa o arquivo, importa no PVA, confere os livros e
transmite com o certificado digital da empresa.

Dicas

e Antes de gerar, relacione o referencial de todas as contas com movimento (plano de contas >
Relacionar referencial).

e A ECF do Lucro Real recupera os saldos da ECD: gere a ECD primeiro (veja o capitulo de Lalur e
ECF).
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Cuidados

e A validacado do Jarvis nao substitui a do PVA da Receita. Sempre valide no PVA antes de
transmitir.

e Errou depois de transmitir? Gere com a finalidade Substituta, conforme as regras do leiaute
vigente.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/contabil/relatorios/ecd

Exercicio: Pratique na demonstragao: langar, conferir e fechar o més da
Zénite Alimentos
1. No topo, tecle F8 e escolha Zénite Alimentos (0009). Confira que a competéncia ¢ 09/2026.

2. Em Contabilidade > Movimentos » Lancamentos, cligue em Novo lote, lance R$ 1.500,00 com
débito 139 (Seguros) e crédito 5 (Bancos conta movimento), histérico “Seguro do veiculo 09/2026",
e grave com Ctrl+S.

3. Em Contabilidade > Relatorios > Razao, informe a conta 5, gere e encontre o lote que vocé gravou.

4. Em Contabilidade > Movimentos > Integracao dos maodulos, veja quantas notas estao sem
acumulador e abra a lista no fim da tela.

5. Em Contabilidade > Controle > Fechamento e trava por data, clique em Rodar o auditor e leia os
alertas de PIS/COFINS e ICMS.

6. Gere o Balango patrimonial de 09/2026 comparado com 31/12 do exercicio anterior.

Confira

O lote novo aparece na lista Lotes de 09/2026 e no razao da conta 5; o auditor mostra os achados
com o botao de correcao; e o balanco fecha (total do ativo igual ao total do passivo e do
patriménio liquido).

Perguntas frequentes

Lancei um valor errado num lote ja gravado. Como corrijo?

Abra o lote pela lista Lotes de MM/AAAA ou pela Consulta de lancamentos (Enter), corrija e grave de
novo. Se o més estiver fechado ou a data travada, peca a quem tem permissao para reabrir, com
motivo.

Por que a nota nao foi contabilizada?
Quase sempre falta acumulador: a nota aparece em Documentos sem acumulador na Integracdo dos
modulos. Crie o acumulador na Escrita Fiscal e contabilize de novo.

Posso lancar a depreciacao a mao?
Nao é o recomendado. Calcule e integre no modulo Patriménio: assim o controle dos bens e a
contabilidade ficam iguais e a conciliagao com o balancete fecha.

O Jarvis transmite a ECD?
Nao. Ele gera e valida o arquivo; a transmissao é pelo PVA do SPED, com o certificado digital.
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Qual a diferenca entre fechar o més e travar por data?
Fechar trava a competéncia inteira (langamentos, documentos e conciliagao). A trava por data protege
a escrituracao até um dia, mesmo com 0 més aberto, e serve para depois de entregar um balancete.
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CAPiTULO 7
Bancos e conciliagcao bancaria

Cadastre as contas bancarias de cada cliente, importe o extrato OFX ou CSV sem

duplicar, crie regras de classificagao, concilie o extrato com o razao, contabilize em lote o

gue falta e acompanhe a conciliagao da carteira inteira.

Para quem: Equipe contabil e quem cuida do fechamento bancario dos clientes - Tempo: 55 min - Videoaula:

jaarvis.com.br/academia/escritorio/conciliacao-bancaria/

O que vocé vai aprender

Cadastrar a conta bancaria com a conta contabil, o saldo inicial do extrato e a trava da
conciliagao.

Importar o extrato OFX ou CSV conferindo a prévia, os ja importados e o saldo informado pelo
banco.

Criar regras de classificacao para que tarifas, Pix e débitos automaticos sejam sugeridos
sozinhos.

Conciliar extrato x razao (1:1, 1:N e N:1), criar o langamento a partir do extrato (F7) e ignorar o
que se anula.

Classificar e contabilizar em lote, lancar as transferéncias entre contas e achar a primeira
diferenca de saldo.

Tirar o relatorio de conciliacdo e acompanhar todas as empresas da carteira numa tela so.

7.1Contas bancarias da empresa

Menu: Conciliagao bancaria » Controle > Contas bancarias

Para que serve. Cada conta bancaria do cliente fica ligada a sua conta contabil, com o saldo inicial do

extrato e a data até onde a conciliacao esta travada. A lista compara o saldo do extrato com o saldo
contabil e mostra a diferenca e os movimentos pendentes.

Quando usar. Na implantacao de cada empresa e quando o cliente abrir uma conta nova (banco,
aplicacao ou conta de pagamento).
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Jarvis Escrit6rio Modulos + Conciliagao bancéria - Controle - Contas bancarias 8004 Loja Modelo F2 < 18/2026
Caontabllidade Mod:

SCar Ui Dars Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios 1r Favoritos Ajuda

&5 Inicio Contas bancérias
v + Nova conta (F7 ) ¢ Trazer as contas do ERP

R$ 344.223,57

Y Filtro por coluna (M Colunas o, Exportar

Conta Banco Agéncia Namero Conta contabil
Patrimdnio
Banco do
& Lalur, LACS e ECF S,’:E" - 0 21-( 5 - Bancos conta movimento 347.67656 34213827  5.53829  30/09/2026
O Reforma 2 12345-6

Normas ltatl N )
aBiasa 6 - Aplicagdes financeiras de
liquidez imediata

olha de Pagamento
Mercado

Pago — 7720155-3 7 - Contas de pagamento

conta de (Mercade Pago e similares)

pagamento

Total 352.443 84 34422357  8.220,27
4 Processos e Tarefas B: e3 Linh ar pagine 50 w < i
T, Protocolo
~ Honorarios

Administrar

Portal do ClI
)04 Loja Modelo 31.415.92

Passo a passo

1. Escolha a empresa (F8) e abra Conciliacdo bancaria > Controle > Contas bancarias. Leia os
cartoes: Contas ativas, Movimentos pendentes, Saldo dos extratos, Saldo contabil e Sem conta
contabil.

2. Clique em Nova conta (F7). Na guia Identificacao, preencha Cédigo, Nome da conta, Banco
(codigo), Agéncia, Numero da conta, Tipo e o Leiaute do extrato.

3. Na guia Contabilidade e ERP, informe a Conta contabil (F2) (obrigatoria) e, se o cliente usa o
Jarvis ERP, a Conta no ERP do cliente.

4. Na guia Saldo e trava, informe o Saldo inicial do extrato e o dia (No fim do dia). O campo
Conciliada e travada até mostra a trava.

5. Cligue em Gravar. Cliente do Jarvis ERP? Use Trazer as contas do ERP em vez de cadastrar uma
por uma.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Loja Modelo tem trés contas: Banco do Brasil c/c 12345-6 (conta contabil 5), Itau aplicacdo CDB
(conta 6) e Mercado Pago conta de pagamento (conta 7). A do Banco do Brasil esta travada até
31/08/2026 e tem 21 movimentos pendentes.

Dicas
e Uma conta contabil por conta bancaria: assim o razao e o extrato conversam sem mistura.

¢ Depois de conferir um periodo, trave a conta pela lista (Travar). Movimentos até a data ficam
protegidos.
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Cuidados

e Saldo inicial errado faz a importacao avisar diferenca entre o saldo do banco e o calculado.
Confira com o extrato do dia anterior ao primeiro movimento importado.

e Conta sem conta contabil nao aparece na conciliacao: o cartao Sem conta contabil mostra
quantas faltam completar.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/banco/controle/contas

7.2 Parametros da conciliagao: tolerancias e pontos

Menu: Conciliagao bancaria » Controle > Parametros

Para que serve. Define quanto a data e o valor podem variar para o Jarvis sugerir um casamento, o
tamanho dos grupos (1:N e N:1), a nota minima para a sugestdo vir marcada, as contas de tarifas, IOF,
juros e rendimentos e o historico padrao dos langcamentos. Vale por vigéncia.

Quando usar. Na implantagao do médulo e quando as sugestdes vierem fracas demais ou soltas
demais.

Jarvis Escritério odule Conciliagao bancéria - Contr Parametros 8884 Loja Modelo Fa < 18/2026
Contabllidade Modelo

Controle  Arquivos  Movimentos  Relatérios  Utilitérios +¢ Favoritos  Ajuda

&5 Inkcio Parametros da conciliacdo bancari

Vigéncia

a partirde 01/2026 (ve v  10/2026 + Criar a partir desta [ Excluir esta vigéncia

[ Escrita Fiscal

Contabilidade
1 Conciliagdo bancaria
O Patrimonio

@ Lalur, LACS e ECF

Vigéncia a partir de 01/2026

Casamento

Tolerancia de dias (1:N e N:1)

) Reforma
Normas
2 valor (R$) Itens por grupo (1:N/N:1)

ha de Pagamento

Pontos para marcar

ssos e Tarefas
T, Protocolo
e 7 ,
~ Honoréarios 7 3 pois de (dias)

Administrar

= A0 x Cancelar s © Gravar (Ctriss)

Portal do Clie
04 Loja Modelo 31

Passo a passo
1. Abra Conciliacao bancaria > Controle > Parametros. Sem nada gravado, vale o padrao do sistema;
grave para criar a vigéncia.

2. Na guia Casamento (Alt+1), ajuste Tolerancia de dias (1:1), Tolerancia de dias (1:N e N:1),
Tolerancia de valor (R$) (zero = ao centavo, o recomendado), Itens por grupo (1:N/N:1) e Pontos
para marcar a sugestao.
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3. Em Acompanhamento da carteira, informe Extrato atrasado depois de (dias): passado esse prazo
sem extrato novo, a conta aparece como “extrato atrasado”.

4. Nas guias Contas e Lan¢camentos, informe as contrapartidas de tarifas, IOF, juros e rendimentos e
o0 historico padrao.

5. Clique em Gravar (Ctrl+S).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na Loja Modelo, a tolerancia é de 3 dias no 1:1, 5 nos grupos e R$ 0,00 no valor, como mostra o
topo da tela de conciliacao. Um pagamento lancado no dia 25 e debitado pelo banco no dia 27
ainda é sugerido.

Dicas
e Sugestao abaixo dos pontos minimos aparece como “fraca” e desmarcada; a conciliacao
automatica so grava a partir desse minimo.

Cuidados

e Tolerancia de valor maior que zero pode casar valores diferentes. Deixe em zero e trate a
diferenca com um lancamento.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/banco/controle/parametros

7.3 Importar o extrato (OFX ou CSV) sem duplicar

Menu: Conciliacao bancaria > Movimentos > Importar extrato

Para que serve. Lé o extrato do internet banking em OFX (de qualquer banco) ou em CSV pelo leiaute
do banco, mostra a prévia com 0os movimentos novos e 0s ja importados, confere o saldo informado
pelo banco e grava os novos como pendentes. O que ja foi importado nao entra de novo.

Quando usar. Toda vez que o cliente mandar o extrato (pelo portal, por e-mail) ou, no minimo, uma
vez por més por conta.
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Jarvis Escrit6rio Modulos - Conciliagao bancéria -~ Movimentos - Importar extrato 8884 Loja Modelo F2 < 18/2026
Cantabilis e Mod:

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Importar extrato

OFX de qu
4 Importar extrato bancario

@ Escrita Fiscal 1, Conta e arquivo

Contabilidade }
Conta e arquivo

it Conciliacdo bancaria
Patrimanio Conta bancéria Leiaute

E Lalur, LACS e ECF | 1 - Banco do Brasil — ¢/c 12345-6 (conta 5) ~|  Banco do Brasil

O Reforma 4 &,

Normas Escolha ou arraste o arquivo (.ofx, .csv)
OF CSV de BB Mali, Bradesce, Santande . Inter: Nubank:Sleoob, Sicradi, £ ol

ha de Pagamento

Cancelar foltar Avancar > [Alts-]

Importagdes da conta

P Taref Y Filtro por coluna ([ Colunas &, Exportar
% Processos e Tarefas

T, Protocolo Impa am Arquivo
-~ Honorarios & 04/11/2026 extrato-2026-11-parcial.ofx X 0z 02/11/2026 2 0 347.676,56

Administrar

Portal do
04 Loja Mode

Passo a passo

1.

Abra Conciliacao bancaria > Movimentos > Importar extrato. No passo Conta e arquivo, escolha a

Conta bancaria e o Leiaute (deixe Detectar pelo arquivo para OFX).

. Clique em Escolha ou arraste o arquivo (.ofx, .csv) e selecione o extrato. Clique em Avancar
(Alt+-).

. Na Prévia, confira o Periodo, Movimentos no arquivo, Novos, Ja importados e Entradas / saidas

novas. Leia 0 aviso do saldo: o saldo informado pelo banco é comparado com o saldo inicial da

conta mais os movimentos.

. A coluna Classificacao sugerida ja mostra o que as regras vao sugerir. Clique em Avancar.

5. No passo Gravar, confira a mensagem e cliqgue em Gravar o extrato (Ctrl+Enter).

6. Em Concluido, siga por Conciliar agora ou Classificar e contabilizar. A lista Importacoes da conta

Ma

guarda cada arquivo importado.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O extrato de 27 a 29/10/2026 da conta do Banco do Brasil da Loja Modelo traz 7 movimentos
novos: dois Pix recebidos, uma tarifa, um Pix enviado, um rendimento, uma TED recebida e a conta
de energia de R$ 480,00. A prévia avisa uma diferenca no saldo porque faltam os extratos entre 10
e 26/10: o analista pede o periodo que falta ao cliente.
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Dicas

e Banco que s6 exporta CSV? Confira o leiaute em Conciliagao bancaria > Arquivos > Leiautes

CSV dos bancos e use Testar com um arquivo antes da primeira importacao.

e Importou o arquivo errado? Use Conciliagao bancaria > Utilitarios > Excluir importacao: ele

mostra a prévia do que sai e do que bloqueia (conciliados ou na trava).

Cuidados

e Aviso de diferenca de saldo na prévia é sinal de extrato faltando ou saldo inicial errado. Resolva

antes de conciliar o periodo.

e Nao edite o arquivo do banco antes de importar: o Jarvis usa o identificador de cada
movimento para nao duplicar.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/banco/movimentos/importar

7.4 Regras de classificagao do extrato

Menu: Conciliagao bancaria » Arquivos > Regras de classificagao

Para que serve. Cada regra diz: quando o histérico do banco tiver tal texto (com sentido, faixa de

valor e conta, se quiser), a contrapartida € esta, com este histérico e este centro de custo. A regra de

maior prioridade que casar vence; no empate, vale a mais especifica.

Quando usar. Na implantacao e sempre que o mesmo tipo de movimento (tarifa, Pix de cliente, débito

automatico) aparecer sem sugestdo.

Jarvis Escritério lédulos + Conciliagdo bancariz rquivos  Regras de classificagéo 8884 Loja Modelo F2 < 18/2826
Cantabili e Mod

Controle  Arquives Movimentos  Relatérios  Utilitérios v¢ Favoritos  Ajuda

=0 lnicko Regras de classificacdo do extrato

+ Novaregra [F7 | 4, Sugerir regras

[® Escrita Fiscal Regr

Contabilidade
fit Conciliacao bancaria

£ Patriménio Q Buscar % Filtro por coluna [ Colunas

[@ Lalur, LACS e ECF
Prior. ¥1
O Reforma
Liberagao de liberacao de
£ Normas - vendas dinheiro

10

Tarifa de venc tarifa de venda
22 Folha de Pagamento
Transferéncia

5 - Bancos conta movimento
para o banco

Repasse

mercado pago E 10 - Mercado Livre a receber
Mercado Pago

Tarifas

s tarifa Si 154 - Tarifas bancarias
bancarias

¥ Processos e Tarefas
T, Protocolo IOF iof S 152 - Qutros impostos e taxas

~ Honorérios L | Energia elétrica energia, celesc - Energia elétrica

Administrar Telefone e
Te ee Telefone e internet
internet

Portal do - hemi EEpE 7 - Marketing e andncios

04 Loja Modelo 31.415. 92¢ 71 £ 10/202 - &0 bancaria » Arquivi ar assificacio 2 Voce nonstragéo) - Sécic @ Demonstr

Passo a passo
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1. Abra Conciliagcao bancaria > Arquivos > Regras de classificacao. Leia os cartdes Regras ativas,
Usos, Pendentes cobertos e Sem uso.

2. Cliqgue em Nova regra (F7). Preencha Codigo, Nome e o Texto do histérico do banco (separe por
;), e escolha Como comparar.

3. Se precisar, limite pelo Sentido (entrada ou saida), por Valor de (R$) e até (R$) e S6 na conta
bancaria. Defina a Prioridade.

4. Informe a Contrapartida (F2), o Historico do lancamento e o Centro de custo (F2). Deixe Regra
ativa marcada e grave.

5. Ja tem meses contabilizados? Clique em Sugerir regras: o Jarvis propoe regras a partir do que ja
foi lancado.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Loja Modelo tem 13 regras, que ja contabilizaram 178 movimentos. A regra “Tarifas bancarias”
pega todo histérico com “tarifa” na saida e manda para 154 Tarifas bancarias; a regra “Tarifa alta
(revisar)” pega a mesma palavra a partir de R$ 100,00, para o analista conferir antes.

Dicas

e Depois de criar ou mudar regras, use Conciliagao bancaria > Utilitarios > Reprocessar regras:
ele recalcula a sugestao dos pendentes e mostra o antes x depois.

¢ Na tela de conciliagao, ao criar um langamento com F7, a opcao Criar regra com esta
contrapartida ja cadastra a regra para os proximos extratos.

Cuidados

e Texto curto demais (ex.: “pix") pega movimentos de natureza diferente. Prefira trechos que
identificam bem (ex.: "pix recebido").

e Regra so6 sugere: nada vai para a contabilidade sem a sua confirmacao.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/banco/arquivos/regras

7.5 Conciliagao: extrato do banco x razao da conta

Menu: Conciliacdo bancaria > Movimentos > Conciliacao

Para que serve. Pbe o extrato do banco de um lado e o razao da conta contabil do outro. O Jarvis
sugere casamentos 1:1, 1:N e N:1 com uma nota em pontos e o motivo (mesmo valor, mesma data,
mesmo documento, palavras do historico). O que so esta no banco vira langcamento pelo F7; o que se
anula pode ser ignorado.

Quando usar. Depois de cada importacdo de extrato e, obrigatoriamente, antes de fechar a
competéncia.
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Jarvis Escrit6rio Modulos + Conciliagao bancéria - Movimentos - Conciliagao 8884 Loja Modelo F2 < 18/2026

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Conciliaca
Ext I, Importar extrato @ Relatorio
El Empresas 2 Conta bancaria De é Mostrar

1-Banco do Brasil—c/c 12345-6 (con v = 01/10/2026 31/10/2026 S6 pendentes v | Q Carregar (5| 4, Sugerir | A1t+5

[® Escrita Fiscal
Saldo do extrato Saldo contab Diferenga
2 it R$ 347.767,96 R$ 342.228,17 R$ 5.539,79
@ Conciliagdo bancaria SIS S o gxplicads Relos pendented
3 Patriménio S i , 2 X - s
@ Conta conciliada e travada até 30/09/2026: movimentos até essa data ndo mudam (Controle » Contas bancarias » Destravar).
@ Lalur, LACS e ECF
O Reforma 4 47 & casamento(s) sugerido(s) Marcartodas ~ Desmarcar | (2 Confirmar as marcadas

Normas Matcar

ha de Pagamento

Marcar

Marcar
ocessos e Tarefas

T, Protocolo
~ Honorarios Extrate do bance 32m s) Razao da conta contabil

Administrar
¥ Filtro por coluna Q Buscar ¥ Filtro por coluna

D Colunas &, Exportar D Colunas &, Exportar

® Demonstracac

Passo a passo

1. Abra Conciliacao bancaria > Movimentos > Conciliacao. Escolha a Conta bancaria, De, Até e
Mostrar (S6 pendentes, Todos ou Sé conciliados) e clique em Carregar (F5).

2. Leia os cartdes: Saldo do extrato, Saldo contabil, Diferenca (diz se esta explicada pelos
pendentes), Extrato pendente, Razao pendente e Conciliados.

3. Clique em Sugerir (Alt+S). Em cada casamento sugerido, confira o banco, o razdo e o motivo, e use
Marcar (ou Marcar todas). Clique em Confirmar as marcadas. Sugestao “fraca” vem desmarcada:
confira com mais cuidado.

4. Para casar a mao, selecione os movimentos dos dois lados e tecle Ctrl+Enter.

5. Movimento sé do banco (tarifa, Pix, débito automatico)? Selecione e tecle F7: em Criar lancamento
a partir do extrato, confira a Contrapartida (F2), o histérico e o centro, marque Criar regra com
esta contrapartida se quiser e cligue em Gravar langcamentos (Ctrl+S).

6. Tarifa cobrada e estornada no mesmo dia? Selecione as duas e ignore com Alt+l. Errou? Alt+Z
desfaz.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na conta do Banco do Brasil da Loja Modelo, em 09/2026, o Jarvis sugere 6 casamentos: o0 mutuo
de R$ 5.000,00 (109 pontos, mesmo documento), a distribuicdo de lucros de R$ 8.000,00, o
crédito do empréstimo de R$ 30.000,00, o DAS e um pagamento em lote de fornecedores (1:N,

“fraca”, que soma duas notas). Para o débito automatico da internet (R$ 389,90), o analista tecla
F7 e aregra 4 ja sugere 134 Telefone e internet.
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Dicas

¢ A Diferenga "explicada pelos pendentes” significa que o que falta conciliar explica toda a
diferenca: nao ha erro escondido.

e Para ver ou desfazer o que ja foi conciliado, com o critério e quem fez, use Conciliacao
bancaria > Movimentos > Conciliacoes feitas.

Cuidados

o Movimentos até a data da trava da conta ndo mudam. Para mexer, destrave em Contas
bancarias (com cuidado).

e Nao use "“ignorar” para esconder diferenca: ignore sé pares que se anulam de verdade
(lancamento e estorno).

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/banco/movimentos/extrato

7.6 Classificar e contabilizar em lote

Menu: Conciliacao bancaria > Movimentos > Classificar e contabilizar em lote

Para que serve. Lista os movimentos do banco que nao tém lancamento na contabilidade, com a
sugestao das regras, da memoria e dos parametros, e contabiliza todos os marcados de uma vez, com
confirmacao. Mostra também quantos ja casam com o razao (esses vao para a conciliacao).

Quando usar. Para clientes com muitos movimentos pequenos (tarifas, Pix, cartdes), depois de
importar o extrato.

Jarvis Escritério lédulos + Conciliagdo bancariz lovimentos ~ Classificar e contabilizar em lote 8884 Loja Modelo F2 < 18/2826
Contabllidade Mod

Controle  Arquives Movimentos  Relatérios  Utilitérios v¢ Favoritos  Ajuda

=0 lnicko Classificar e cont ar em lote

Conta bancaria De

1- Banco do Brasil —c/c 12345-6 (con v = 01/10/2026 31/10/2026 Esconder 0s que casam com o razao Q Carregar [Fs |

[® Escrita Fiscal
E Contabilidade
it Conciliacao bancaria

Patrimdnio
E Lalur, LACS e ECF Resumo por contrapartida
10 - Mercado Livre a receber - 1 movimento(s) R$ 4.800,00
O Reforma

147 - Marketing e anunci rocinados - 1 movimento(s) -R$ 1.250,00

Hotmas 9 - Clientes nai ento(s) R$ 539,90
134 - Telef wimento(s) -R$ 389,90
154 - Tarifas banc: 2 ento(s) -R$ 16,40

22 Folha de Pagamento
152 - Outros impostos e taxas - 2 movimento(s) -R$ 6,61

@ Contabilizar os marcados com sugestao # Ajustar e contabilizar F7 Um lote por dia © marcadols) - RS

¥ Processos e Tarefas B: Q Buscar Sugestdo: todos v 'V Filtro por coluna [ Colunas &, Exportar
T, Protocolo

9 selecionado(s) X Limpar selecao
~ Honorarios

Data 4 Histori >ance

Administrar

12/10/2026 DEB AUT VIVO FIBRA -3 134 - Telefone e internet

Portal do P 14/10/2076  GOOGI F ADS PAGAMENTO - 147 - Marketina & antincios natrac

Passo a passo
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1. Abra Conciliacao bancaria > Movimentos > Classificar e contabilizar em lote. Escolha a conta e o
periodo e clique em Carregar (F5). Deixe marcado Esconder os que casam com o razao.

2. Leia os cartoes: A classificar, Com sugestao (por regra ou pela memoria), Sem sugestao e Casam
com o razao. O Resumo por contrapartida mostra quanto vai para cada conta.

3. Filtre pela origem da sugestdo (Regra, Memoria, Parametros, Gravada, Sem sugestdo) e desmarque
0 que nao quiser contabilizar agora.

4. Cligue em Contabilizar os marcados com sugestao. Para mudar a contrapartida antes, use Ajustar
e contabilizar (F7). Marque Um lote por dia para agrupar.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Loja Modelo tem 9 movimentos a classificar em 09/2026, R$ 3.676,99, todos com sugestao por
regra: Pix de clientes para 9 Clientes nacionais, tarifas para 154, IOF para 152, Google Ads para
147. Outros 6 casam com lancamentos ja feitos e ficam para a tela de conciliacao.

Dicas

e Movimento sem sugestao? Crie a regra e use Reprocessar regras: na proxima vez ele ja vem
classificado.

Cuidados

e Antes de contabilizar entradas e saidas entre contas da mesma empresa, rode a tela de
Transferéncias entre contas: 13 a transferéncia vira uma partida s6, sem passar por uma conta
de resultado.

e Confira o resumo por contrapartida antes de confirmar: um valor alto numa conta inesperada &
sinal de regra genérica demais.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/banco/movimentos/classificar

7.7 Transferéncias entre contas da empresa

Menu: Conciliagao bancaria > Movimentos > Transferéncias entre contas

Para que serve. Acha a saida de uma conta e a entrada do mesmo valor em outra conta da mesma
empresa. Gravar faz uma partida so6 (débito no destino, crédito na origem) e concilia os dois
movimentos.

Quando usar. Quando o cliente movimenta dinheiro entre contas proprias: aplicagao e resgate, conta
de pagamento para o banco, conta de um banco para outro.
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Jarvis Escrit6rio Viddulos -~ Conciliagao bancéaria -~ Movimentos - Transferéncias entre contas 8884 Loja Modelo F2 < 18/2026
Contablidade Mod

RO Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Transferéncias entre contas

Até Tolerancia (dias)

01/10/2026 31/10/2026 3 Q Procurar \_E_\ @ Gravar as marcadas Ctrl<Enter + Par manual F7
[® Escrita Fiscal

Contabilidade
it Conciliacdo bancaria
O Patrimanio
E Lalur, LACS & ECF
Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar

O Reforma

Normas 1 selecionadofs) X Limpar selegéo

Saida om &

ha de Pagamento
3 - Mercado Pago — TRANSFERENCIA PARA 1 - Banco do Brasil —

24/10/2026
2af1 0202 conta de pagamento BANCO DO BRASIL cfc 12345-6

24/10/2026 4,800,00
Total 4.800,00

1 -1 selecionado(s) Linl pe ag 100 ~
% Processos e Tarefas
T, Protocolo
~ Honorarios

Administrar

Portal do
04 L viodelo 31.415. ¢

Passo a passo

1. Abra Conciliacao bancaria > Movimentos > Transferéncias entre contas. Informe De, Até e a
Tolerancia (dias) e clique em Procurar (F5).

2. Leia os cartbes: Transferéncias achadas, Ja lancadas (s6 conciliar nas duas contas), A lancar e
Contas lidas.

3. Confira cada linha: De (origem), Para (destino), datas, valor, pontos e o que acontece Ao gravar
(ex.: Lancar e conciliar).

4. Clique em Gravar as marcadas (Ctrl+Enter). Para um par que o Jarvis ndo achou, use Par manual
(F7).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Em 24/09/2026, a Loja Modelo transferiu R$ 4.800,00 da conta do Mercado Pago para o Banco do
Brasil. A tela acha o par com 100 pontos: ao gravar, o Jarvis lanca débito em Bancos conta
movimento e crédito em Contas de pagamento e concilia as duas pontas.

Dicas

e A empresa precisa de pelo menos duas contas bancarias com conta contabil para haver
transferéncia.

Cuidados

e Se a entrada ja foi contabilizada por uma regra (por exemplo, como recebimento de cliente),
desfaca esse lancamento antes: senao a transferéncia entra em dobro.
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Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/banco/movimentos/transferencias

7.8 Saldos diarios: extrato x contabil

Menu: Conciliacao bancaria > Movimentos > Saldos diarios: extrato x contabil

Para que serve. Mostra o saldo do banco e o saldo contabil no fim de cada dia com movimento. A
primeira diferenca indica o dia em que procurar o erro.

Quando usar. Quando a diferenca entre o extrato e o contabil nao é explicada pelos pendentes, ou
para conferir uma conta antes de travar.

Jarvis Escritério Modulos © Cenciliagao bancaria Viovimentos  Saldos diarios: extrato x contabil 8084 Loja Modelo F2 < 18/2026
Contabllidade Modelo

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios t¢ Favoritos  Ajuda

56 \Inkco Saldos diarios: extrato x contabil

G Empresas 2 Canta bancéria De Até

1-Banco do Brasil —c/c 12345-6 (con ¥  01/10/2026 31/10/2026 Q Carregar (F5| m Conciliar

[ Escrita Fiscal

Contabilidade RS 347.767,96 R$ 342.228,17 R$ 5.539,79 05/10/2026

O Patrimanio
Y Filtro por coluna [0 Colunas &, Exportar

E Lalur, LACS e ECF
) Reforma

Normas 10.000,00 312.949,30

89,90 312.859,40

~ Processos e Tarefas
T, Protocolo

-~ Honoréarios
0,00
{6t Administrar
5.000,00 375.1 0,00
TE E AU
242.292,32 217.473,66 236.941,52 217.662,65
Portal do Cliente
L T

Passo a passo

1. Abra Conciliacao bancaria > Movimentos > Saldos diarios: extrato x contabil. Escolha a conta e o
periodo e clique em Carregar (F5).

2. Leia os cartdes Saldo do extrato, Saldo contabil, Diferenca final e Primeira diferenca.

3. Va ao dia da primeira diferenca e veja o que entrou no banco e nao no razao (ou o contrario).

4. Cligue em Conciliar para ir direto a conciliacao da conta.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na conta do Banco do Brasil da Loja Modelo, a diferenca final em 09/2026 é de R$ 5.539,79 e a
primeira diferenca aparece em 05/09/2026. O analista abre a conciliacao a partir desse dia e
encontra os movimentos ainda pendentes.
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Dicas

e O mesmo comparativo sai impresso em Conciliagao bancaria > Relatorios > Saldos diarios:
extrato x contabil.

Cuidados

e Se a diferenca vem desde o primeiro dia, o problema costuma ser o saldo inicial da conta ou um
lancamento de abertura, nao a conciliagado do més.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/banco/movimentos/saldos

7.9 Relatorio de conciliacao bancaria

Menu: Conciliacao bancaria » Relatérios > Relatorio de conciliagcao

Para que serve. Prova a conciliacdo na data: parte do saldo contabil, soma e subtrai cada pendente
(entradas e saidas do banco nao contabilizadas, débitos e créditos contdbeis que o banco nao mostra,
com a idade em dias) e chega ao saldo do extrato. Sai com as assinaturas, para o papel de trabalho.

Quando usar. No fechamento de cada més, para arquivar com o balancete, e quando o cliente ou a
auditoria pedir.

Jarvis Escritério Modulos + Conciliagao bancéria - Relatdrios - R je conciliacao  Relatério de conciliag... ~ 8884 Loja Modelo Fa < 18/2026
Contabllidade odelo

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios t¢ Favoritos  Ajuda

5 Inicio

Relatério de conciliagdo bancaria

Fh Empresas
Periodo ¢ de 2 3 = Ajustar (97%) + 1/

Competéncia  Intervalo @ PDF B Imprimir [ Ctri+P |
[ Escrita Fiscal
Competéncia
£ Contabilidade
10/2026

(O Patrimdnio o cF
o Comércio Eletrénico Ltda
B Lalur, LACSe EC enpy 1-71 - IE 250.000.008

-~ Retrato  Paisagem Relatério de conciliagio bancaria Competéncia 10/2026
U Reforma Py /1002026 - 3 contia(s)

DATA  WISTORICO BOCUMENTO vALoR
1- BANCO DO BRASIL — CIC 12345-6 — CONTA CONTABIL §

Saldo contibil na data 222817

(#) Entradas do banca ainda ni contabilizadas (4) 35.339,90

177102026 CREDITO EMPRESTIMO CCE 00122026 €CB 001272026 30.000,00

de Pagamento 5 171062026 PIX RECEBIDG JOAD DASILVA

Tl 3% Aeslhatnies 2371012026 PIX RECEBIDO MARIA SOUZA 189,90

241072026 TED RECEBIDA MERCADO PAGA IP LTDA 480000

(-) Saidas do banco ainda nda contabilizadas (11) 68.116,12

egistro e Legalizagao 8 Er 5 127102026 DEB AUT VIVO FIBRA 389,90

13102026 MUTUO CONCEDIDO A EMPRESA DO GRUPO (CONTRATO 0112028 MuTUO.01 500000

Normas

350,00

1411042026  GODGLE ADS PAGAMENTO
16/10/2026  IOF S/ SALDO DEVEDOR

Pr os e Tarefas 6 odas Nenhuma e 200102026 PAGTO DAS SIMPLES NACIONAL
i 1 c
026 TED ENVIADA SOCIOS DISTRIBUICAQ LUCROS

1.250,00
341

23.088,31
£.000,00

z 026 PAG LOTE SISPAG FORNECEDORES

221002026 TARIFA PIX ENVIADO

271002026 PAG TITULOS DIVERSOS

27102026 TARIFA MANUTENCAG CONTA

T, Protocolo || 1Pegas Avenida

26.844,90

-~ Honoréarios 14,90

mea2weSERSESR

) 20102026 10F S/ SALDO DEVEDOR 320
Administrar 4 Loja Modelo ) contabeis que o banco nao mostra (1) 30.000,00
1510/2026  Empréstima bancario — cor ccB 001212026 1 30.000,00
| 5 Marcenaria Pinheiro (+) Cradi abeis que ostra (7) 68.316,01
| & Rafa Design 1211012026 Mitua upo 1112026) (lote 267) MUTLO0L
ortal do Cliente o 1811012026 entg da necedor 7781
L jelo 31.415.°¢ 1-71 @ 18/2026

Passo a passo

1. Abra Conciliacao bancaria > Relatdrios > Relatorio de conciliacao. Escolha o periodo
(Competéncia ou Intervalo).
2. Em Filtros, escolha a Conta bancaria (ou Todas as contas ativas) e marque Incluir as assinaturas.

3. Clique em Gerar (F5) e confira, para cada conta, a linha Diferenca nao explicada.

Manual do Jarvis Escritério - Academia Jarvis 134 / 305



4. Saia em PDF, Excel, CSV ou Imprimir.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na posicao de 30/09/2026, a conta do Banco do Brasil da Loja Modelo parte de R$ 343.113,36 de
saldo contabil, soma as entradas do banco ainda nao contabilizadas, tira as saidas e os débitos
contabeis que o banco ndo mostra e chega a R$ 348.653,15, o saldo do extrato: “Diferenca nao
explicada: nenhuma — conta conciliada”.

Dicas

¢ Os pendentes mais antigos (coluna Dias) merecem atengao primeiro: o relatério Movimentos
sem conciliacao ordena pela idade.
e Para o extrato importado e os saldos diarios, use os outros relatorios do mesmo menu.

Cuidados

e Diferenca nao explicada diferente de zero nao é para deixar no relatério: volte aos saldos
diarios e encontre a causa.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/banco/relatorios/rel-conciliacao

7.10 Acompanhamento da carteira

Menu: Conciliagao bancaria » Controle >» Acompanhamento da carteira

Para que serve. Mostra a conciliacao bancaria de todas as empresas e contas numa data: quem esta
sem extrato ou com extrato atrasado, quem tem diferenca ndo explicada, quem tem pendentes e quem
ja esta conciliado e travado, com o que fazer em cada caso.

Quando usar. Toda semana, pelo coordenador da equipe, € no comeco do fechamento do més para
cobrar os extratos que faltam.
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Jarvis Escrit6rio Middulos -~ Conciliagao bancaria  Controle  Acompanhamento da carteira 8004 Loja Modelo F2 < 18/2026
it otk

RO Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios 1r Favoritos

Acompanhamento da carteira
ar. Ente
3 Relatorio da carteira 4> Conciliagao automatica
Posicéo em Empresas

[® Escrita Fiscal

31/10/2026 Toda a carteira

— g4 o z Atualizar [F5 |
Contabilidade | $6as que pedem atengéo | F5.

it Conciliacao bancaria
O Patrimanio

E Lalur, LACS & ECF

O Reforma

Situagao: todos Y Filtro por coluna [ Colunas o&, Exportar

Normas

ha de Pagamento 5 1 . Bradeseo Ultimo movimento em
e ento B } esco —
= Pegas Avenida cfc 40404-1 Extrato atrasado 26 (13 dias antes da 18/10/2026

1 - Santander ifel a de 250,00 que os e,
Horizonte o 13003369.2  Diferenca nso explicada 29 02/11/2026

% Processos e Tarefas

. Loja Modelo c/ Com pendentes 23 item(ns) pendente(s) 02/11/2026
T, Protocolo

~ Honorarios

Administrar Loja Modelo € Com pendentes 7 item(ns) pendente(s). 31/10/2026

3 - Mercado Pago
Portal do I nia Mareln — ronta da nm n r a itemins) nandantafs)
04 Loja Modelo 31.415. 71 £y 18/262 1 » Controle » Acompanhamento ¢ toita 2 Vocs (demos o)~ SadiE @ Dimonstr

Passo a passo

1. Abra Conciliacao bancaria > Controle > Acompanhamento da carteira. Informe a Posicao em e
escolha em Empresas: Toda a carteira, s6 a empresa ativa ou So as que pedem atencao. Clique em
Atualizar (F5).

2. Leia os cartdoes: Empresas, Conciliadas, Com pendentes, Sem extrato ou atrasado e Diferenca
nao explicada.

3. Filtre pela situacao (Sem conta contabil, Sem extrato, Extrato atrasado, Diferenca ndo explicada,
Com pendentes, Conciliada, Conciliada e travada).

4. Em cada linha, leia a coluna O que fazer e use os atalhos Conciliar, Importar ou Cadastrar conta.
Enter abre a conciliacdo da conta.

5. Use Relatério da carteira para imprimir a situacao e Conciliacao automatica para conciliar em lote.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na posicao de 30/09/2026, a Contabilidade Modelo vé 7 empresas e 8 contas: a Pecas Avenida
estd com extrato atrasado (Ultimo movimento em 18/09), a Horizonte tem R$ 250,00 de diferenca
que os pendentes nao explicam e a TechNova esta conciliada. A Zénite Alimentos ainda nao tem
conta bancéaria no modulo: a linha mostra Cadastrar conta.

Dicas

e Extrato atrasado? Peca pelo Portal do Cliente: o cliente envia o arquivo e vocé importa.
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Cuidados

e Conta “conciliada” sem trava ainda pode mudar. Trave depois de conferir.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/banco/controle/acompanhamento

7.11 Conciliagao automatica emlote

Menu: Conciliacao bancaria > Utilitarios > Conciliacao automatica (lote)

Para que serve. Concilia de uma vez, em varias contas e empresas, sé 0 que é seguro: casamentos
fortes, transferéncias entre contas da mesma empresa e, se vocé marcar, 0 que uma regra classifica
(criando os lancamentos). Mostra a prévia e sé grava depois da confirmacao.

Quando usar. No comeco do fechamento, para limpar o volume grande da carteira e deixar para a
analise s6 o que precisa de olho humano.

o Jarvis Escritério l6dulos  Conciliacdo bancaria  Utilitarios — Conciliagio automatica (lote) 8884 Loja Modelo F2 < 18/2826
Contabilidade Mod

Controle  Arquives Movimentos  Relatérios  Utilitérios v¢ Favoritos  Ajuda

=0 lnicko Conciliagéo aut:

47 Conciliagao automatica
=) Escrita Fiscal o
- 1 Opgoes
Contabilidade
M Conciliagdo bancaria Opgoes
o Patriménio
De Ate

@ Lalur, LACS e ECF
| 01/10/2028 | 31/10/2026

O Reforma
Normas O que fazer Empresas Todas Nenhuma
Transferéncias entre contas da mesma empresa 1

S¢ casamentos 1:1 de mesmo valor (mais conservador) 5
ha de Pagamento 5 4 - Loja Modelo

(i i X y § « Marcenaria Pinheiro
bilizar o que uma regra classifica (cria langamentos)

| 8 -Zénite Alimentos

[ Processos e Tarefas
+ Protacolo Cancelar Ditz Avangar > |Alts-|

~ Honorarios

Administrar

2 Portal do
104 L Viodelo 3

Passo a passo

1. Abra Conciliacao bancaria > Utilitarios > Conciliacao automatica (lote). No passo Opg¢oées, informe
De e Até.

2. Em O que fazer, escolha: Transferéncias entre contas da mesma empresa, S6 casamentos 1:1de
mesmo valor (mais conservador) e, se quiser, Contabilizar o que uma regra classifica (cria
lancamentos).

3. Em Empresas, marque as empresas (ou Todas). Clique em Avancar.

4. Na Prévia, confira o que sera conciliado e lancado em cada empresa e confirme.
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Exemplo com a Contabilidade Modelo

No dia 5 de outubro, o coordenador roda a conciliacao automatica de setembro em todas as
empresas, s6 com casamentos 1:1 e transferéncias. O que sobra (sugestdes fracas, movimentos
sem regra) vai para os analistas resolverem na tela de conciliagao de cada conta.

Dicas
e Casamentos com pontos abaixo do minimo dos parametros de cada empresa ficam para a tela
de conciliacao.

Cuidados

e Memoria e contas dos parametros nunca contabilizam sozinhas na rotina automatica; s6 as
regras, e sO se vocé marcar. Revise as regras antes de ligar essa opgao.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/banco/utilitarios/automatica

Exercicio: Pratique na demonstracao: importar, conciliar e provar a

conciliagao da Loja Modelo

1. Tecle F8 e escolha a Loja Modelo (0004). Baixe o modelo simples-extrato-banco.ofx deste
capitulo.

2. Em Conciliacao bancaria > Movimentos > Importar extrato, escolha a conta 1- Banco do Brasil —
c/c 12345-6, selecione o arquivo, avance, leia a prévia e clique em Gravar o extrato.

3. Em Conciliagao bancaria > Movimentos > Conciliagao, deixe a conta do Banco do Brasil, carregue
setembro, cligue em Sugerir, marque o mutuo de R$ 5.000,00 e clique em Confirmar as marcadas.

4. Ainda na conciliacdo, selecione o débito automatico da internet (R$ 389,90), tecle F7, confira a
contrapartida sugerida e clique em Gravar langamentos.

5. Em Conciliacao bancaria > Movimentos > Transferéncias entre contas, procure setembro e grave
a transferéncia de R$ 4.800,00.

6. Gere o Relatdrio de conciliacado de 09/2026.

Confira

A importacao aparece na lista Importacoes da conta, o cartao Extrato pendente diminuiu, e o
relatorio termina com “Diferenca nao explicada: nenhuma”.

Perguntas frequentes
Importei o mesmo extrato duas vezes. Vai duplicar?
Nao. Na prévia, o que ja foi importado aparece em Ja importados e nao é gravado de novo.

O banco nao exporta OFX. E agora?
Use o CSV com o leiaute do banco (Arquivos > Leiautes CSV dos bancos). Se o arquivo for diferente,
copie um leiaute pronto, ajuste e teste com Testar com um arquivo.
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Qual a diferenca entre conciliar e classificar?
Conciliar casa o extrato com lancamentos que ja existem no razao. Classificar cria o lancamento que
ainda nao existe, com a contrapartida da regra.

Conciliei errado. Como desfaco?
Na conciliacao, Alt+Z desfaz; ou abra Conciliacoes feitas e desfaca o grupo. Se a conta estiver
travada até aquela data, destrave antes.

Como cobro o extrato que o cliente nao mandou?
O Acompanhamento da carteira mostra quem esta sem extrato ou atrasado; peca pelo Portal do
Cliente ou pelo canal combinado.
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CAPITULO 8
Patrimonio: bens, depreciacao e baixas

Cadastre os bens do imobilizado (a2 mao ou pela nota de entrada), calcule a depreciacao
fiscal e a societaria em paralelo, integre na contabilidade, registre baixas, vendas e
perdas por valor recuperavel, imprima etiquetas com QR, faca o inventario e feche o més
conferido com o balancete.

Para quem: Equipe contabil responsavel pelo ativo imobilizado dos clientes - Tempo: 50 min - Videoaula:
jaarvis.com.br/academia/escritorio/patrimonio/

O que vocé vai aprender
e Configurar os parametros do patriménio e os grupos, que dao a cada bem novo a taxa da RFB,
a vida util e as contas.

e Cadastrar um bem pela ficha ou criar os bens em lote a partir da nota de entrada com CFOP de
ativo.

e Calcular a depreciacao do més nas duas bases, entender a diferenca fiscal x societaria e
integrar na contabilidade.

e Registrar a baixa ou a venda de um bem, com o ganho ou a perda de capital, e um teste de
valor recuperavel.

e Imprimir etiquetas com QR Code e conferir os bens num inventario fisico.

e Conciliar o controle patrimonial com o balancete e fechar o més.

8.1Parametros do patrimonio

Menu: Patrimonio > Controle > Parametros

Para que serve. Define, por vigéncia, o inicio do controle no Jarvis, se calcula a depreciacao fiscal
(taxas da RFB) e a societaria (vida util econémica), o que vai para a contabilidade, o método do
primeiro més, as contas, a integracao, os créditos, a plaqueta e o envio ao Lalur.

Quando usar. Na implantacao do patriménio de cada empresa e quando a politica contabil mudar (crie
uma vigéncia nova em vez de alterar a antiga).
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Parametros do patriménio

i -+ Nova vigéncia

@ Empresa do Simples Nacional: néo ha crédito de ICMS do ativo (CIAP) nem de PIS/COFINS na compra; o custo do bem fica com os impostos. A depreciagao societaria
continua valendo para a contabilidade.

= Feertafiecs Vigéncias Vigéncia 10/2025
£ Contabilidade C a

it Conciliagao bancaria Y Filtro por coluna [ Colunas E calculo

O Patrimdnio e .
&, Exportar 5 . . g
e P a partir de) * Inicio do controle no Jarvis Metodo do primeiro més (padrao dos |
@ Lalur, LACS e ECF 3

Vigéncia 10/ Proporcional aos dias do 1°r v

O Reforma

10/2025  Fiscal 04/11/2026
Normas

ha de Pagamento
Calcula a depreciacao fiscal (taxas da RFB, IN ] Calcula a depreciagao societaria (vida util
017, Anexo Ill) econdmica, CPC 27)

0O que v; ontabilidade

@ Depreciagao fiscal Depreciagao societéria (a diferenca vai ao Lalur)
% Processos e Tarefas
1, Protocolo X Cancelar ¢ © Gravar (Ctriss)
~ Honorarios

Administrar

rtal do Cliente

Passo a passo

1. Escolha a empresa (F8) e abra Patrimonio > Controle > Parametros. Sem parametros gravados, vale
0 padrao do sistema.

2. Cliqgue em Nova vigéncia e informe a Vigéncia (a partir de) e o Inicio do controle no Jarvis
(competéncia da implantacao: os bens antigos entram com a depreciacao acumulada até o més
anterior).

3. Na guia Calculo (Alt+1), escolha o Método do primeiro més (Proporcional aos dias do 1° més, A
partir do més seguinte ou Més de inicio inteiro) e marque os calculos em paralelo: fiscal e
societario.

4. Em O que vai para a contabilidade, escolha Depreciacao fiscal ou Depreciacao societaria (a
diferenca vai ao Lalur).

5. Passe pelas guias Contas, Integracao contabil, Créditos e plaquetas e Lalur e clique em Gravar
(Ctrl+S).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Marcenaria Pinheiro tem uma vigéncia gravada a partir de 09/2025, com o inicio do controle no
Jarvis em 09/2025: os bens comprados antes entraram com a depreciacao acumulada até
08/2025. Ela calcula as duas bases, leva a contabilidade a depreciacao fiscal e usa o primeiro més
proporcional aos dias. Como é do Simples Nacional, a tela avisa que nao ha crédito de ICMS do
ativo (CIAP) nem de PIS/COFINS na compra.
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Dicas

e Empresa do Lucro Real: a tela avisa que a diferenca entre a depreciacao fiscal e a societaria vai
para a parte B do Lalur quando o envio estiver ligado. Confirme o fundamento na legislacao
vigente.

Cuidados
e Mudar o que vai para a contabilidade no meio do ano muda os langamentos a partir da
vigéncia. Combine a politica com o contador responsavel antes.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/patrimonio/controle/parametros

8.2 Grupos e contas patrimoniais

Menu: Patrimoénio > Arquivos > Grupos e contas patrimoniais

Para que serve. Cada grupo da ao bem novo a natureza, a taxa fiscal da RFB, a vida util societaria
(com o método) e as contas do bem, da depreciacdo acumulada e da despesa. Assim, cadastrar um
bem é escolher o grupo e o resto vem pronto.

Quando usar. Na implantacao, antes de cadastrar os bens.
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5 Inicio Grupos e contas patrimoniais

Fh Empresas —
+ Novo grupo [ F7 | @ Relagao

Escrita Fiscal
Contabilidade
Conciliagao bancaria
O Patrimdnio % Filtro por coluna [ Colunas &, Exportar
E Lalur, LACS e ECF
Custo

J Reforma
Puleigumas e a 1 e 0,00% 0 inear (quotas 30 2.002 Maquinas e 144.800,00
Mormas equipamentos equipamentos con. equipamentns

- Linear (quotas

Veiculos de carga Veiculos de carga 32-1.2.02.004 Veiculos 185.000,00

Folha de Pagamento ) )
inear (quotas 29 2.001 Moveis e

Méveis e utensilios Méoveis e utensilios 7.200,00

Equipamentos de Equipamentos de e g - Linear (quotas

gistro e Legal iy S 3 b
informatica informatica

11.400,00
RIO
348.400,00
Pro s e Tarefas
1
T, Protocolo

Honorarios

¢ Administrar

Portal do Cliente

Passo a passo

1. Abra Patrimonio > Arquivos > Grupos e contas patrimoniais. Leia os cartdoes Grupos, Bens ativos e
Bens sem grupo.

2. Empresa sem grupos? Clique em Criar os grupos padrao: um por natureza, com as contas do plano
modelo. Ou cadastre com Novo grupo (F7).
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3. Confira em cada grupo a Natureza, a Taxa fiscal, a Vida societaria e a Conta do bem.
4. Se mudar um grupo, os bens ja cadastrados nao mudam sozinhos: use Aplicar aos bens, como a
propria tela orienta.

5. Use Relagao para imprimir os grupos.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Marcenaria Pinheiro tem 4 grupos: Maquinas e equipamentos (10% fiscal, 120 meses), Veiculos
de carga (25%, 96 meses), Moveis e utensilios (10%, 120 meses) e Equipamentos de informatica
(20%, 48 meses), cada um com a sua conta do imobilizado.

Dicas
e A tabela de taxas da RFB por NCM fica em Patrim6nio > Arquivos > Taxas da RFB (IN 1.700,
Anexo lll), com o filtro do que a empresa usa.

Cuidados
e A tabela de taxas do Jarvis é parcial e a prépria tela pede para conferir com o texto oficial antes
do primeiro uso real. Taxa diferente da tabela sé com laudo.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/patrimonio/arquivos/grupos

8.3Bens: alistae afichadobem

Menu: Patrimonio > Arquivos > Bens

Para que serve. A lista mostra todos os bens com plaqueta, grupo, localizagcao, aquisi¢cao, custo, taxa,
depreciagcao acumulada e valor liquido fiscal, com totais e filtros. A ficha guarda tudo do bem em
guias: identificacao, aquisicao, depreciacao fiscal e societaria, situacao e baixa, anexos e fotos e o
razao do bem.

Quando usar. Na implantacao (cadastro dos bens existentes) e a cada compra de bem que nao veio
pela nota de entrada.
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Bens do patrimonio — -
Pos o fim de 10/2026 - fi til - En a F7c 5 + Novo bem [F7 | B Relagao ctei-p

Custo Depreciagao fiscal 2 ulada Valor liquido fiscal Societaria acumulada
RS 348.400,00 RS 131.641,04 R$ 216.758,96 R$99.141,71

[® Escrita Fiscal

B ACohteblidade Situagao: todos v|  Grupo: todos v Localizago: tados v Responsavel:todos v
it Conciliagao bancaria

Depreciagao: todos ~ Y Filtro por coluna (D Colunas &, Exportar
O Patrimdnio

@ Lalur, LACS e ECF

O Reforma V. Dois
T PAT- computadores Equipamentos de
Normas : 000007 para projetos informatica
(CAD)

Projetos 07/08/2026 11.400,00 % 533,23 10.866,77

PAT- adrejadeira Mégquinas e
ha de Pagamento 5 - 000001 n GJR0RIa o puipamentos

Galpao de corte 0/ 22 48.000,00 0,00% 18.615,48

- Coladeira de Sy .
a5 AT bn'm_ Méquinas e Galpao de
000002 il i) equipamentos acabamento
automatica

65.000,00

PAT- Tupia de Maguinas e

Galpdo de corte 02/05/2026 22.000,00 % 20.905,91
000003 bancada equipamentos 2.pH0 Cax { ¢ g

% Processos e Tarefas

Compressorde  Maquinas e Galpio de
equipamentos acabamento

T, Protocolo 25/07/2024 9.800,00 % 223, 7.576,56

~ Honorarios

o
q = MOV-001 A escritorio e Méveis e utensilios Showroom 09/03/2025 7.200,00 % 1.18452 6.015,48
Administrar 000

maostrudrio

Caminhao bau
PAT -
VEI-001 i Veiculos de carga 4/ 2 185.000,00 k) 101.441,53

rtal do Cliente

Passo a passo

1. Abra Patrimonio > Arquivos > Bens. Leia os cartdes Bens no patrimonio, Custo, Depreciacao fiscal
acumulada (com o valor do més), Valor liquido fiscal e Societaria acumulada (com as perdas).

2. Filtre por situacéo, grupo, localizacao, responsavel, centro e depreciacdo (Totalmente depreciado,
Com societaria propria, Ficha incompleta).

3. Cliqgue em Novo bem (F7) ou abra um bem com Enter. Na guia Identificacao, preencha Cédigo,

Plaqueta (vai na etiqueta com QR), Descricdo e o Grupo (cadastro): ele preenche a natureza, as
contas e as taxas.

4. Ainda na identificacao, informe Localizacao, Responsavel, Centro de custo, numero de série,
marca e modelo, e os dados do fornecedor e da nota (com a NCM e a chave de acesso).

5. Confira as guias Aquisicao, Depreciacao fiscal e Depreciacao societaria e clique em Gravar
(Ctrl+S). PgUp e PgDn passam para o bem anterior ou seguinte.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Marcenaria Pinheiro tem 7 bens, com custo de R$ 348.400,00. A serra esquadrejadeira (MAQ-
001, plaqueta PAT-000001) foi comprada em 06/2022 por R$ 48.000,00, fica no Galp&o de corte e
deprecia 10% ao ano na base fiscal: R$ 360,00 por més.

Dicas
¢ Relacao (Ctrl+P) imprime a lista com os filtros que estiverem aplicados.
e Muitos bens numa planilha? Use Patrim6nio > Utilitarios > Importar bens de planilha.

e Para mudar o bem de lugar, de responsavel ou de centro, use Patriménio > Movimentos >
Transferéncias: cada transferéncia tem numero e termo para assinar.
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Cuidados
¢ O filtro Ficha incompleta mostra bens sem dado obrigatério: resolva antes do calculo do més.

e Nao exclua bem vendido ou sucateado: registre a baixa. A exclusao apaga o historico.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/patrimonio/arquivos/bens

8.4 Aquisicao pelanotade entrada

Menu: Patrimdnio > Movimentos > Aquisicao pela nota de entrada

Para que serve. Lé as notas de entrada da Escrita Fiscal com CFOP de ativo (1551, 2551, 1406, 2406,
3551) e mostra os itens que ainda nao viraram bem, com o custo calculado (com frete e IPl e sem os
créditos marcados nos parametros) e o grupo sugerido pela NCM. Vocé marca e cria os bens em lote.

Quando usar. Todo més, depois de a Escrita Fiscal importar as notas de entrada do cliente.
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=it Aquisicao pela nota de entrada

Fh Empresas

Sugerido pela NCM
a Fiscal

O Contabiidade Um bem por unidade =~ @ Leras notas

Conciliagao bancaria N ntads e
O Patriménio

E Lalur, LACS e ECF

0 Reforma
- Y Filtro por coluna (M Colunas o, Exportar

Normas

Valor c m Grupo s

Maquinas Fictici 1551 1. Lixadeira de 465.93 1 18.500,00 Maquinas e

Folha de Pagamento 5 1450 12/10/2026 .9E 0
= = i Ind. Ltda cinta industrial equipamentos

LEE Total 18.500,00 18.950,00

gistro e Legalizagao &
Linhas por pag 50 w
Pro s e Tarefas
T, Protocolo
-~ Honoréarios
£% Administrar
CLIENTE E AUT

Portal do Cliente

Passo a passo

1. Abra Patrimodnio > Movimentos > Aquisicao pela nota de entrada. Informe o periodo (De e Até).

2. Escolha o Grupo dos bens (deixe Sugerido pela NCM), a Localizacao, o Responsavel e o Centro
de custo que os bens novos vao receber. Marque Um bem por unidade se a nota trouxer varias
unidades que serao controladas uma a uma.

3. Clique em Ler as notas. Confira os cartdes Notas de entrada no periodo, Com CFOP de ativo,
Itens esperando virar bem e Ja cadastrados pela nota.

4. Marque os itens e clique em Criar os bens.

5. Abra cada bem criado em Arquivos > Bens para completar a plaqueta e o que mais faltar.
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Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Marcenaria Pinheiro comprou em 12/09/2026 uma lixadeira de cinta industrial (NF 1450, CFOP
1551, NCM 8465.93.00) por R$ 18.500,00. A tela calcula o custo do bem em R$ 18.950,00, sugere
0 grupo Maquinas e equipamentos com taxa de 10% e, como a empresa € do Simples Nacional,
nao tira créditos do custo.

Dicas

e Empresa com crédito de ICMS no ativo: o ICMS destacado fica fora do custo e o bem é
marcado para o CIAP. Depois de criar, envie em Patrimonio > Movimentos > CIAP (crédito do
ICMS).

Cuidados

e Nota sem CFOP de ativo ndo aparece aqui. Se o cliente lancou a compra de um bem com CFOP
de mercadoria, corrija na Escrita Fiscal antes.

¢ Confira na legislacao vigente quais créditos (ICMS, PIS, COFINS) a empresa pode tomar na
compra do ativo antes de configurar os parametros.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/patrimonio/movimentos/aquisicao-nota

8.5 Calculo mensal: depreciacao fiscal e societaria

Menu: Patrimonio > Movimentos > Calculo mensal (fiscal e societario)

Para que serve. Calcula e grava a depreciagao do més de cada bem nas duas bases: a fiscal (taxas da
RFB) e a societaria (vida util econémica). Mostra o que vai para a contabilidade e a diferenca entre as
bases, que é temporaria e vai para a parte B do Lalur no Lucro Real.

Quando usar. Todo més, antes da integracao contabil e do fechamento.
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Calculo mensal — 10/2026

Fis -al: a dife s i e ) @ Calcular e gravar [Fs |

Situagao do mes Depreciacao fisca Depreciagcac societaria 2
A calcular R$ 4.383,34 $ 1.883,40
nada gravad taxas da RFB vida util econsmic R$ 2.499,94

[® Escrita Fiscal i $ 0,00 - exc

R$ 4.383,34

£ Contabilidade
Por bem a onta Diferenca fiscal x societaria (Lalur)
it Conciliagao bancaria
3 Patriménio Q Buscar Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar
@ Lalur, LACS e ECF
D Raforma INF-001 is computadores para projetos (CAD) 190,00 ¢ 180,00
Normas MAQ-001  Serra esquadrejadeira 3,2 m 198,63 16.517,67 360,00
MAQ-002  Coladeira de bordas automatica 487 6.548,75 487,50 6.548,75

ha de Pagamento MAQ-003  Tupia de bancada 34 1 183,34 1.094,09
MAQ-004 Compre de ar 40 pés 87 2 4 81,67 2 81,67
MOV-001 Moveis critorio e mostruario 0 84,52 60,00 1.184,52 ,0 60,00
VEI-001 Caminhao bau 3/4 para entregas 3.020,8 101.441,53 682,26 71.040,01 2.3 7 3.020,83
% ProcessoseTarefas 6 Total 4.383,34 131.641,04 1.883,40 99.141,71 2.499,94 4.383,34
T, Protocolo 1-7 de 7 Linhas por pagi 50 ™~ 1

~ Honorarios

Administrar

rtal do Cliente

Passo a passo
1. Abra Patrimonio > Movimentos > Calculo mensal (fiscal e societario). Leia a Situacao do més (A
calcular, Calculado, falta integrar, Gravado diferente do devido) e os Meses pendentes.

2. Confira os cartoes Depreciacao fiscal, Depreciacao societaria, Diferenca (fiscal - societaria)
(com as adicoes e exclusdes) e Vai para a contabilidade.

3. Clique em Calcular e gravar (F5). Depois de gravado, o botao vira Recalcular e gravar e aparecem
Integrar na contabilidade e Desfazer o calculo.

4. Use as guias Por bem, Langcamento por conta, Diferenca fiscal x societaria (Lalur) e Meses
pendentes para conferir.

5. Se um bem mudou depois do calculo (custo, taxa, baixa), a situacao vira “Gravado diferente do
devido": recalcule.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Em 09/2026, a Marcenaria Pinheiro tem depreciacao fiscal de R$ 4.383,33 e societaria de R$
1.883,41. A maior diferenca é do caminh&o bau: R$ 3.020,83 por més na base fiscal (25% ao ano)
contra R$ 682,26 na societaria, pela vida util maior.

Dicas
e Més pendente atras do atual? Calcule em ordem, do mais antigo ao mais novo.

e Para recalcular varios meses de uma vez, use Patrimonio > Utilitarios > Recalcular periodo.
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Cuidados

e O calculo usa a situacao do bem na data. Registre baixas e transferéncias do més antes de
calcular.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/patrimonio/movimentos/calculo

8.6 Integragao contabil da depreciacao

Menu: Patrim6nio > Movimentos > Integracao contabil

Para que serve. Gera os langcamentos da depreciacao gravada no calculo mensal (uma partida por
centro de custo) com origem Patrimdnio, e mostra os eventos do més (baixas, reavaliacoes,
transferéncias) que ainda nao tém lancamento.

Quando usar. Todo més, logo depois do calculo.
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85 Inicio
[E Calculo mensal

[® Escrita Fiscal Sem calculo R$ 9

E Contabilidade

i Foncillagao bancara ‘ 01/2026 02/2026 H 03/2026 04/2026 05/2026 06/2026 H 07/2026 08/2026 09/2026
integrado integrado integrado integrado integrado integrado integrado integrado integrado
O Patrimoni
1212026

sem calculo sem célculo
O Reforma

Previa das partidas Eventos do més sem langamento
Normas

Y Filtro por coluna (M Colunas o, Exportar Y Filtro por coluna (M Colunas &, Exportar
ha de Pagamento

¥ Processos e Tarefas .
= i = Tudo contabilizado
T, Protocolo
~ Honorarios

Administrar

ITE E

2 Portal do

Passo a passo

1. Abra Patrimodnio > Movimentos > Integracao contabil. Leia os cartdes Calculo gravado, Situacao,
Partidas, Eventos sem lancamento e Lancado pelo patrimonio no més.

. A faixa dos meses mostra cada competéncia como integrado, a integrar ou sem calculo.

. Confira a Prévia das partidas (débito, crédito, centro, valor e histoérico).

. Clique em Integrar MM/AAAA e confirme em Integrar.

a b~ W0 N

. Embaixo, Na contabilidade com origem Patrimonio mostra o que ja esta lancado. Para refazer, use
Desfazer a integracao.

Manual do Jarvis Escritério - Academia Jarvis 148 / 305



Exemplo com a Contabilidade Modelo

Depois do calculo de 09/2026, a Marcenaria Pinheiro tem 3 partidas a integrar, R$ 4.383,33, uma
por centro de custo. O analista clica em Integrar 09/2026, o Jarvis pergunta “Lancar 3 partida(s),
total R$ 4.383,33, em 30/09/2026?" e ele confirma. A situacdo passa a Integrado.

Dicas
¢ A mesma pendéncia aparece na Contabilidade, em Integracao dos moédulos, no bloco
Patrimbnio (depreciacao).

Cuidados

e Antes de integrar, confira na lista de baixo se 0 més ja ndo tem depreciacao lancada pelo
patrimdnio: integrar duas vezes duplica a despesa.

e Nao altere a mao o lote gerado: desfaca a integracao, corrija o calculo e integre de novo.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/patrimonio/movimentos/integracao

8.7 Baixa e vendade bens

Menu: Patrimonio > Movimentos > Baixa e venda

Para que serve. Registra a saida do bem por venda, perda, furto ou sinistro, obsolescéncia ou sucata,
ou doacao. Calcula a depreciacao até a data, o valor contabil e 0 ganho ou a perda de capital. O
langcamento so é gravado depois da confirmacao, e a baixa pode ser desfeita (fica na auditoria).

Quando usar. Quando o cliente vender, doar, perder ou descartar um bem.
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Eo Inico Baixa e venda de bens

Ganho (perda) de capita
R$ 0,00

[ Escrita Fiscal ca

Contabilidade

fir Conciliagao bancaria Nova baixa

O Patriménio
— e Bem (F2) * Data da baixa Motivo

B Lalur, LACS e ECF ‘ 04/11/2026

O Reforma Valor da venda Recebido em (conta)

Normas 5

Observagao (comprador, boletim de ocorréncia, laudo)
olha de Pagamento

[ Processos e Tarefas
T, Protocolo

~ Honoréarios 7 X Cancelar @ Esc (@ Baixar o bem [ Ctris5 )|

Administrar

Baixas de 2026

al do Cliente
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Passo a passo

1. Abra Patrimdnio > Movimentos > Baixa e venda. Em Nova baixa, escolha o Bem (F2) e a Data da
baixa.

2. Escolha o Motivo: Venda, Perda, furto ou sinistro, Obsolescéncia ou sucata, ou Doacao.

3. Na venda, informe o Valor da venda e onde foi Recebido em (conta) (caixa, bancos ou clientes, se
for a prazo).

4. Escreva a Observacao (comprador, boletim de ocorréncia, laudo) e confira o quadro: custo,
depreciacao até a data, depreciacao acumulada, valor contabil e ganho ou perda de capital.

5. Clique em Baixar o bem (Ctrl+S). A baixa aparece em Baixas de AAAA.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Marcenaria Pinheiro vendeu o compressor de ar (MAQ-004, custo R$ 9.800,00). Ao escolher o
bem, o Jarvis calcula a depreciacdo acumulada até a data e o valor contabil de cerca de R$
7.500,00. Com a venda de R$ 6.000,00 recebida no banco, o quadro mostra a perda de capital
antes de gravar.

Dicas
¢ A baixa entra na integracao contabil como evento do més: confira em Eventos do més sem
lancamento.

Cuidados

e Confira a data da baixa: ela define até quando o bem deprecia. A data que vem pronta é a de
hoje.

e O tratamento tributario do ganho de capital depende do regime da empresa: confirme na
legislagdo vigente.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/patrimonio/movimentos/baixa

8.8 Valorrecuperavel (impairment) e revisao da vida util

Menu: Patrimonio > Movimentos > Reavaliagcao e valor recuperavel

Para que serve. Registra o teste de recuperabilidade (reducao ao valor recuperavel), a reversao da
perda, a revisao de vida util e do valor residual e o custo atribuido na adocao inicial. Esses eventos
afetam a depreciacao societaria; a fiscal segue a taxa da RFB.

Quando usar. Quando houver indicio de perda (obsolescéncia, dano, queda de mercado) e na revisao
anual da vida util, no fim do exercicio.
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RO Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Reavaliacao e valor recuperavel

Perdas estimadas (saldo)
R$ 9.000,00
[® Escrita Fiscal redutora do imobllizado
£ Contabilidade
Novo evento

it Conciliagao bancaria

O Patriménio
one Bem (F2) * Evento Data *

B Lalur, LACS e ECF | Q Redugdo ao valor recuperavel (CPC 01) v | 31/10/2026

O Reforma

DO EVENTO
Normas

Valor justo (mercado) Despesas de venda Valor em uso (se ja calculado)
ha de Pagamento
are por ;) Taxa de desconto (% a.a.)
Nova vida util restan

% Processos e Tarefas
T, Protocolo bo
~ Honordrios 7 Laudo / estudo Responsavel técnico

Administrar

X Cancelar cs @ Registrar [Ctriss|

rtal do Cliente

Passo a passo

1. Abra Patrimo6nio > Movimentos > Reavaliacao e valor recuperavel. Confira os cartdes Eventos,
Perdas estimadas (saldo) e Conta das perdas (se aparecer “nao configurada”, informe a conta nos
parametros).

2. Em Novo evento, escolha o Bem (F2), o Evento e a Data.

3. Em Valores do evento, informe o Valor justo (mercado) e as Despesas de venda, e o Valor em uso
(ou os fluxos de caixa anuais separados por ponto e virgula e a Taxa de desconto (% a.a.)). Na
revisao, informe a Nova vida util restante (meses).

4. Em Documentacao, informe o Laudo / estudo, o Responsavel técnico e a observacao.

5. Clique em Registrar (Ctrl+S). O evento aparece em Eventos registrados.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A coladeira de bordas da Marcenaria Pinheiro (MAQ-002) ficou defasada. O laudo indica valor
recuperavel abaixo do contdbil, e o escritorio registra uma perda de R$ 9.000,00. A integracao
lanca a despesa contra a conta redutora de perdas estimadas, e a depreciacao societaria passa a
usar o valor reduzido.

Dicas

e Guarde o laudo na guia Anexos e fotos do bem: a auditoria pede.
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Cuidados

e O teste de recuperabilidade e a revisao de vida util seguem as normas contabeis vigentes (a
tela cita CPC 01, CPC 27 e ICPC 10). Confirme os critérios com o contador responsavel.

e No Lucro Real, a perda nao é dedutivel na hora: ela vira ajuste no Lalur. Confira a parte Ae a
parte B.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/patrimonio/movimentos/reavaliacao

8.9 Etiquetascom QR Code

Menu: Patrimonio > Relatérios » Termos e etiquetas > Etiquetas com QR Code

Para que serve. Imprime folhas A4 de etiquetas adesivas, com o nome da empresa, a plaqueta, o
codigo, a descricao e o QR Code do bem. O QR é lido no inventario fisico pela camera do celular ou
por um leitor USB.

Quando usar. Depois de cadastrar bens novos e na implantagdo do controle patrimonial.

o Jarvis Escritério 16dulc atriménio ~ Relatdrios - Termos e etiquetas - Etiquetas com QR Code 8085 Marcenaria Pinheiro  F3 < 18/2026
Cantabili e Mod

Controle  Arquives Movimentos  Relatérios  Utilitérios v¢ Favoritos  Ajuda

s3 \lnkcko Etiquetas com QR Code
Ad

Ei Empresas
[ Imprimir / PDF | ctri+P | O Relagao das etiquetas

. olha n% Srupo calizacdo laqueta de
@ Escrita Fiscal Folha Bens Grupo Localizaga: Plaqueta d

Contabilidade 38,1 mm, tipo L7160/ A ~ Todos os ativos ~ Todas
itabilidade

Copias
fr Conciliagao bancaria
O Patrimdnio
@ Lalur, LACS e ECF
J Reforma

Normas

22 Folha de Pagamento

— R _—
i ; eliiahin EIREE piroocoos
Agon1 i L )
"

Gaipan de cone. % menta E

ocessos e Tarefas

T, Protocolo
e Fm Mareenata Puheiro
~ Honorarios 7 oy m PAT-000004
h MAQ-004

Worcensia et
E 5 E PAT-000006
1 MOV-00L
Miveis do escritdhio e
[ Comprassor de ar 40
Administrar e el E mosiruirio

Portal do Cliente

Passo a passo

1. Abra Patrimonio > Relatdrios > Termos e etiquetas > Etiquetas com QR Code.
2. Em Folha, escolha o modelo de etiqueta (3 x 7,2 x 7, 3 x 8 ou 4 x 10 por folha A4).

3. Em Bens, Grupo, Localizacao e Plaqueta de ... até, escolha quais bens imprimir. Use Pular
posicoes para aproveitar uma folha ja comecada e Copias se quiser mais de uma.

4. Confira a prévia e cliqgue em Imprimir / PDF (Ctrl+P).
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Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Marcenaria Pinheiro recebeu a lixadeira nova. O analista filtra a plaqueta do bem, pula as 5
posicoes ja usadas da folha que sobrou e imprime uma etiqueta, que o cliente cola na maquina.

Dicas

e Os termos de responsabilidade e de transferéncia saem no mesmo submenu Termos e
etiquetas.

Cuidados

e Confira as medidas na embalagem do papel antes de imprimir um lote grande: a propria tela
avisa.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/patrimonio/relatorios/etiquetas

8.10 Inventario fisicocom QR

Menu: Patriménio > Movimentos > Inventario fisico (QR)

Para que serve. Confronta os bens encontrados no local com o cadastro: vocé abre um inventario, 1é
as etiquetas com a camera ou o leitor USB e o Jarvis mostra o que foi encontrado e o que falta. O
inventario anual confere o saldo do imobilizado antes do balanco.

Quando usar. Pelo menos uma vez por ano, antes do balanc¢o, e quando o cliente mudar de enderego
Ou reorganizar os setores.

Jarvis Escritério Module Patriménio  Movimentos  Inventario fisico (QR) 8885 Marcenaria Pinheiro  F2 < 18/2026
Contabllidade Modelo

Controle  Arquivos  Movimentos  Relatérios  Utilitérios +¢ Favoritos  Ajuda

&5 Inkcio Inventario fisico

+ Nove inventario (F7)

[ Escrita Fiscal

Contabilidade Y Filtro por coluna (D Colunas &, Exportar

Conciliagao bancaria
Situacéo
[ Patriménio

= Contagem do galpao de corte Galpao de corte
[ Lalur, LACS e ECF

Inventario anual de 2025 Todas

(J Reforma

Normas

[ Processos e Tarefas
T, Protocolo
~ Honoréarios

Administrar

2 Portal do Cliente
85 Marcenaria Pinhe
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Passo a passo

1. Abra Patrimonio > Movimentos > Inventario fisico (QR) e clique em Novo inventario (F7).

2. Informe a Descricao e a Localizacao (vazio = todas) e clique em Comecar.

3. Leia as etiquetas com a camera do celular ou com um leitor USB. A lista mostra o que foi
encontrado.

4. Ao terminar, encerre o inventario e trate o que nao foi encontrado (baixa por perda, transferéncia
de local, etiqueta nova).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Antes do balanco de 2026, a Marcenaria Pinheiro faz o inventario do Galpao de corte. A serra
esquadrejadeira e a tupia sdo encontradas; um bem que deveria estar ali aparece no Galpao de
acabamento e vira uma transferéncia de localizacao.

Dicas

e Faca um inventario por localizacao: fica mais facil achar o que falta.

Cuidados

¢ |nventario em aberto aparece no checklist do fechamento mensal. Encerre a contagem do més
antes de fechar.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/patrimonio/movimentos/inventario

8.11 Conciliagao com o balancete

Menu: Patrimoénio > Relatérios > Conciliacado com o balancete

Para que serve. Compara, conta a conta, o controle patrimonial com o balancete: custo dos bens,
depreciacao ou amortizacao acumulada e perdas estimadas. Cada conta sai como “confere” ou
“DIFERENCA".

Quando usar. Todo més, antes de fechar o patriménio e a contabilidade.
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Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Conciliagao com o balancete
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Normas
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T, Protocolo = echNova
| 9 Zénite Alimentos

~ Honorarios

Administrar 4 Gerar [F5)

rtal do Cliente

Passo a passo

1. Abra Patrimonio > Relatorios > Conciliacado com o balancete. Escolha a competéncia.
2. Clique em Gerar (F5).

3. Para cada conta com DIFERENCA, veja se falta calcular, integrar ou lancar um evento, ou se alguém
lancou a mao na contabilidade.

4. Saia em PDF ou Excel para o papel de trabalho.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Em 09/2026, a Marcenaria Pinheiro mostra todas as contas como “confere": a conciliacao compara
a depreciacao do controle até o ultimo més integrado com o balancete. Se um més foi calculado e
ainda nao integrado, a diferenca aparece na conta de depreciacao acumulada até vocé integrar.

Dicas

e Para entender um bem especifico, use Patrimonio > Relatérios > Razao auxiliar do bem, com as
duas bases més a més.

e Qutros relatérios Uteis: Posicao dos bens, depreciacao por conta, por grupo e por centro,
Cronograma de depreciacao futura e Diferenca fiscal x societaria (Lalur).

Cuidados

e Diferenca no custo do bem costuma ser compra lancada na contabilidade sem o bem
cadastrado (ou o contrario). Resolva no patriménio, ndo com ajuste no balancete.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/patrimonio/relatorios/conciliacao
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8.12 Fechamento mensal do patrimonio

Menu: Patrimonio > Controle > Fechamento mensal

Para que serve. Mostra o checklist do més (calculo gravado, depreciacao integrada, eventos
contabilizados, conciliacao com o balancete, més anterior fechado, inventario em aberto) e fecha o
més, travando calculo, baixas, reavaliacdes e transferéncias. Reabrir exige motivo e fica no histérico e
na auditoria.

Quando usar. No fim do trabalho do patrimdnio de cada més.

Fechamento mensal 8885 Marcenaria Pinheiro  F2 10/2026

Jarvis Escritério
Contabllidade Modelo

Controle  Arquivos  Movimentos  Relatérios  Utilitérios +¢ Favoritos  Ajuda

el Fechamento mensal — 10/2026
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‘ 10/2026
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® Baixas, reavaliagoes e transferéncias contabilizadas
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Pro s e Tarefas 83
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~ Honoréarios

Administrar

Portal do Cliente

Passo a passo
1. Abra Patrimodnio > Controle > Fechamento mensal. Leia os cartdes Situacao, Depreciacao devida,
Gravada no més e Conciliacao.

2. No Checklist de MM/AAAA, resolva os itens em vermelho pelos botdes de cada um (Calculo
mensal, Conciliacao, Inventario fisico).
3. Com tudo resolvido, clique em Fechar MM/AAAA.

4. A faixa Exercicio de AAAA mostra cada més como Fechado ou Em aberto, e o Histérico do més
guarda fechamentos e reaberturas.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Em 09/2026, a Marcenaria Pinheiro tem trés pendéncias no checklist: falta calcular a depreciacao,
o controle ndo confere com o balancete e ha uma contagem de inventario em andamento. O
analista calcula, integra, encerra o inventario e fecha o més.
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Dicas

e Feche o patriménio antes de fechar a contabilidade: assim nenhuma baixa de ultima hora muda
0 balancete entregue.

Cuidados

e Reabrir um més fechado exige motivo e fica registrado. Combine com o responsavel antes.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/patrimonio/controle/fechamento

Exercicio: Pratique nademonstragao: o més do patrimonio da
Marcenaria Pinheiro
1. Tecle F8 e escolha a Marcenaria Pinheiro (0005). Confira que a competéncia é 09/2026.

2. Em Patrimonio > Movimentos > Aquisi¢cao pela nota de entrada, clique em Ler as notas, marque a
lixadeira da NF 1450 e clique em Criar os bens.

3. Em Patrim6nio > Movimentos > Calculo mensal (fiscal e societario), clique em Calcular e gravar e
compare a depreciacao fiscal com a societaria.

4. Em Patriménio > Movimentos > Integracao contabil, clique em Integrar 09/2026 e confirme.
5. Gere Patrimonio > Relatérios > Conciliacao com o balancete de 09/2026.

6. Em Patrimonio > Movimentos > Baixa e venda, escolha o compressor (MAQ-004), motivo Venda,
valor R$ 6.000,00, e leia o quadro do ganho ou perda (n3o precisa gravar).

Confira

A lixadeira aparece na lista de bens, a integracao mostra a situacao Integrado e a conciliacdo com
o balancete mostra a depreciacao acumulada como “confere”.

Perguntas frequentes

Por que a depreciacao fiscal é diferente da societaria?
A fiscal segue as taxas da RFB; a societaria segue a vida util econémica estimada pela empresa. No
Lucro Real, a diferenca é temporaria e é controlada no Lalur (parte A e parte B).

O cliente comprou um bem e eu nao achei na Aquisicao pela nota. Por qué?
A nota precisa estar na Escrita Fiscal com CFOP de ativo (1551, 2551, 1406, 2406 ou 3551). Confira o
CFOP da nota e o periodo escolhido.

Integrei a depreciacao com erro. Como refaco?
Na Integracao contabil, use Desfazer a integragao, corrija e recalcule em Calculo mensal e integre de
novo.

Posso desfazer uma baixa?
Sim, enquanto o més estiver aberto. A baixa desfeita fica registrada na auditoria.
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CAPIiTULO 9

Lalur, LACS e ECF: o Lucro Realdolucro
contabil a entrega

Configure a forma de apuracao do ano, mapeie o plano para a ECF, lance adicdes e
exclusdes na parte A, controle a parte B, calcule as estimativas com o balancete de
suspensao, compense prejuizos no limite de 30%, apure e provisione o IRPJ e a CSLL e
gere a ECF.

Para quem: Contador responsavel e analistas que cuidam das empresas do Lucro Real (e da ECF do Presumido) -
Tempo: 65 min - Videoaula: jaarvis.com.br/academia/escritorio/lalur-ecf/

O que vocé vai aprender

e Escolher a forma de apuracao do ano (trimestral ou anual com estimativas) e os parametros de
cada ano-calendario.

e Mapear o plano de contas para o referencial da ECF e ligar contas as linhas da parte A, para os
ajustes sairem sozinhos.

e Lancar e conferir adicoes e exclusdes (parte A) e controlar os saldos que afetam periodos
futuros (parte B).

e Calcular as estimativas mensais pela receita bruta ou pelo balancete de suspensao ou
reducao.

e Compensar prejuizo fiscal e base negativa respeitando a trava de 30%, apurar o IRPJ e a CSLL
e lancar a provisao na contabilidade.

e Emitir os livros LALUR e LACS, o demonstrativo e o DARF, e gerar, validar e baixar a ECF.

9.1Parametros do ano: forma de apuragao e estimativas

Menu: Lalur, LACS e ECF > Controle > Parametros

Para que serve. Guarda um conjunto de parametros por ano-calendario: a forma de apuracao
(trimestral ou anual com estimativas), a atividade que define a presuncao da estimativa, a aliquota da
CSLL, a suspensao ou reducao pelo balancete, os incentivos, os codigos de DARF, as contas da
provisao e os dados da ECF.

Quando usar. No comeco de cada ano, antes do primeiro pagamento (a opgao pela forma de
apuracao vale para o ano inteiro).
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do cliente).

% Processos e Tarefas
T, Protocolo
X Cancelar e @ Gravar [Ctriss)|

~ Honorarios

Administrar

Passo a passo

1. Escolha a empresa (F8) e abra Lalur, LACS e ECF > Controle > Parametros. Em Anos configurados,
veja a forma de cada ano.

2. Para um ano novo, use Copiar do ano anterior e ajuste o0 que mudou.

3. Na guia Apuracao (Alt+1), escolha a Forma de apuracao do ano: Trimestral (definitiva a cada

trimestre) ou Anual, com estimativas mensais. Marque se a empresa é obrigada ao Lucro Real
(muda os codigos de DARF).

4. Escolha a Atividade (presuncao da estimativa), informe a Aliquota da CSLL (%) e marque a opcéo
de suspender ou reduzir a estimativa pelo balancete, se a empresa for usar.

5. Passe pelas guias Estimativas por més, Incentivos, Codigos de DARF, Contas da provisao e ECF e
clique em Gravar (Ctrl+S).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Zénite Alimentos apurou 2025 por trimestre e, em 2026, optou pelo Lucro Real anual com
estimativas mensais. A atividade é comércio (presuncao de 8% para o IRPJ e 12% para a CSLL,
conforme a tela) e a CSLL usa 9%.

Dicas

e As presuncoes, aliquotas e fundamentos legais que a tela mostra sao um apoio: confira na
legislacao vigente do ano antes de gravar.
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Cuidados

e A forma de apuracéo escolhida vale para o ano inteiro. Ndo mude no meio do ano sem
orientacao do contador responsavel.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/lalur/controle/parametros

9.2 Mapeamento do plano: referencial e parte A automatica

Menu: Lalur, LACS e ECF > Arquivos > Mapeamento do plano (referencial e linhas do M)

Para que serve. Liga cada conta contabil a conta referencial da ECF (usada nos blocos L, J e K) e,
quando for o caso, a uma linha da parte A, para que o ajuste saia sozinho a partir do movimento da
conta (multas, brindes, provisdes, equivaléncia).

Quando usar. Na implantagao da empresa no Lalur e sempre que o plano ganhar contas novas.

o Jarvis Escritério tédulos Lz L ACS e ECE  Arquivos  Mapeamento do plano (referencial e linhas do M) 8889  Zénite Alimentos 2 < 18/2826
Contabilidade Mod

Controle  Arquives Movimentos  Relatérios  Utilitérios v¢ Favoritos  Ajuda
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Passo a passo

1. Abra Lalur, LACS e ECF > Arquivos > Mapeamento do plano (referencial e linhas do M). Leia os
cartdes Contas analiticas, Sem referencial (com movimento, que a ECF vai apontar) e Ligadas a
parte A.

2. Filtre por situacao (Sem referencial, Sem referencial e com movimento, Ligadas a parte A) e por
grupo (Ativo, Passivo, Patrimonio liquido, Receitas, Custos, Despesas).

3. Cliqgue em Sugerir referencial nas que faltam: o Jarvis sugere pelo grupo da conta. Confira a
sugestao.

4. Para gerar ajuste automatico, ligue a conta a uma linha na coluna Parte A automatica (ex.: a conta
de multas fiscais a linha de multas punitivas). Selecione varias contas para agir em lote.
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Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na Zénite Alimentos, 7 contas estao ligadas a parte A. A conta de Brindes (4.2.06.003) esta ligada
a linha A02: todo més, o movimento devedor da conta vira uma adicao automatica.

Dicas

¢ O referencial do plano de contas (usado na ECD) e o mapeamento daqui conversam: acerte o
plano uma vez e a ECD e a ECF saem coerentes.

Cuidados

e A sugestao é do Jarvis, pelo grupo da conta: confira com o plano referencial oficial da RFB no
leiaute do ano.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/lalur/arquivos/mapeamento

9.3 Tabela de adi¢oes e exclusoes

Menu: Lalur, LACS e ECF > Arquivos > Tabela de adi¢ées e exclusdes

Para que serve. Lista as linhas da parte A do e-Lalur (M300) e do e-Lacs (M350), com o cédigo das
tabelas dinamicas, o tributo (IRPJ, CSLL ou os dois), a relacao (conta contabil, parte B, as duas ou
nenhuma) e de onde vem o valor automatico (movimento devedor ou credor, Patrimonio).

Quando usar. Na implantagdo e quando surgir um ajuste que a tabela ainda nao tem.

Jarvis Escritério 16dulc Lalur, LACS e ECF ~ Arquivos  Tabela de adigdes e exclusées 9889 Zénite Alimentos F2 < 18/2026
Contabilidade Mod

Controle  Arquives Movimentos  Relatérios  Utilitérios v¢ Favoritos  Ajuda

s3 \lnkcko Tabela de adi¢des e exclusdes

L + Nova linha (77|

i Empresas z /\ Os cédigos M300A/M350A sugeridos pelo Jarvis estao marcados conferir: confira com a planilha "Tabelas Dindmicas" do leiaute da ECF do ano (portal do SPED) antes

de transmitir.
EF

[ Escrita Fiscal

Contabilidade Q Busc Y Filtro por coluna (I Colunas &, Exportar
fr Conciliagao bancaria
(O Patrimdnio

E Lalur, LACS e ECF 82

Multas por infragées fiscais (punitivas) IRPJ e CSLL cantenr 32 Conta contabil Movimento devedor
w onfe

) Reforma

17
Normas Brindes IRPJ e CSLL e 7 Conta contabil  Movimento devedor

20
Doagdes e patrocinios nac dedutiveis IRPJ e CSLL confe 20 Conta contabil  Movimento devedor
Folha de Pagamento conferir

24
es ndo dedutiveis (contingéncias, perdas) temporaria IRPJ e CSLL DT 24 Movimento devedor

Registro e Legalizacao 8
9
Depreciagao contabil acima da fiscal temporéria IRPJ & CSLL f 8 Patriménio
conferir

7 Processos e Tarefas Perda por redugao ac valor recuperdvel (impairment) temporaria IRPJ & CSLL =~ 0 Patrimanio

T, Protocolo

Honorario: Resultado negativo de equivaléncia patrimonial IRPJ e CSLL . 37 Conta contabil Movimento devedor
Lo onorarios = e

Administrar
as com alimentagao de s e dirigentes IRPJ & CSLL fe z Conta contabil Movimento devedor
conferir

Portal do Cliente 2 9 Gratificagbes a administradores nta contabil  Movimento devedor

Passo a passo
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1. Abra Lalur, LACS e ECF > Arquivos > Tabela de adigcoes e exclusoes. As linhas vém agrupadas em
Adicao, Exclusao e Compensacao.

2. Em cada linha, confira o Cédigo, a Descricao, o Tributo, os cédigos M300OA e M350A, a Relagao e
o Valor automatico. Linhas tempordarias vém marcadas.

3. Para incluir uma linha, clique em Nova linha (F7), preencha e grave.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A tabela da Zénite Alimentos tem 11 linhas de adicao (multas punitivas, brindes, doacoes,
provisdes nao dedutiveis, depreciacao contabil acima da fiscal e outras), 7 de exclusao
(equivaléncia patrimonial positiva, reversao de provisoes, depreciacao fiscal acima da contabil e
outras) e 1 de compensacao de prejuizo.

Dicas

e Linha marcada como temporaria deve ter conta na parte B: o valor adicionado ou excluido hoje
volta no futuro.

Cuidados

e Os codigos M300A e M350A sugeridos vém marcados “conferir”: confira com a planilha das
tabelas dinamicas do leiaute da ECF do ano, no portal do SPED, antes de transmitir.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/lalur/arquivos/tabela-ajustes

9.4 ContasdaparteB

Menu: Lalur, LACS e ECF > Arquivos > Contas da parte B

Para que serve. Cadastra os valores que afetam o lucro real de periodos futuros (registro M0O10 da
ECF): prejuizo fiscal, base negativa da CSLL, adicdes temporarias (excluidas depois), exclusdes
temporarias (adicionadas depois) e outros valores controlados.

Quando usar. Na implantacao (com os saldos vindos da ECF anterior) e quando surgir uma diferencga
temporaria nova.
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Jarvis Escrit6rio Modulos - Lalur, LACS e ECF © Arquivos = Contas da parte B 8889 Zénite Alimentos 2 < 18/2026
it otk

RO Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Contas da parte B

Lalur e e-Lac + Novaconta (77

R$ 94.267,90 R$ 143.407,90 R$ 134.000,00 R$ 115.000,00

Exclusoes temy

[® Escrita Fiscal

Contabilidade

Tipo: todos ~| Situagdo: todos v Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar
it Conciliagao bancaria i

Patriméanio C Tipo Tribute

5 Lal S e EC sC a iores ol 2 0

5 Lalur, LACS e ECF -0 e St Gl e Prejuizo fiscal (IRPJ) 56 IRPJ ) 01/20 380.000,00 94.267,90
O Reforma

Iculo negati ada CsLL Base negativa (CSLL) $6 CSLL 410.000,00 143.407,90
Normas e dandan

o para contingéncias trabalhistas IRPJ &
3 constituicao; excluida na Adico temporaria (exclui depois) = 01/2025 134.000,00
ha de Pagamento
do acelerada — diferenca fiscal
2 e e Exclusio temporaria (adiciona depois) !gg:f b 01/2025 60.000,00 115.000,00

Perdas estima réditos
(encerrada) inati Adicao temporéria (exclui depois) 01/2025 0,00 0,00
% Processos e Tarefas Al 3 1
T, Protocolo 850.000,00 486.675,80

~ Honorarios

Administrar

Passo a passo

1. Abra Lalur, LACS e ECF > Arquivos > Contas da parte B. Leia os cartdes Prejuizo fiscal a
compensar, Base negativa da CSLL, Adicoes temporarias e Exclusoes temporarias.

2. Clique em Nova conta (F7). Informe o cédigo, a descricao, o tipo (Prejuizo fiscal (IRPJ), Base
negativa (CSLL), Adicdo temporaria, Exclusdo temporaria ou Outros valores controlados), o tributo,
a natureza, desde quando e o saldo inicial.

3. Grave. A lista mostra o Saldo inicial e o Saldo em MM/AAAA de cada conta.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Zénite Alimentos controla o prejuizo fiscal de 2022 e 2023 (PB-001, saldo de R$ 94.267,90 em
09/2026), a base negativa da CSLL (PB-002, R$ 143.407,90), a provisdo para contingéncias
trabalhistas (PB-003, adicdo temporaria) e a depreciacdo acelerada do patriménio (PB-004,
exclusao temporaria).

Dicas
e Saldos de outro sistema entram por Lalur, LACS e ECF > Utilitarios > Importar saldos da parte B,
de uma planilha ou da ECF do ano anterior.

Cuidados

e O saldo inicial tem de bater com a parte B da ultima ECF transmitida. Confira antes de comecar
0 ano.

e Conta que ja zerou: deixe inativa, nao exclua. O histérico continua no livro.
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Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/lalur/arquivos/contas-b

9.5 Parte A: adigoes e exclusoes do periodo

Menu: Lalur, LACS e ECF > Movimentos > Parte A — adicoes e exclusdes

Para que serve. Mostra os ajustes do lucro contabil para o lucro real (e-Lalur) e para a base da CSLL
(e-Lacs) no periodo: os automaticos, que vém da contabilidade (contas mapeadas) e do Patrimonio
(depreciacao fiscal x societaria), e os manuais.

Quando usar. Todo més (na estimativa por balancete) ou todo trimestre, antes da apuracao.

Jarvis Escritério Modulos © Lz L ACS e ECF - Movimentos  Parte A — adigdes e exclusdes 8089 Zénite Alimentos F2 < 18/2026
Contabilidade Modelo

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios t¢ Favoritos  Ajuda

56 \Inkco Parte A — adicdes e exclusdes
Aju Lalur)

4 Gerar automaticos + Novo ajuste [F7

Perioda
@ Escrita Fiscal 10/2026 &
Contabilidade
Conciliagao bancéria L ReS M
R$ 18.758,00
O Patrimanio CSLL R$ 18.75 (
E Lalur, LACS e ECF

) Reforma
Tipo: todos  w Qrigem: todos Y Filtro por coluna D Colunas o, Exportar

Normas

ha de Pagamento (-) Exclusoes - 2 linhas

o positivo de equivaléncia patrimonial — 3.3.02.004
10/2026 e ivaléncia patrimonial 6 Contabilidade 16.258,00

” De scal acima da contabil (Le 4, art. 57) — e .
10/2026 % e as Patrimdnio 2.500,00
parte B PB-004

ocessos e Tarefas Subtotal () Exclusées 18.758,00

Protocolo Total 18.758,00
-~ Honoréarios

Administrar

Portal do Clie!

Passo a passo

1. Abra Lalur, LACS e ECF > Movimentos > Parte A — adicoes e exclusoes e escolha o Periodo.

2. Clique em Gerar automaticos: o Jarvis |é as contas mapeadas e o Patriménio e cria os ajustes do
periodo.

3. Leia os cartdoes Adicoes (IRPJ), Exclusoes (IRPJ) (com os valores da CSLL), Automaticos e Com
parte B.

4. Para um ajuste que ndo vem de conta, clique em Novo ajuste (F7), escolha a linha da tabela, o
tributo e o valor e grave.

5. Filtre por tipo (Adicoes, Exclusdes) e por origem (Manual, Contabilidade, Patriménio, Importacdo)
para conferir.

Manual do Jarvis Escritério - Academia Jarvis 164 / 305



Exemplo com a Contabilidade Modelo

Em 09/2026, a Zénite Alimentos tem 3 ajustes automaticos: adicdo de R$ 1.500,00 de brindes (da
conta 4.2.06.003) e exclusdes de R$ 13.842,00 de equivaléncia patrimonial positiva e de R$
2.500,00 de depreciacao fiscal acima da contabil, esta ligada a parte B (PB-004).

Dicas

e Ajuste com a etiqueta da parte B movimenta a conta da parte B sozinho: confira depois em
Parte B — controle de saldos.

Cuidados

e Rode Gerar automaticos de novo se a contabilidade mudou depois (lancamento novo,
integracao refeita).

e Antes de classificar um valor como adi¢cao ou exclusao, confirme o tratamento na legislacao
vigente.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/lalur/movimentos/parte-a

9.6 Parte B: controle de saldos

Menu: Lalur, LACS e ECF > Movimentos > Parte B — controle de saldos

Para que serve. Mostra, por conta da parte B, o saldo inicial, os movimentos que vieram da parte A, os
lancados so6 na parte B (sem reflexo na parte A, registro M410) e o saldo final (M500).

Quando usar. Todo periodo, depois da parte A e antes da apuracgao; e no fim do ano, para a ECF.

Jarvis Escritério ol Lalur, LACS e ECF ~ Movimentos ~ Parte B — controle de saldos 8889 Zénite Alimentos F3 < 18/2026
Contabllidade odelo

Controle  Arquivos  Movimentos  Relatérios  Utilitarios ¥r Favoritos  Ajuda

5 Inicio Parte B — controle de saldos

al +
El) Empresas 2 <+ Langamento na parte B (F7 )

Periodo
Escrita Fiscal Anode 2026 v
Contabilidade

it Conciliagao bancaria il Base negativ
R$ 94.267,90 R$ 143.407,90
Patrimbnio s compensar a compensar
E Lalur, LACS e ECF

O Reforma 4 Saldos por conta

Normas

Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar

Folha de Pagamento Sé parte B

94.267,90 N 0,00 94.267,90

143.407,90 0,00 0,00 143.407,90
r”‘ba'h’m's 120.000,00 15.000,00 1.00 134.000,00
T, Protocolo
elerada — diferenga fiscal x societéria

e 90.000,00 25.000,00 0,00 115.000,00
Honorarios

Administrar . stimadas com crédi ada) inativa 0,00 0,00 0,00 0,00

447.675,80 40.000,00 -1.000,00 486.675,80

rtal do Cliente
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Passo a passo

1. Abra Lalur, LACS e ECF > Movimentos > Parte B — controle de saldos e escolha o Periodo (ano,
trimestre ou més).

2. Leia os cartoes Prejuizo fiscal (fim), Base negativa (fim), Lancamentos s6 na parte B e Contas.

3. Em Saldos por conta, confira Saldo inicial, Parte A, So parte B e Saldo final. Clique numa conta
para ver os movimentos.

4. Para um movimento sem reflexo na parte A, clique em Lancamento na parte B (F7), escolha a
conta, débito ou crédito, histérico e valor.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na Zénite Alimentos, a provisdo para contingéncias trabalhistas (PB-003) comecou 2026 com R$
120.000,00, recebeu R$ 15.000,00 liquidos da parte A e teve um langcamento sé na parte B de R$
1.000,00 (prescricao parcial de uma acao), terminando em R$ 134.000,00.

Dicas

e O relatério Controle da parte B imprime os saldos e movimentos para o papel de trabalho.

Cuidados

e O saldo final da parte B de um ano é o saldo inicial do seguinte. Nao lance correcdes de anos
anteriores sem orientacdo do contador responsavel.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/lalur/movimentos/parte-b

9.7 Estimativas mensais e balancete de suspensao oureducao

Menu: Lalur, LACS e ECF > Movimentos > Estimativas mensais

Para que serve. No Lucro Real anual, calcula a estimativa de cada més e tributo pela receita bruta

(com a presuncao da atividade) e pelo balancete de suspensao ou reducao, e mostra a forma que vale
(o menor), o IRPJ, a CSLL, o valor a pagar, o vencimento e a situagao da guia.

Quando usar. Todo més, para as empresas do Lucro Real anual.
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RO Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Estimativas mensais do IRPJ e da CSLL
menor ent eo u aa meméria EGravara estimativade 10/2026

[ A suspensao ou redugao exige o balancete do periodo transcrito no livro Diario (ou no LALUR) até a data do pagamento.

R$ 103.354,48 RS 848.439,16 R$ 745.084,68

[® Escrita Fiscal
£ Contabilidade
it Conciliagao bancaria

O Patrimanio Y Filtro por coluna [0 Colunas &, Exportar

E Lalur, LACS e ECF
~ Més Receita bruta Pela receita P ete  Forma RP. CSLL A pagar v ento Guia
O Reforma
01/2026 84.774,79 Reducio (balancete) 5.685,00 18.351,67
Normas

02/2026 2.320.535,92 75.044,49 00 S o (balancete 0, 0,00

03/2026 g 9262 0 o (balancete) ¢ 0,00
ha de Pagamento : i (balal

04/2026 8,40 85.223,16 ,00  Suspensdo (balancete) 0,00 0,00

05/2026 597.075, 85.002,81 i el 54800,25 30.202,56

hida na configuracéo
06/2026 508 2,3 81.963,30 ,00 nsdo (balancete)
% Processos e Tarefas
07/2026 .851.575,7 9 6 Suspensdo (balancete)
T, Protocolo
08/2026 25 832,20 83.578,58 ,00 Suspensao (balancete)
~ Honorarios
09/2026 2.537.011,53 8227123 ,00 Suspensdo (balancete) , 0,00
Administrar
10/2026 2.614.493,18 85.479,12 ,00  Suspensdo (balancete) 0,00 0,00 0,00 30/ 026 N&o gravada

Total 25.751.743,33  848.439,16 67.466,92 35.887,56 103.354,48

Passo a passo

1. Abra Lalur, LACS e ECF > Movimentos > Estimativas mensais. Leia os cartoes Estimativas do ano,
Pela receita bruta seria, Economia do balancete e Estimativa de MM/AAAA (com o vencimento).

2. Na tabela, confira por més a Receita bruta, os valores Pela receita e Pelo balancete, a Forma
(Suspensao, Reducao ou Receita bruta), o IRPJ, a CSLL, o A pagar, o Vencimento e a Guia.

3. Clique num més para ver a memoria do calculo.

4. Clique em Gravar a estimativa de MM/AAAA.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Em 2026, pela receita bruta, a Zénite Alimentos pagaria R$ 762.960,04 de estimativas até
setembro. Usando o balancete de suspensdo ou reducéo, pagou R$ 103.354,48: suspendeu na
maioria dos meses e reduziu em janeiro. Em 09/2026, o balancete indica suspensao, sem valor a

pagar.

Dicas

e O balancete de suspensao ou reducao sai em Contabilidade > Controle > Encerramento do
exercicio ou em Contabilidade > Relatdrios » Balancete (tipo Suspensao ou reducao).

Cuidados

e A suspensao ou reducao exige o balancete do periodo transcrito no livro Diario (ou no LALUR)
até a data do pagamento, como a propria tela lembra. Confirme as exigéncias e o vencimento
na legislacao vigente.
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Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/lalur/movimentos/estimativas

9.8 Compensacgao de prejuizo fiscal e base negativa (trava de 30%)

Menu: Lalur, LACS e ECF > Movimentos > Compensacao de prejuizo (trava de 30%)

Para que serve. Mostra, em cada periodo, o lucro ajustado, o limite de 30%, o prejuizo e a base
negativa a compensar, quanto compensar de fato e o que sobra para os proximos periodos.

Quando usar. Em cada apuracdo de empresa com prejuizo fiscal ou base negativa de periodos
anteriores.
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Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios t¢ Favoritos  Ajuda

56 \Inkco Compensacéo de prejuizo fiscal e de base negativa

/A Prejuizo nao operacional (venda de bens do ativo imobilizado) sé compensa lucro da mesma natureza (Lei 8.249/1995, art. 31) — conferir: nao & separado
automaticamente.

) Escrita Fiscal Pre fis

Contabilidade R$ 94.267,90 R$ 143.407,90 R$ 94.267,90
i Conciliagao bancaria pren i e . RS
Patrimdnio
= Lalur, LACS e ECF W Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar
) Reforma

Periodo icro ajustado )%  Prejuizo a compensar  Compe PJ  Sobra (prejuizo)  Com

Normas Ajuste anual de 2026

: 445.072,67  133.521,80 94.267,90 i 133.521,80 9.886,10
prévia

& de Pagamento Total 94.267,90 133.521,80

Processos e Tarefas
T, Protocolo
~ Honorérios
Administrar
NTE E AUT

Portal do Cliente

Passo a passo

1. Abra Lalur, LACS e ECF > Movimentos > Compensacao de prejuizo (trava de 30%).

2. Leia os cartdes Prejuizo fiscal no inicio do ano, Base negativa no inicio do ano, Compensado no
ano (IRPJ) e Sobra para os proximos anos (com a da CSLL).

3. Na tabela, confira Lucro ajustado, Limite 30%, Prejuizo a compensar, Compensado IRPJ e
Compensado CSLL e as sobras.

4. Para compensar menos que o maximo num periodo, clique nele e informe o valor.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na prévia do ajuste anual de 2026, a Zénite Alimentos tem lucro ajustado de R$ 352.569,51 e limite
de 30% de R$ 105.770,85. Ela compensa todo o prejuizo fiscal (R$ 94.267,90) no IRPJ e R$
105.770,85 da base negativa na CSLL, sobrando R$ 37.637,05 de base negativa para os proximos
anos.
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Dicas

e A compensacao aparece na apuracao e no livro LALUR como linha da parte A, e baixa a conta
da parte B.

Cuidados

e O prejuizo nao operacional (venda de bens do ativo imobilizado) s6 compensa lucro da mesma
natureza, e a tela avisa que isso nao é separado automaticamente: confira a mao, conforme a
legislacao vigente.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/lalur/movimentos/compensacao

9.9 ApuragcaodoIRPJe da CSLL

Menu: Lalur, LACS e ECF > Movimentos > Apuracao do IRPJ e da CSLL

Para que serve. Faz a conta completa do periodo (trimestre ou ajuste anual): do lucro antes do IRPJ e
da CSLL da DRE, soma as adicdes, tira as exclusdes, compensa o prejuizo, chega ao lucro real e a
base da CSLL e calcula IRPJ, adicional, CSLL, deducdes de incentivos, retencdes e estimativas pagas,
com o valor a pagar (ou o saldo negativo) e o DARF.

Quando usar. No fim de cada trimestre (Lucro Real trimestral) ou no ajuste anual; durante o ano, como
prévia.
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Controle  Arquives Movimentos  Relatérios  Utilitérios v¢ Favoritos  Ajuda

Apuracao do IRPJ e da CSLL — Ajuste anual de 2026

Luc a Ajuste anual

F, Empresas 2 Lucro antes Lucro real 3 pagar

R$ 579.308,67 R$ 350.804,77 50, R$ 0,00

[ Escrita Fiscal

b Do lucro contabil ao lucro real £ Parte A (29) IRPJ e CSLL néo gravado

fr Conciliagao bancaria

O Patrimdnio PARTE A RP ( IR) csl s) R$ 0 00

5 Lalur, LACS e ECF Lucro antes do IRPJ e da CSLL 579.308,67 579.308,67

= 70.280,00 IRPJ 1! sol RS 77 R$ 52.620,72
) Reforma
(-) Exclusdes 204.516,00 204.516,00 Adicional de 10% acima de R$ 240.000,00 (12 x R$ R$ 11.080,48
Normas 20.000)
= Lucro ajustado antes da compensagao 445.072,67 445.072,67
(-) Dedugoes (incentivos fiscais) RS 4.735,84
Limite de compensacao (30%) 133.521,80
(=) IRPJ retido na fonte RS 11.250,00
22 Folha de Pagamento 5 Saldoa c 3 na parte B
(-} Estimativas pagas no ano R$ 67.466,92

IRPJ saldo negativo - DARF 2456 R$ 19.751,56
311.550,87 R$ 28.039,58

= Lucro real * base de calculo da CSLL 350.804,77 311.550,87

(-) Estimativas pagas no ano R$ 35.887,56
% Processos e Tarefas B: Valores do periodo # Informar CSLL saldo negativo - DARF 6773 RS 7.847,98

7, Protocolo
rotocolo [ DARF B Provisdao
» Lucro antes do IRPJ & da CSLL  da DRE R$ 579.308,67
~ Honoréarios
Receita bruta RS 25.751.743,33
Administar fonte (IRPJ - CSLL) RS 11.250,00 - R$ 0,00

RS 4.735,84

R$ 103.354,48

Passo a passo

1. Abra Lalur, LACS e ECF > Movimentos > Apuracao do IRPJ e da CSLL. Leia os cartdes Lucro antes
do IR, Lucro real (com o compensado), IRPJ a pagar, CSLL a pagar e Total (com o vencimento).
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2. Em Do lucro contabil ao lucro real, confira o quadro de IRPJ (LALUR) e CSLL (LACS). O botao Parte
A mostra os ajustes que entraram.

3. Em Valores do periodo, confira lucro da DRE, receita bruta, retencdes na fonte, incentivos
deduzidos e estimativas pagas. Use Informar para ajustar um valor.

4. Em IRPJ e CSLL, confira cada linha (15%, adicional, deducdes, retencdes, estimativas) e o
resultado: a pagar ou saldo negativo.

5. Clique em Gravar apuracao (Ctrl+S). Depois, use DARF para a guia e Provisao para lancar na
contabilidade.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na prévia de 2026 da Zénite Alimentos, o lucro de R$ 468.047,51 recebe R$ 70.280,00 de adicoes
e R$ 185.758,00 de exclusdes, compensa o prejuizo e chega a um lucro real de R$ 258.301,61.
Como as estimativas pagas e o IRRF de aplicagcdes superam o imposto, o IRPJ fecha com saldo
negativo, sem nada a pagar.

Dicas

e Os incentivos (PAT, cultura, FIA e outros) ficam em Lalur, LACS e ECF > Arquivos > Incentivos e
deducodes, com os limites sobre o IRPJ normal.

¢ Saldo negativo vira crédito a recuperar ou compensar: a tela lembra o caminho (PER/DCOMP).

Cuidados
e Durante o0 ano, a apuracao anual € uma prévia: o ano ainda nao acabou. Nao grave o ajuste
anual antes de dezembro fechado.

e Aliquotas, adicional, limites de incentivos e vencimentos mudam com a lei: confira na legislacao
vigente do ano.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/lalur/movimentos/apuracao

9.10 Provisao do IRPJ e da CSLL na contabilidade

Menu: Lalur, LACS e ECF > Movimentos > Provisao do IRPJ e da CSLL na contabilidade

Para que serve. Compara o IRPJ e a CSLL devidos (acumulados no periodo) com o que ja esta
provisionado nas contas de despesa e gera o lote de provisado, ou o complemento ou a reversao,
sempre com a sua confirmacao. O lancamento vai para a contabilidade com origem "apuracao”.

Quando usar. Todo més (Lucro Real anual) ou todo trimestre, depois da estimativa ou da apuragao.
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Jarvis Escritério Wodulos  Lalur, LACS e ECF -~ Movimentos  Provisdo do IRPJ e da CSLL na contabilidade 8889 Zénite Alimentos Fa < 18/2026
Cantabilis e Mod:

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Provisdo do IRPJ e da CSLL na contabilidad

langamentos vao para a contabilidade com origem "apuragao” e s6 depois da sua confirmacao. D despesa de IRPJ/CSLL (4.3) / C IRPJ/CSLL a recolher (2.1.04) —
ntas em Pardmetros.

[® Escrita Fiscal
Contabiliciade e o
R$ 95.740,78
it Conciliagao bancaria mplemento (+) versao (-
O Patrimanio
E Lalur, LACS e ECF
Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar
O Reforma

Periodo RP. vido PJ p o Difere: ) CSLL devida CSLL provisionada diferenca CSLL Situacio

Normas
Até 01/2026 13.791,67 0,00 91,67 5.685,00 0,00 5.685,00 fechada
té 02/202 0,0 00 00 0,0 0,0 2
ha de Pagamento Até 02/2026 0,00 ,0 0 0,00 i i da
Até 03/2026 0,00 0,00 fechada
Até 04/2026 0,00 0, 0 fechada
Até 05/2026 0,00 0,00 : ,00 fechada
% Processos e Tarefas B: Até 06/2026 5.411,45 ,00 5.411,45 3.246,87 3.246,87 fechada
T, Protocolo Até 07/2026 20.143,62 0,00 20.143,62 | 12.086,17 fechada
-~ Honoréarios 7 Até 08/2026 32.291,22 32.201,22 7.384,84 17.384,84 fechada

Aumintgirar Até 09/2026 46.575,40 5,40 2 .88 2221188  fechada

Até 10/2026 67.701,20

Passo a passo

1.

Abra Lalur, LACS e ECF > Movimentos > Provisao do IRPJ e da CSLL na contabilidade. Leia os
cartoes Devido no ultimo periodo, Provisionado e Diferenca a lancar.

2. Na tabela, confira por periodo o devido, o provisionado e a diferenca de cada tributo, e a Situacao.

. Clique no aviso lancar R$ ... da linha do periodo. Confira as partidas em Lancar a provisao (débito
na despesa de IRPJ e CSLL, crédito no IRPJ e CSLL a recolher).

. Cliqgue em Lancgar.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Até 09/2026, a Zénite Alimentos tem R$ 46.575,40 de IRPJ e R$ 22.211,88 de CSLL devidos e nada
provisionado. O analista clica em lancar R$ 68.787,28, confere as duas partidas em 30/09/2026 e
lanca. A DRE passa a mostrar o IRPJ e a CSLL.

Dicas

e As contas de débito e crédito vém da guia Contas da provisao dos parametros.

Cuidados

e Periodos fechados aparecem como “fechada” e nao recebem lancamento: provisione més a
més, antes de fechar a competéncia na contabilidade.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/lalur/movimentos/provisao

Ma
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9.11 Livros LALUR e LACS, demonstrativo e DARF

Menu: Lalur, LACS e ECF > Relatérios > Livros > LALUR (IRPJ) com termos

Para que serve. O LALUR e 0 LACS saem como livro numerado com termos de abertura e
encerramento, com a parte A e a parte B do ano: é o papel de trabalho assinado (a escrituracao oficial
€ o e-Lalur e 0 e-Lacs da ECF). No mesmo menu ficam o demonstrativo da apuracao, o DARF do IRPJ
e da CSLL e o controle da parte B.

Quando usar. No fechamento de cada periodo e no fim do ano, para arquivar e para a revisao do
contador responsavel.

Jarvis Escritério Modulos - Lalur, LACS e ECF - Relatérios © Livros + LALUR (IRPJ) comtermos = LALUR—... | 8889 Zénite Alimentos | Fa < 18/2026

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

gck LALUR — Livro de Apuracio do Lucro Real

1 ter

Fh Empresas
lded b - Ajustar (97%) + 1 e

o, Excel 3 PDF B Imprimir [ Ctrier |
a Fiscal

Contabilidade
it Conciliagao bancaria

(O Patrimdnio Rt FOLHA 0001

E Lalur, LACS e ECF CNPJ 27.182.618/0001-29 - IE 254.815.308

. Livr LALUR — Livro de Apuracéo do Lucro Real 01/01/2026 a 31/12{2026
O Reforma Licra real anasl - ano-criendirio 2028 - LALUR 1 1

Termo de abertura
Normas

Termo de encerramento
Livro n® Folha inicial

ha de Pagamento 5 - J. TERMO DE ABERTURA

Contém este livro 4 (quatro) folhas, numeradas eletronicamente de 0001 a 0004, e servira de livio
i LALUR n® 1 da empresa Zénite Distribuidora de Alimentos Lida, estabelecida em Rua das Inddstrias
Parte A e parte B Ficticias, 1500, Galpao 3, Distrito Industrial, Joinville/SC, CEP 89219-600, inscrita no CNPJ sob o n°
s e Tarefas & 27.182,818/0001-29, Inscricao Estadual n® 254.815.308, com seus atos constitutivos arquivados na Junta
+ dreroosis Local dos termos Comercial do Estado de Santa Catarina sob o NIRE n® 42201234567 em 18/03/2014, para a escrituragio
do periodo de 01/01/2026 a 31/12/2026.
# Honorarios

Administrar F5
4 Gerar [F5) Joinville/SC, 1° de janeiro de 2026.

2 Portal do Cliente 2

Passo a passo

1. Abra Lalur, LACS e ECF > Relatdrios > Livros > LALUR (IRPJ) com termos (ou LACS (CSLL) com
termos).

2. Em Conteudo, escolha Parte A e parte B, So a parte A ou Sé a parte B. Marque os termos e informe
Livro n° e Folha inicial.

3. Clique em Gerar (F5) e saia em PDF ou Imprimir.

4. Para o resumo do calculo, gere Relatérios > Demonstrativo da apuracao (todos os periodos ou um
s6, com o resumo da parte B). Para a guia, gere Relatérios > DARF do IRPJ e da CSLL.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O LALUR de 2026 da Zénite Alimentos sai em 4 folhas: termo de abertura, a parte A do ajuste
anual (adicoes de brindes, doacodes, provisdes e multas; exclusdoes de equivaléncia, reversao de
provisdes e depreciacao) e a parte B de cada conta, com os saldos de 01/01 e 31/12, e o termo de
encerramento.
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Dicas

e Os termos saem com o local, a data, o administrador e o contador da empresa: confira antes de
imprimir a versao definitiva.

Cuidados

e Livro de ano nao encerrado é prévia. Emita a versao definitiva depois do ajuste anual gravado.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/lalur/relatorios/livro-lalur

9.12 ECF — Escrituracao Contabil Fiscal

Menu: Lalur, LACS e ECF > Relatorios » Informativos > ECF — Escrituragcao Contabil Fiscal

Para que serve. Gera, valida e baixa o arquivo da ECF do ano-calendario, com os blocos de abertura,
0s recuperados da ECD, o plano e 0 mapeamento, os saldos, o balanco e a DRE, o e-Lalur e o e-Lacs,
o calculo do IRPJ e da CSLL, as informacdes gerais e o encerramento. Também serve para o Lucro
Presumido. O Jarvis ndo transmite: a transmissao é pelo programa da Receita (PGE).

Quando usar. Uma vez por ano, depois da ECD do mesmo ano. Confirme o prazo de entrega e o
leiaute do ano na legislagao vigente.

Jarvis Escritério Modulos + Lalur, LACS e ECF » Relatérios - Inform s  ECF — Escrituragdo Contabil Fi... ~ 8089 Zénite Alimentos Fa < 18/2026
Contabllidade odelo

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios t¢ Favoritos  Ajuda

o il ECF — Escrituracéo Contabil Fiscal
Fh Empresas

Escita Flscal ¥ B Montar o bloco C pela ECD do ano 4; Gerar e validar (F5 | o, Baixar o arquivo @ Guardar no Jarvis

Contabilidade
Conciliagao bancaria

(O Patrimdnio

sem erros 2025
E Lalur, LACS e ECF
J Reforma 4 () Arquivo gerado e validado pelo Jarvis. Abra no PGE da ECF, importe, confira (o PGE recupera a ECD e a ECF anterior), assine com o certificade e transmita por la.

Normas

Blocos

Folha de Pagamento
Bloco 0 - 81 Bloco C - 771 Bloco J - 311 Bloco K - 376 BlocoL - 245 Bloco M - 131

AL a0 linha(s) linha(s) linha(s) linha(s) LILLETES]
f ; T Sa N Lucr G0 . e-Lalu
gistro e Legalizagao

RIO

Pro seTarefas 6 Bloco Y - 7 linhals) Bloca @ - 79 linha(s)
Infor Encer ]
T, Protocolo : :

Honorarios

. Registros Primeiras linhas
¢ Administrar

Portal do Cliente % Y Filtro por coluna @ Colunas &, Exportar 106808 | LECF| 0812 | 27, 29|Z&nite ribuidora de Alimentos Ltdal

Passo a passo

1. Abra Lalur, LACS e ECF > Relatorios > Informativos > ECF — Escrituracao Contabil Fiscal e escolha
o Ano-calendario.

2. Marque Montar o bloco C pela ECD do ano para recuperar os dados da ECD.
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3. Cliqgue em Gerar e validar (F5). Leia os cartdes Validacao, Linhas e e-Lalur (M300) e a lista de
Blocos e Registros. Use a Conferéncia linha a linha se precisar.

4. Sem erros, clique em Baixar o arquivo e em Guardar no Jarvis (a versao fica em ECF guardadas).

5. No PGE da ECF, importe o arquivo, confira (o PGE recupera a ECD e a ECF anterior), assine com o
certificado e transmita.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A ECF de 2025 da Zénite Alimentos sai com 2.034 linhas, 76 tipos de registro e 22 linhas no M300,
validacao “sem erros” pelo validador do Jarvis. O contador baixa o arquivo, importa no PGE,
confere os blocos L, M e N e transmite.

Dicas

e Precisa corrigir uma ECF ja transmitida? Use Lalur, LACS e ECF > Utilitarios > Gerar ECF
retificadora: vocé escolhe a ECF transmitida, informa o recibo, gera de novo e vé o que mudou.

Cuidados

e A validacao do Jarvis nao substitui a do PGE. Sempre valide no programa da Receita antes de
transmitir.

e Gere e confira a ECD antes: a ECF recupera os saldos dela no bloco C.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/lalur/relatorios/ecf

Exercicio: Pratique na demonstragcao: da parte A a provisao naZénite

Alimentos

1. Tecle F8 e escolha a Zénite Alimentos (0009). Confira que a competéncia € 09/2026.

2. Em Lalur, LACS e ECF > Movimentos > Parte A — adicoes e exclusodes, deixe o periodo 09/2026,
cligue em Gerar automaticos e leia as adicoes e exclusdes.

3. Em Parte B — controle de saldos, clique na conta PB-004 e veja 0 movimento que veio do
Patriménio.

4. Em Estimativas mensais, clique em 09/2026 para ver a memoria e compare o valor pela receita
com o valor pelo balancete.

5. Em Apuracao do IRPJ e da CSLL, leia o quadro do lucro contabil ao lucro real e o resultado do IRPJ
e da CSLL.

6. Em Provisao do IRPJ e da CSLL na contabilidade, clique em lancar R$ ... na linha de 09/2026 e
confirme em Lancgar.

Confira

A provisao de 09/2026 passa a aparecer como provisionada, e a DRE de 2026 em Contabilidade >
Relatérios > Demonstrac6es mostra a linha de IRPJ e CSLL preenchida.

Perguntas frequentes
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O Jarvis transmite a ECF?

Nao. Ele gera, valida e guarda o arquivo; a transmissao é pelo PGE da Receita, com o certificado
digital.

De onde vém os ajustes automaticos da parte A?
Das contas contabeis ligadas a uma linha no Mapeamento do plano e do Patriménio (diferenca entre a
depreciacao fiscal e a societaria). Clique em Gerar automaticos sempre que a contabilidade mudar.

Por que a estimativa do més deu zero?
Porque o balancete de suspensao ou redu¢ao mostrou imposto acumulado menor ou igual ao ja pago
no ano. A tela mostra a forma "Suspensao (balancete)”. Lembre de transcrever o balancete no Diario.

Posso compensar todo o prejuizo de uma vez?
So até 30% do lucro ajustado de cada periodo. O que sobra fica na parte B para os proximos periodos.

A empresa é do Lucro Presumido. Uso este moédulo?
Sim, para a ECF (bloco P) e para o demonstrativo dos trimestres. A parte A e a parte B sao do Lucro
Real.
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CAPITULO 10
Folha de pagamento e eSocial

Configure os parametros e as tabelas, cadastre empregados e rubricas, lance as
variaveis, calcule, confira e feche a folha, faca férias, rescisdes e 13°, confira as guias da
DCTFWeb e do FGTS Digital, gere os eventos do eSocial e entregue os holerites.

Para quem: Equipe do departamento pessoal (DP) do escritério - Tempo: 75 min - Videoaula:
jaarvis.com.br/academia/escritorio/folha/

O que vocé vai aprender

e Ajustar os parametros da folha de cada empresa (encargos, pagamento, calculo, eSocial e
banco) e manter as tabelas de INSS, IRRF e salario minimo.

e Cadastrar empregados pela ficha ou pelo assistente de admissao e entender as rubricas, suas
incidéncias e formulas.

e Lancar as variaveis do més, calcular a folha, conferir pelo A do més anterior e seguir as etapas
até “"enviada ao cliente”.

e Programar férias, simular e efetivar rescisdes e calcular as duas parcelas do 13°.

e Conferira DCTFWeb e as guias do FGTS Digital e acompanhar os eventos e as pendéncias do
eSocial.

e Emitir holerites e relatérios e contabilizar a folha.

10.1Parametros da folha, com vigéncia

Menu: Folha de Pagamento > Controle > Parametros da folha

Para que serve. Define, por vigéncia, como a folha da empresa é calculada: a contribui¢cao patronal
(regime da CPP, RAT, FAP, FPAS e terceiros), a desoneragao, o sindicato padrao, o pagamento e o
adiantamento, o arredondamento, as horas e médias, os dados do empregador no eSocial e 0 banco
do arquivo de crédito.

Quando usar. Na implantagcao de cada empresa e quando algo mudar (novo FAP, troca de sindicato,
novo dia de pagamento): crie uma vigéncia nova a partir do més.
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Jarvis Escrit6rio Modulos -~ Folha de Pagamento - Controle - Parametros da folha 8004 Loja Modelo F2 < 18/2026
Contabllidade Mod

Controle  Arquivos  Pro s Relatérios Utilitarios ¢y Favoritos  Ajuda

s3 \lnkcko Parametros da folha

Vigéncia

a partir de 01/2025 (vale ¢ L 6 + Criar a partir desta

Eoniebiidede Vigéncia a partir de 01/2025

it Conciliagao bancaria

i Encargos P nto
Patrimdnio

5 Lalur, LACS e ECF
O Reforma
Normas Regime da CPP RAT/GILRAT (%)

Pelo regime da empresa 1% isco leve 1,0000

FPAS Terceiros (%)

5§15 — Comércio e servigos 5,80 0115

[ Processos e Tarefas
Empresa de setor desonerado (CPRB sobre a receita)
T, Protocolo

~ Honorarios

Adminis Classificagao tributaria CNAE preponderante Lotagao tributaria
x Cancelar s @ Gravar [Ctrlss)

« Portaldo C
104 L Viodelo 31.415.92

Passo a passo

1. Escolha a empresa (F8) e abra Folha de Pagamento > Controle > Parametros da folha. No alto
aparece qual vigéncia vale para a competéncia.

2. Para mudar a partir de um més, use Nova vigéncia ou Criar a partir desta.

3. Na guia Encargos (Alt+1), escolha o Regime da CPP (Pelo regime da empresa, Simples (CPP no
DAS), Simples Anexo IV, MEIl ou 20% + RAT + terceiros), o RAT/GILRAT (%), o FAP, o FPAS, os
Terceiros (%) e o cédigo. Marque a desoneracao (CPRB) se a empresa for de setor desonerado.

4. Em eSocial do empregador, confira a Classificacao tributaria, o CNAE preponderante e a Lotacao
tributaria.

5. Passe pelas guias Pagamento, Calculo, eSocial e Banco (CNAB) e clique em Gravar (Ctrl+S).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Loja Modelo é do Simples Nacional fora do Anexo IV: a CPP esta no DAS, e a folha calcula s6 a
parte do empregado e o FGTS. O FPAS é 515 (comércio e servigos), com RAT de 1% e FAP 1, como
mostra a tela da DCTFWeb.

Dicas

¢ Atelaresume a regra de cada regime (Simples, MEI, Presumido e Real) e da reoneracao
gradual da CPRB, com a indicacao “conferir”.
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Cuidados

e RAT, FAP, FPAS, terceiros e desoneracao mudam o custo da folha. Confira na legislacao vigente
e nos documentos da empresa antes de gravar.

¢ Nao altere a vigéncia antiga quando a regra mudou sé daqui para frente: crie uma nova.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/folha/controle/parametros

10.2 Tabelas de INSS, IRRF, salario-familia e salario minimo

Menu: Folha de Pagamento > Arquivos > Tabelas INSS, IRRF e salario minimo

Para que serve. Mostra as tabelas vigentes na competéncia (INSS do empregado, IRRF com
dependente, desconto simplificado e redutor, salario-familia e salario minimo), com a fonte de cada
uma, e um simulador. Tabela cadastrada aqui, com vigéncia, vale para toda a carteira.

Quando usar. Em toda virada de ano e sempre que sair portaria ou lei nova antes da atualizacao do
sistema.

o Jarvis Escritério 16dulc Folha de Pagamento ~ Arguivos — Tabelas INSS, IRRF e salario minimo 28 Loja Modelo  F2 < 18/2026
Cantabili e Mod

Controle  Arquivos  Processos  Relatérios  Utilitarios ¢ Favoritos  Ajuda

88 Inicio Tabelas da folha — vigentes em 10/
+ Nova tabela [F7.
Ei Empresas
INSS — do sistema a Simular
RS 67,54 Saléario (R$)
5 Fecriafises RS 1.980,38 3.000,00
Contabilidade g & RS ¢ ; %, & RS 1 : [ min R$ 1.621,00 N R$ 248,59
fr Conciliagao bancaria d 5 % ¥ ; I IRF ( ficado) R$ 0,00
O Patrimdnio Liquido R$ 2.751,41
@ Lalur, LACS e ECF

J Reforma

Normas

ha de Pagamento 5 Q Busc Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar

A pa
Salario minimo

Simulagao do escritorio para o orgamento (valor ficticio;

Salario minimo R$ 1.720,00 =
trocar pelo d gquando sair)

ocessos e Tarefas

6; Lei
T, Protocolo 01/2026 Salaric minimo R$ 1.621,00 Sistema %

~ Honorarios 7 - —— _—
T T V ° 6/202 C
01 2 R$ 1.518,00 o Po_rlarla \n}.e:rmml:.e‘rla\ MPS/MF n ‘ 2025; IRRF da MP
i 1.284/2025 (a partir de m: 25) — conferir
Administrar

2.902,84 9% - até RS 4.354,27 e Portaria Interministerial MPS/MF n°® 13/2026; Lei
rtal do Cliente & arinl 2 pIsiony 18 27017078

Passo a passo

1. Abra Folha de Pagamento > Arquivos > Tabelas INSS, IRRF e salario minimo. Confira os quadros
INSS — do sistema, IRRF — do sistema e Salario-familia e minimo, com a fonte no rodapé.

2. Em Simular, digite um Salario (R$) e veja o INSS, o IRRF (com o desconto simplificado) e o liquido.

3. Em Tabelas cadastradas, veja cada tabela com A partir de, Contetido, Origem (Sistema ou
Escritorio) e Fonte.

4. Saiu tabela nova? Clique em Nova tabela (F7), escolha o tipo, informe a vigéncia, as faixas e a
fonte, e grave.
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Exemplo com a Contabilidade Modelo

Para conferir o desconto de uma assistente com salario de R$ 3.000,00, o analista simula: o INSS
sai pela tabela progressiva vigente e o IRRF fica zerado pelo redutor. A Contabilidade Modelo
também cadastrou um salario minimo ficticio para 01/2027, sé para simular o orcamento dos
clientes.

Dicas

e O simulador é rapido para responder ao cliente “quanto sobra liquido" antes de uma
contratacao.

Cuidados
e Tabelas de INSS, IRRF, salario-familia e salario minimo mudam por portaria e por lei. Confira
sempre com a publicacao oficial vigente antes de calcular.

e Tabela simulada (como a do exemplo) nao pode ficar com vigéncia real: apague ou troque pelo
valor oficial quando sair.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/folha/arquivos/tabelas

10.3 Empregados e o assistente de admissao

Menu: Folha de Pagamento > Arquivos > Empregados

Para que serve. Lista empregados, sécios e autbhomos com matricula, vinculo, cargo, departamento,
admissao, salario, situacao e a situacao no eSocial. A ficha completa fica em guias. Para admitir, o
assistente vai do pedido da empresa ao S-2200 em quatro passos.

Quando usar. Na implantacao (cadastro de quem ja trabalha) e a cada admissao pedida pelo cliente.
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it otk

S Controle  Arquivos Processos Relatérios  Utilitarios ¢y Favoritos  Ajuda

Empregados
Ficha «

+ Nova admiss&o (F7 | A Assistente de admissdo &, Importar

- Empregados (CLT 86 Folha fixa sal
[® Escrita Fiscal 6 R$ 16.450,00

£ Contabilidade

it Conciliagao bancaria
Ativos v Vinculo: todos v | Departamento: todos X Limpar filtros
O Patrimanio

== = Y Filtro por coluna [0 Colunas &, Exportar
E Lalur, LACS e ECF

O Reforma 4 Matricula

pomas 288.187. 655 Vendedora Vend: loja
_ 2080.107. 655~ . Jend a /endas — "
000005 es 2 prazo indeterminado o S 2.100,00
Carvalho : i
22, Folha de Pagamento 5 Carlos

200.893. Logistica e
000003 : prazo indeterminado Almoxarife °9

T 2.400,00
expedi¢io
Juliana =
000004 Reis 5 prazo indeterminado Embaladora i 10/03 25 1.750,00
Matos -

% Processos e Tarefas B: Lucas 2 o Apre ae Kol "
200.122.809- 2 Administrativo -
000007 Gabriel Jovem aprendiz - . o 0 26 950,00
& 05 e financeiro
T, Protocolo Moura VO

~ Honorarios 7 Mariana
Lopes . prazo indeterminado
Administrar Furtado G

Administrativo

. . 2.850,00
e financeiro 2

Pedro
000006 Henrique

Portal do Sales
B4 Loja Modelo 31.415.5 71 9 10/202 Fol

200.114.832- Auxiliar de
a contrato de experiéncia T 1.900,00 Experiéncia até 10/11/2026
18 logistica

Passo a passo
1. Abra Folha de Pagamento > Arquivos > Empregados. Leia os cartoes Empregados (CLT), Socios e
autonomos, Folha fixa mensal e Pendéncias do eSocial.

2. Filtre por situacao (Ativos, Desligados, Em experiéncia), vinculo e departamento. Enter abre a ficha,
com as guias Pessoais, Documentos, Endereco e contatos, Contrato, Salario, Dependentes,
Bancarios, Beneficios, SST e eSocial.

3. Para admitir, clique em Assistente de admissao. No passo Origem, escolha o pedido da empresa
(vem do Jarvis ERP do cliente) ou Admissao direta (sem pedido).

4. Siga Dados pessoais, Contrato e Conferéncia com Avancar (Alt+-). Prefere a ficha inteira? Use
Nova admissao (F7) ou Cadastro completo (ficha).

5. Muitos empregados de outro sistema? Use Importar (CSV ou 0 S-2200).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Loja Modelo pediu pelo sistema dela a admissao de Sabrina Duarte Freitas, vendedora interna,
salario de R$ 2.100,00, inicio em 06/11/2026. O analista abre o assistente, escolhe o pedido
"Admissao de vendedora”, completa os dados pessoais e o contrato de experiéncia e confere.

Dicas

e Os pedidos das empresas (admissao, férias, rescisao) aparecem também em Folha de
Pagamento > Controle > Carteira do DP > Pedidos das empresas.

e Contrato de experiéncia? Os vencimentos ficam em Carteira do DP > Férias, experiéncias e
prazos.
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Cuidados

e O assistente lembra que 0 S-2200 deve ser enviado até o dia anterior ao inicio do trabalho.
Confirme o prazo no manual do eSocial vigente e nao deixe para depois.

e Ficha com dado faltando aparece com pendéncia no eSocial: resolva antes de calcular.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/folha/arquivos/empregados

10.4 Rubricas (eventos da folha) e formulas

Menu: Folha de Pagamento > Arquivos > Rubricas (eventos)

Para que serve. Cada rubrica & um provento, desconto ou informativa, com o tipo de calculo (valor
informado, hora extra, adicional noturno, desconto em horas ou dias, % do salario ou féormula), as
incidéncias (INSS, IRRF, FGTS, DSR, médias), a conta contabil e a natureza do eSocial. As do sistema
servem a todas as empresas; vocé altera ou cria as da empresa.

Quando usar. Na implantacao (conferir as incidéncias) e quando a convencao coletiva ou a empresa
criar um adicional, prémio ou desconto novo.

Rubricas (eventos) 8884 Loja Modelo F2 ¢ 18/2026

Jarvis Escritério odule Folha de
Contabllidade Modelo

Controle  Arquivos  Processos  Relatdrios  Utilitarios 7r Favoritos  Ajuda

gg Infolg Rubricas (eventos da folha)

+ Nova rubrica (77

Tipo: todos v Origem: todos v Calculo: todos Y Filtro por coluna (D Colunas

[ Escrita Fiscal &, Exportar

£ Contabilidade
édigo  Rubrica b Célculo Formula Contz tureza (eSocia Automatica  Origem

Conciliagao bancaria

- . INSS - IRRF el
0001  Saldrio Valor informado He8

Sistema
0 Patrimonio FGTS vinculo hotalics

B Lalur, LACS e ECF 0002 Pra-labore Valor informado INSS - IRRF o sistema

) Reforma

Normas

ha de Pagamento

ssos e Tarefas
T, Protocolo
~ Honoréarios
Administrar

£E

Portal do Clie
04 Loja Modelo 31

Passo a passo

0003

0004

0006

0010

0011

Bolsa-auxilio (estagio)

Adiantamento salarial

Horas extras 50%

Horas extras

Adicional noturno 20%

DSR sobre horas extras e
adicional noturno

Comissdes

DSR sobre comissées

Valor informado

Valor informado

Valor informado

Hora extra (hora x
adicional)

Hora extra (hora =
adicional)

Adicional noturno

Valor informado

Valor informado

Valor informado

IRRF

INSS - IRRF

INSS - IRRF
FGTS - DSR

INSS - IRRF -

FGTS - DSR

INSS - IRRF -

FGTS

INSS - IRRF -

FGTS R

INSS - IRRF -

FGTS

INSS - IRRF -

Sistema

E]

Sistema

Sistema

Sistema

Sistema

Sistema

Sistema

Sistema

1. Abra Folha de Pagamento > Arquivos > Rubricas (eventos). Filtre por tipo (Provento, Desconto,

Informativa), origem (Do sistema, Da empresa, Alteradas) e calculo.

2. Clique em Nova rubrica (F7). Informe Cédigo, Nome, Tipo e Calculo (e o Adicional (%), se for o

caso).

3. Para calcular por formula, escreva em Férmula usando SE, MIN, MAX, ARRED, TRUNC e variaveis
como SALARIO, HORAS e DIAS, e leia a Conferéncia da formula.
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4. Marque as incidéncias (INSS, IRRF, FGTS, Gera DSR, Entra nas médias (férias, 13°, rescisao)), a
Conta contabil (F2) e a Natureza (Tabela 03).

5. Marque Automatica se ela entra no célculo de todos sem lancamento, e Aparece nos lancamentos
do més se for digitada todo més. Grave.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A convencao da Loja Modelo criou um prémio de assiduidade de 5% do salario para quem nao
faltar. O analista cria a rubrica da empresa, tipo Provento, calculo por formula com SE e SALARIO,
incidéncia de INSS, IRRF e FGTS, e marca para aparecer nos langamentos do més.

Dicas

e Rubrica do sistema alterada para a empresa aparece no filtro Alteradas: facil de revisar quando
a lei mudar.

e A conta contabil da rubrica é a que a integracao contabil da folha usa.

Cuidados

¢ Incidéncia errada gera INSS, FGTS ou IRRF errados em todos os empregados. Confira cada
incidéncia com a legislagao e a convencao vigentes.

e A natureza da rubrica no eSocial (Tabela 03) define como o governo enxerga o valor: confira
com a tabela oficial.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/folha/arquivos/rubricas

10.5 Langamentos do més (variaveis)

Menu: Folha de Pagamento > Processos » Langamentos

Para que serve. Recebe as variaveis do més antes do calculo: horas extras, comissdes, faltas, atrasos,
adicionais e descontos. Lanca por empregado ou por rubrica (em grupo), importa CSV ou o ponto, e
mostra a prévia do holerite enquanto vocé digita. Também mostra o que a empresa langou pelo
sistema dela.

Quando usar. Todo més, quando o cliente mandar as variaveis (pelo Jarvis ERP, por planilha ou pelo
ponto).
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Caontabllidade Mod:

carou if para Controle  Arquivos  Pro s Relatérios Utilitarios ¢y Favoritos  Ajuda

o [ Lancamentos — 10/2026

modo centesimal (8,50 = 8h30) (C
= Copiar do més anterior [@ Ir para o calculo
|

R$ 551,00

Contabilidade

it Conciliagao bancaria
i Folha
Patrimdnio

Porempregado  Por rubrica (em grupo) to Mensal
5 Lalur, LACS e ECF

O Reforma Empregado | F2

Normas 000005
Beatriz Nunes Carvalho Seguinte: > ) - hora R$ 9,55
+ Linha | [J Excluir = Repetir  Desfazer  Q Localizar 1 © Gravar langamentos Prévia do holerite
R$ 2.100,00
R$ 551,00
RS 105,96
-R$ 22381
[ Processos e Tarefas

Liquido R$ 2.533,15
T, Protocolo

~ Honorarios

Administrar

Portal do ClI
)04 Loja Modelo 31.415.92

Passo a passo

1. Abra Folha de Pagamento > Processos > Lancamentos. Leia os cartdes Lancamentos no més, Pela
empresa, Do ponto e importados e Valor informado.

2. Escolha o modo: Por empregado, Por rubrica (em grupo) ou Importar CSV ou ponto. Escolha a
Folha (Mensal ou Complementar).

3. Por empregado: escolha em Empregado F2 (ou use Anterior e Seguinte). Na grade, informe a
Rubrica (F2 consulta), a Referéncia ou o Valor (vazio = calculado) e a Observacao.

4. Confira a Prévia do holerite ao lado e clique em Gravar lancamentos (Ctrl+S).

5. Variaveis que se repetem? Use Copiar do més anterior. Terminou? Ir para o calculo.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Em 09/2026, Beatriz, vendedora da Loja Modelo, teve R$ 551,00 de comissdes. O analista lanca a
rubrica Comissdes e a prévia ja mostra o salario de R$ 2.100,00, o DSR sobre comissdes de R$
110,20, o INSS e o liquido de R$ 2.537,01.

Dicas

¢ As horas seguem o modo centesimal definido nos parametros (8,50 = 8h30): a tela lembra no
topo.

e Para trazer o ponto de outro sistema, use também Folha de Pagamento > Utilitarios > Importar
lancamentos e ponto.
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Cuidados

e Lancamento feito depois do célculo deixa a folha desatualizada: a tela de célculo avisa “Os
lancamentos ou cadastros mudaram depois do calculo” com o liquido gravado e o novo.

Recalcule antes de conferir.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/folha/movimentos/lancamentos

10.6 Calculo mensal, conferéncia e fechamento

Menu: Folha de Pagamento > Processos > Calculo mensal

Para que serve. Calcula a folha da empresa (salario, varidveis, DSR, rubricas com férmula,
afastamentos, férias do més, INSS progressivo, IRRF, FGTS e encargos patronais) e mostra os totais, o
vencimento de cada guia e cada pessoa com a variagcao para o més anterior. A folha segue as etapas
Calculada, Conferida, Fechada e Enviada ao cliente.

Quando usar. Todo més, depois dos langcamentos e antes do prazo de pagamento dos salarios.

Jarvis Escritério Vodule Folha de Pagamentc ocessos - Calculo mensal - Calculo mensal 10/2026 8864 Loja Modelo 2 < 18/2026
Contabllidade Modelo

Controle  Arquivos Processos  Relatorios  Utilitarios ¥r Favoritos  Ajuda

g Inklo Calculo mensal — 10/2026

formula

Fh Empresas
[ Recalcular e gravar | Ctrl+s | & Conferir e fechar [3 Holerites

[ Contabilidade {2 2 pedido(s) da empresa aguardando o DP: Admissao de vendedora : Férias — Juliana Reis Matos.

Conciliagdo bancaria
Liquido INSS e IRRF (DCTFWet FGTS (

2 Gl R$ 17.242,04 R$ 15.329,40 R$ 1.357,63
B Lalur, LACS e ECF fescontos R§ 1.912 1€ 07/11/202¢ ce 18/11/2

R$ 18.057,57

O Reforma

Normas
Departamento: todos b Avisos: todos ¥ Y Filtro por coluna D Colunas o, Exportar

Proventos
Folha de Pagamento
Beatriz Nunes

Vendedora interna 2.756,96
Carvalho

gistro e Legalizacao Carlos Eduardo Logistica e

: Almoxarife 2.400,00 2.0 3 g 192,00
Bastos expedicdo
RIO

Juliana Reis & & “ e, 5
Processos e Tarefas 6 Matos Embaladora 1.885,08 2 -10,86 ‘ 139,05
*, Protocelo Lucas Gabriel Administrativo e Aprendiz de auxiliar 850,00 7 . PR 19,00
Moura financeiro administrativo e & ! ! L
» Honorarios
Mariana Lopes e Assistente =
i a s 2.850,00 232,18 2.617,8 2 ‘ 228,00
Administrar Furtado nanc administrativa
Pedro Henrique i -
q Augxiliar de logistica 1.900,00 2 1.639,32 152,00
Sales
Portal do Cliente

Passo a passo

1. Abra Folha de Pagamento > Processos > Calculo mensal e clique em Recalcular e gravar (Ctrl+S).
Se a folha ja foi gravada, o Jarvis avisa que os holerites serao refeitos e a conferéncia volta para
“calculada™ confirme em Recalcular.

2. Leia os cartbes: Pessoas, Proventos, Liquido a pagar (com a data), INSS e IRRF (DCTFWeb), FGTS
(FGTS Digital) e Custo total. Leia também os pedidos da empresa que aguardam o DP.

3. Na tabela, confira cada pessoa pela coluna A més anterior: variagao grande sem motivo é sinal de
lancamento errado. Use o filtro Com avisos.
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4. Confira o Resumo por rubrica e os Holerites.

5. Clique em Conferir e fechar: o Jarvis abre o Fechamento da folha com a conferéncia (folha
calculada, calculo em dia, holerites sem avisos, pendéncias do eSocial, contabilizacao, crédito em
conta, pedidos). Resolva pelos links abrir e clique em Fechar.

6. Para contabilizar, abra Folha de Pagamento > Processos > Integracao contabil, escolha a folha e o
centro de custo (pelo departamento, pelo cadastro do empregado ou sem centro), confira se o lote
fecha e cliqgue em Contabilizar.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A folha de 09/2026 da Loja Modelo tem 7 pessoas (6 CLT e o sécio): proventos de R$ 15.916,28,
liquido de R$ 14.186,99, R$ 1.254,08 de INSS e IRRF e R$ 844,55 de FGTS. Pedro, admitido em
22/09, recebe s6 os dias trabalhados. A folha esta Conferida; falta contabilizar e gerar o crédito
em conta para fechar.

Dicas

e Para calcular varias empresas de uma vez, use Folha de Pagamento > Controle » Carteira do
DP > Situacao das folhas > Calculo em lote.

e Folha fechada trava holerites e lancamentos da competéncia; reabrir pede motivo, que fica no
historico e na auditoria (Voltar para calculada).

Cuidados
e Nao envie holerites ao cliente antes de conferir: uma variavel errada vira pagamento errado.

e Os prazos de pagamento e das guias que a tela mostra devem ser confirmados na legislacao
vigente e na convencao coletiva.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/folha/movimentos/calculo

10.7 Férias: periodos, programacao e recibos

Menu: Folha de Pagamento > Processos > Férias > Programacao e recibos

Para que serve. Controla os periodos aquisitivos e concessivos de cada empregado, avisa o que esta
vencendo ou vencido (em dobro), programa as férias com simulacao e emite o aviso e o recibo.
Mostra também os pedidos de férias que a empresa fez pelo sistema dela.

Quando usar. Todo més, para ver o que esta vencendo, e quando a empresa pedir férias para alguém.
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Bontabiidads Mod

S Controle  Arquivos Processos Relatérios  Utilitarios ¢y Favoritos  Ajuda

Férias — programacdo e recibos

+ Programar férias [F7 | 2s, Férias coletivas (@ Recibos e avisos

[® Escrita Fiscal

£ Contabilidade

it Conciliagao bancaria
O Patrimanio

E Lalur, LACS & ECF

O Reforma

[ Programar pelo pedido
Normas

% Folha de Pagamento 5 Q Buscar Situagao: todos Y Filtro por coluna [ Colunas &, Exportar
Emp
Beatriz Nunes Carvalho Vendas — loja prépria 1202 7/ 26 09/12 30 di A gozar

Juliana Reis Matos 0g pedigio ] {202 9 I 03/ 7 A gozar
% Processos e Tarefas
Carlos Eduardo Bastos Logistica e expedigéo 15/07/2025 126 { 27 5/0 027 A gozar
T, Protocolo
Beatriz Nunes Carvalho Vendas — loja propria 08/01/2026 7 07/ € /- ol Em aquisigao
~ Honorarios
Lucas Gabriel Moura tivo e financeiro
Administrar
Mariana Lopes Furtado Administrativo e financeiro

Juliana Reis Matos Logistica e expedi¢ao 10/03/2026 9 09/ 202¢ 8 0s Em aquisicao
Portal do
04 L viodelo 31.415.5

Passo a passo

1. Abra Folha de Pagamento > Processos > Férias > Programacao e recibos. Leia os cartdes Vencidas
(dobra), Vencendo, A gozar, Programadas, Em gozo hoje e Pedidos da empresa.

2. Em Periodos aquisitivos em aberto, veja de cada empregado o aquisitivo, o Conceder até, o
Iniciar até, o saldo e a situacao.

3. Para programar, cligue em Programar férias (F7), escolha o empregado e informe inicio, dias e
abono. Se veio da empresa, use Programar pelo pedido.

4. Em Férias programadas, calculadas e pagas, acompanhe cada férias (Programada, Recibo
calculado, Paga). Enter abre o detalhe.

5. Use Recibos e avisos para imprimir e Férias coletivas para um grupo inteiro.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Loja Modelo pediu férias para Juliana a partir de 08/01/2027, por 30 dias, mas ela tem 15 dias de
saldo no periodo a gozar. O analista abre o pedido, ajusta com a empresa e programa pelo pedido.
As férias coletivas de janeiro ja aparecem programadas.

Dicas
e O cartdao Vencendo ¢é o primeiro a olhar no més: sao férias que precisam ser concedidas ja.

e As provisdes de férias e 13° ficam em Folha de Pagamento > Processos > Provisdes de férias e
13°, com o ajuste do més para a contabilidade.
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Cuidados

e Prazos de concessao, aviso e pagamento das férias e as regras de fracionamento e abono
seguem a legislacao trabalhista e a convencao vigentes: confira antes de programar.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/folha/movimentos/ferias

10.8 Rescisao: simulacao e efetivagao

Menu: Folha de Pagamento > Processos > Rescisdo > Simulagéo e rescisdo

Para que serve. Simula a rescisao quantas vezes precisar (saldo de salario, aviso prévio proporcional,
13° e férias proporcionais e vencidas, médias, INSS, IRRF, FGTS do més e multa, saque e seguro-
desemprego). Efetivar grava o termo na folha de rescisdes do més, desliga o cadastro e deixa o S-
2299 pendente.

Quando usar. Quando o cliente pedir o célculo de um desligamento (para decidir) e quando o
desligamento for confirmado.

Jarvis Escritério Vodule Folha de Pagamentc 0Cess0s escisao  Simulagdo e rescisdo 8884 Loja Modelo F2 ¢ 18/2026
Contabllidade Modelo

Controle  Arquivos Processos  Relatorios  Utilitarios ¥r Favoritos  Ajuda

Elalelo Rescisdo — simulagéo e efetivacao
[E Rescisdo complementar
Fh Empresas
Empregado * Tipo de desligamento *

Beatriz Nunes Carvalho w Dispensa sem justa causa car

o Data do aviso Ultimo dia trabalhado * Y Filtro por coluna [ Colunas
£ Contabilidade &
Pelo tipo de desligamento s 04/11/2026 04/11/2026
Conciliagdo bancaria o, Exportar
&5 Pat , Saldo do FGTS (extrato) Faltas no periodo de férias Més da data-base
atrimdnio

@ Lalur, LACS e ECF
Rafael

il i e 3 da dat Tavares 10/10/2026

KL Lima

Normas
Rafael Dispensa
(» Efetivar desligamento & TRCT (PDF) X Cancelar esc @ Salvar simulagio | Ctrlss | Tavares 10/10/2026 EE‘:L 483,23
just:

Folha de Pagamento 5 Lima
= causa

Dispensa sem justa causa — Beatriz Nunes Carvalho Total 10.960,85

gistro e Legalizagao & o R$ 280,00 ( 14/11/2026
1-2ds 2 Lint pagina | 50 w
o R$ 362,00 36 dias (2 ano(s) completo(s))
R$ 110,17 36 dias - 36 indenizados
Processos e Tarefas
RS 2.767,32 to 10/12/2026

2 JRrctoce o 2 R$2.113,03 1 11/12 avos
# Honorarios L & za RS 2.306,10 11/12 avos

Administrar 08/01/2025 (30 d)

R$ 768,70
R$2.113,93

R$ 2.306,10

Portal do Cliente o RS 70464

Passo a passo

1. Abra Folha de Pagamento > Processos > Rescisao » Simulacao e rescisao. Escolha o Empregado e
o Tipo de desligamento (sem justa causa, pedido de demissao, justa causa, acordo, término do
contrato a prazo e outros).

2. Escolha o Aviso prévio (Pelo tipo de desligamento, Indenizado, Trabalhado, Ndo cumprido,
Dispensado pela empresa) e informe a Data do aviso e o Ultimo dia trabalhado.

3. Informe o Saldo do FGTS (extrato) (vazio = estimado pelos depdsitos da folha), as Faltas no
periodo de férias e 0 Més da data-base.
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4. Confira o quadro: verbas, descontos, liquido, Pagar até, aviso proporcional, projecao do contrato,
avos de 13° e férias, FGTS e multa, guia do FGTS Digital e seguro-desemprego. Clique em Salvar
simulacao (Ctrl+S).

5. Confirmado o desligamento, clique em Efetivar desligamento e emita o TRCT (PDF). Diferenca
depois de paga? Use Rescisdao complementar.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Loja Modelo quer saber quanto custaria dispensar Beatriz sem justa causa. A simulacao mostra
aviso prévio indenizado de 36 dias (2 anos completos), 13° e férias proporcionais de 11/12, férias
vencidas com 1/3, liquido de R$ 12.929,62 e multa estimada do FGTS de R$ 2.897,86. A empresa
decide esperar; a simulacao fica salva.

Dicas

e Use o Saldo do FGTS (extrato) real sempre que tiver: a estimativa pelos depdsitos pode nao
bater com o extrato.

e As rescisoes efetivadas ficam na lista Rescisoes da empresa, com o liquido e a situacao.

Cuidados
e O prazo de pagamento, o aviso prévio proporcional, as verbas de cada tipo de desligamento e o
prazo do S-2299 seguem a legislacao vigente: confira antes de efetivar.

o Efetivar desliga o cadastro. S6 efetive com o desligamento confirmado pelo cliente.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/folha/movimentos/rescisao

10.913° salario: 12 e 22 parcelas

Menu: Folha de Pagamento > Processos > 13° salario > 13° — 12 parcela

Para que serve. Calcula a 12 parcela (metade da remuneracao com as médias x avos + 12, s6 com
FGTS) e a 22 parcela (o total, com INSS e IRRF exclusivos, descontando o adiantamento pago na 12
parcela ou nas férias), com prévia antes de gravar.

Quando usar. No fim do ano, nas datas de pagamento de cada parcela; e a 12 parcela nas férias, para
quem pediu.
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Jarvis Escrit6rio Modulos © Folha de Pagamento © Processos » 13° sal? 13°— 19 parcela = 13°salario—... = 8884 Loja Modelo | Fa < 18/2026

S Controle  Arquivos Processos Relatérios  Utilitarios ¢y Favoritos  Ajuda

13° salario — 12 parcela — 2026

12 1: meta [ Calcular e gravar | Ctri+s | [ Holerites

[ 2 pedidol(s) da empresa aguardando o DP: Admissao de vendedora - Férias — Juliana Reis Matos.
[® Escrita Fiscal
Liquido a pagar 1N

RS 5.346,58 RS 5.346,58 R$ 0,00 RS 401,60 R$ 5.748,18

FGT
£ Contabilidade

it Conciliagao bancaria

O Patrimanio

E Lalur, LACS & ECF
Departamento: todos Avisos: todos v Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar

O Reforma

Normas Empregado Departamento Cargo Proventos Descontos Liquido NSS RRF

Beatriz Nunes Carvalho Vendas — loja propria Vendedora interna 1.173,66 0,0 117366

% Folha de Pagamento Carlos Eduardo Bastos C e cao Almoxarife 1.200,00 0,0 1.200,00
Juliana Reis Matos e expedigdo Embaladora 875,00 ,00 875,00
Lucas Gabriel Moura Admi 0 e financeiro  Aprendiz de auxiliar administrativo 435,42 435,42
Mariana Lopes Furtado i inancei Assistente administrativa 1.425,00

B CRsre eTaleas Pedro Henrique Sales Logistica e expedi¢ao Auxiliar de logistica 237,50 237,50
< cessc e
0 Drotenois Total 5.346,58 i 5.346,58

~ Honorérios 7 1-6deE Linhas por pagina | 50
Administrar
Y Filtro por coluna (M Colunas o, Exportar

Portal do
04 L viodelo 31.415. ¢

Passo a passo
1. Abra Folha de Pagamento > Processos > 13° salario > 13° — 12 parcela. A tela abre como Prévia —
ainda nao gravada.

2. Confira os cartdes (Pessoas, Proventos, Liquido a pagar, FGTS (FGTS Digital), Custo total) e cada
pessoa na tabela.

3. Cligue em Calcular e gravar (Ctrl+S) e emita os Holerites.

4. Para a 22 parcela, abra 13° saldrio » 13° — 22 parcela, confira 0 INSS e o IRRF sobre 0 13° e o
desconto do adiantamento, e calcule e grave.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na prévia da 12 parcela de 2026, a Loja Modelo tem 6 empregados CLT, R$ 5.345,65 de liquido e
R$ 401,53 de FGTS. Na prévia da 22 parcela, o total € de R$ 10.668,97, com R$ 842,73 de INSS
sobre 0 13° e as médias de comissbes de Beatriz.

Dicas
e Socios em pro-labore ndo entram no 13°: a tela mostra “6 CLT - 0 socio(s)".

Cuidados

e Atelaindica as datas usuais de pagamento das parcelas: confirme os prazos e a forma de
calculo das médias na legislacao e na convencao vigentes.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/folha/movimentos/decimol
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10.10 Encargos e guias: DCTFWeb e FGTS Digital

Menu: Folha de Pagamento > Processos » Apuracao DCTFWeb e guias

Para que serve. Relne o que a folha do més gera de guias: a previdéncia (contribuicao dos
segurados, patronal quando houver, deducoes de salario-familia e maternidade), o IRRF, o DARF Unico
da DCTFWeb e o FGTS Digital (mensal e rescisério), com o vencimento e as folhas consideradas.

Quando usar. Todo més, depois de fechar a folha e antes de emitir as guias para o cliente.

o Jarvis Escritério 16dulc Folha de Pagamento ocessos  Apuragéo DCTFWeb e guias. 8084 Loja Modelo F2 < 18/2026
Contabilidade Mod

Controle  Arquivos  Processos  Relatérios  Utilitarios ¢ Favoritos  Ajuda

Apuracao DCTFWeb e guias —

(CP! A Resumo (PDF)

Fl Empresas 2 (O S-1299 de 10/2026 ainda nao gerado: feche os periédicos em Relatdrios » eSocial para a DCTFWeb ser montada.

IRRF ARF Linico FGTS Digita
=) Escrita Fist
R$ 0,00 $ 1.580,56 R$ 3.799,62
Contabilidade ence 18/11/202 rence 19/11/202¢
fr Conciliagao bancaria
& Patrimanio Y Filtro por coluna [0 Colunas o, Exportar
@ Lalur, LACS e ECF Cée Receita Vencimento Valo
J Reforma 4 Previdéncia (DARF da DCTFWeb) - 2 linhas
Normas 1082-01 Contribuigao descontada dos segurados
- (-) Dedugdes: salario-familia R$ 135,08 e saldrio-maternidade R$ 0,00 19/11/2026
e Pagamento 5 Subtotal Previdéncia (DARF da DCTFWeb) 1.580,56
FGTS Digital (GFD) - 2 linhas
O Registro e Legalizaca GFD FGTS mensal 198/11/2026 1.419,81
GFD FGTS rescisorio (multa) 19/11/2026 2.379,81
% ProcessosieTaretas Subtotal FGTS Digital (GFD) 3.799,62
Total 5.380,18

T, Protocolo

~ Honorarios

Y Filtro por coluna (D Colunas &, Exportar

al do Cliente
ja Modelo 3

Passo a passo

1. Abra Folha de Pagamento > Processos > Apuracao DCTFWeb e guias. Leia o0 aviso do topo (ex.: S-
1299 ainda nao gerado).

2. Confira os cartoes Previdéncia (liquida), IRRF, DARF unico, FGTS Digital, Salarios e RPAs do més,
com os vencimentos.

3. Na tabela, confira os codigos de receita, as deducdes e o FGTS mensal e rescisorio. Em Folhas
consideradas, veja de quais folhas vém os valores.

4. Cligue em Resumo (PDF) para mandar ao cliente ou arquivar.

5. Para o relatério por pessoa, use Relatdrios > Encargos (INSS, FGTS, IRRF, terceiros) e, para as
guias, Relatdrios > Recibos > Guias: FGTS Digital e DARF.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Em 09/2026, a Loja Modelo tem previdéncia liquida de R$ 1.459,76 (contribuicdo dos segurados
menos R$ 135,08 de salario-familia), nenhum IRRF e o FGTS mensal mais o rescisorio da dispensa
de Rafael, todos com vencimento em 20/10/2026 mostrado pela tela.
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Dicas

e Para o S-1299 sair, feche os eventos peridédicos em Relatdrios > eSocial: a DCTFWeb é
montada a partir deles.

Cuidados

e Atela é para conferéncia: a DCTFWeb é gerada pelos eventos do eSocial (e pela EFD-Reinf
para as retencdes) e o DARF sai dela. Confira com a DCTFWeb gerada e os coédigos de receita
no sistema oficial antes de emitir o DARF.

e Vencimentos e codigos de receita devem ser confirmados na legislagcao vigente.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/folha/movimentos/dctfweb

10.11 Eventos e pendéncias do eSocial

Menu: Folha de Pagamento > Relatérios > eSocial > Eventos do eSocial

Para que serve. Monta e confere os eventos do eSocial da competéncia (nao periédicos, como
admissao, afastamento, ASO, condi¢cées ambientais e desligamento, e periddicos, como remuneracao,
pagamentos e fechamento), com o prazo e a situacao de cada um. Vocé seleciona, gera, baixa o lote
ou transmite. O painel de pendéncias mostra o que esta atrasado na carteira.

Quando usar. A cada admissao, afastamento e desligamento, e todo més para os periodicos.

Jarvis Escrit6rio Modulos - Folha de Pagamento - Relatdrios - eSocial - Eventos do eSacial 8004 Loja Modelo F2 < 18/2026
Contabllidade Mod

Controle  Arquivos Processos Relatorios  Utilitarios 7r Favoritos  Ajuda
85 Inicio Eventos do eSocial — 10/2026

Eh Empresas
el de pendéncias o, Gerar lote (tabelas)
[® Escrita Fiscal (i) Demonstragao: a transmissao é emulada (protocolo e recibos ficticios). Nada vai a Receita.
B Contabilidade
fit Conciliagao bancaria
(O Patrimdnio
@ Lalur, LACS e ECF
- v Evento: todos Y Filtro por coluna (D Colunas &, Exportar
O Reforma
[ Normas Evento Descricio Prazo
2 - Nao periddicos - 9

5-2200 Admissao de Pedro Henrique Sales em 27/09/2026 26/09/2026 C a A gerar
Afastamento de Juliana Reis Matos: Doenga ou acidente nao relacionado ao trabalho (inicio) c a A gerar

Desligamento de Rafael Tavares Lima (Dispensa sem justa causa) 20/10/2026 = a A gerar

ORIO
5-2240 Condigdes ambientais de Beatriz Nunes Carvalho: sem agente nocivo Conferida A gerar
& Processos e Tarefas

- 5-2240 Condigoes ambientais de Carlos Eduardo Bastos: sem agente nocivo Conferida A gerar
Protocolo

i fonotdrios $-2240  Condigdes ambientais de Juliana Reis Matos: sem agente nocivo Conferida A gerar

{8 Administrar | s-2240 Condigdes ambientais de Lucas Gabriel Moura: sem agente nocivo Conferida A gerar

| S§-2240 Condigdes ambientais de Mariana Lopes Furtado: sem agente nocive Conferida A gerar

Portal do Cliente
a4 L Viodelo 31.415. 92¢

Passo a passo

1. Abra Folha de Pagamento > Relatdrios > eSocial > Eventos do eSocial. Leia os cartoes A gerar,
Com erro, Gerados e Enviados.
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2. Filtre por situacao e por evento (S-1200, S-1210, S-1299, S-2200, S-2220, S-2230, S-2240, S-
2299). Confira o Prazo e a Estrutura de cada linha.

3. Marque os eventos (ou Selecionar os ...) e clique em Gerar e registrar. Depois, Baixar o lote (XML)
ou Transmitir.

4. Evento Com erro? Corrija o cadastro (ficha do empregado, SST) e gere de novo.

5. Cliqgue em Painel de pendéncias para ver, por empresa, empregado e evento, o0 que esta atrasado,
vence em 5 dias ou esta a fazer. Enter abre a tela que resolve.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Em 09/2026, a Loja Modelo tem 26 eventos a gerar: a admissao de Pedro, o afastamento de
Juliana, o desligamento de Rafael, os ASO e as condicoes ambientais, e os periddicos de cada
pessoa com o S-1299. O painel de pendéncias mostra 38 itens atrasados, entre eles ASO antigos
sem S-2220.

Dicas
¢ Na demonstracao, a transmissao € emulada (protocolo e recibos ficticios): nada vai ao governo.

e Reabrir periédicos (5-1298) e excluir um evento enviado (S-3000) ficam em Folha de
Pagamento > Utilitarios > Gerar lote do eSocial.

Cuidados

e Atelaresume os prazos (admissao até a véspera, desligamento em 10 dias, periédicos até o dia
15): confirme no manual de orientacdo do eSocial vigente.

e Nao deixe pendéncia de SST acumular: ASO e condi¢des ambientais também tém prazo.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/folha/relatorios/esocial

10.12 Holerites e relatorios da folha

Menu: Folha de Pagamento > Relatorios » Recibos > Holerites

Para que serve. Gera os recibos de pagamento, um por pessoa, com proventos, descontos, liquido,
bases de INSS, FGTS e IRRF, conta de crédito e o campo de assinatura, prontos para imprimir ou
salvar em PDF. No mesmo menu ficam o resumo da folha, o extrato mensal, a relacao de empregados,
os liquidos a pagar, o crédito em conta (CNAB 240), os encargos, os recibos de férias, o TRCT e 0
informe de rendimentos.

Quando usar. Todo més, depois de conferir a folha, para entregar ao cliente (ou publicar no Portal do
Cliente).
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Jarvis Escrit6rio Modulos - Folha de Pagamento - Relatdrios + Recibos - Holerites 8004 Loja Modelo F2 < 18/2026
Cantabilis e Mod:

Controle  Arquivos Processos Relatérios  Utilitarios ¢y Favoritos  Ajuda

Holerites

Periodo < de 7 3 = Ajustar (97%) + 1 12

Competéncia  Intervalo [ PDF [ Imprimir [ Ctrl+r |
[® Escrita Fiscal

Competéncia
£ Contabilidade

10/2026
it Conciliagao bancaria

(O Patrimdnio .
Folha omércio Eletrénico Ltda
E Lalur, LACS e ECF 326/0001-71 - IE 250.000.008

~ Mensal Recibo de pagamento de salario Competéncia 10/2028
O Reforma Beatriz Nunes Carvalho

Departamento DESCRIGAO . PROVENTOS DESCONTOS

Normas
Todos

Empregado (nome ou matricula)
22, Folha de Pagamento

s RS 220,56 - Base IRRF RS 2.149,76 - faixa 0% (desconlo &

% Processos e Tarefas B! Todas Nenhuma 1

T, Protocolo [_] 1Pecas Avenida

5 | 2 Doces da Carla
~ Honorarios
5 Horizonte

Administrar 4 Loja Modelo
5 Marcenaria Pinheiro
5 Rafa Design
Portal do
04 L Vodel 415.5 71 £y 18/282 Folf

Passo a passo
1. Abra Folha de Pagamento > Relatorios > Recibos > Holerites. Escolha o periodo (Competéncia ou
Intervalo).

2. Em Filtros, escolha a Folha (Mensal, Adiantamento, Férias, 13°, Rescisdes, Complementar, PLR,
Dissidio ou Todas as folhas), o Departamento e, se quiser, um Empregado (nome ou matricula).

3. Em Empresas, deixe a empresa ativa ou marque varias. Clique em Gerar (F5).
4. Confira os recibos e saia em PDF ou Imprimir (Ctrl+P).

5. Para o banco, gere Relatérios > Liquidos a pagar e Relatorios > Crédito em conta (CNAB 240).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O holerite de setembro de Beatriz, da Loja Modelo, mostra salario de R$ 2.100,00 (30 dias),
comissdes, DSR sobre comissdes, INSS de 8,12% efetivo e liquido de R$ 2.537,01, com as bases
de INSS, FGTS e IRRF e a conta de crédito.

Dicas

e O Resumo da folha com quebra por departamento € o relatério que o dono da empresa
costuma pedir.

e O informe de rendimentos do ano sai em Relatdrios > Anuais e cadastrais > Informe de
rendimentos.
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Cuidados

e Holerite de folha ainda nao conferida pode mudar. Gere a versao para o cliente depois da
conferéncia.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/folha/relatorios/holerites

Exercicio: Pratique na demonstracao: a folha de setembro da Loja

Modelo

1. Tecle F8 e escolha a Loja Modelo (0004). Confira que a competéncia é 09/2026.

2. Em Folha de Pagamento > Processos > Lancamentos, va até Mariana com Seguinte, digite a
rubrica 0010 (Horas extras 50%) e 4 na Referéncia, e grave com Ctrl+S. Veja a prévia do holerite
mostrar as horas extras e o DSR.

3. Em Calculo mensal, leia 0 aviso de que os langcamentos mudaram, clique em Recalcular e gravar,
confirme em Recalcular e procure Mariana pela coluna A més anterior.

4. Em Rescisao > Simulacao e rescisao, simule a dispensa sem justa causa de Carlos com aviso
indenizado e salve a simulacao (nao efetive).

5. Em Apuracao DCTFWeb e guias, confira a previdéncia liquida e o FGTS Digital do més.

6. Gere os Holerites da folha mensal de 09/2026.

Confira

O holerite de Mariana mostra as horas extras e o DSR, o cédlculo mostra a variacao dela em relacao
a agosto, e a simulacao de Carlos aparece salva sem desligar o cadastro.

Perguntas frequentes

O cliente mandou as variaveis depois que eu calculei. E agora?
Lance em Langcamentos e use Recalcular e gravar. Se a folha ja estiver fechada, volte para calculada
(com motivo) no Fechamento da folha.

Por que a folha da empresa do Simples nao tem INSS patronal?
Porque, fora do Anexo IV, a CPP esta no DAS. O regime da CPP fica nos Parametros da folha, guia
Encargos.

Saiu a tabela nova do INSS. Preciso esperar a atualizacao?
Nao. Cadastre em Tabelas INSS, IRRF e salario minimo com a vigéncia e a fonte: vale para toda a
carteira.

A simulacao de rescisao desliga o empregado?
Nao. So Efetivar desligamento grava o termo na folha de rescisdes, desliga o cadastro e deixa o S-
2299 pendente.

O Jarvis transmite o eSocial?
A tela tem Transmitir; na demonstracao, a transmissao é emulada e nada vai ao governo.
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CAPIiTULO M

Registro e societario: atos, alteracoes, livros
e validades

Acompanhe aberturas, alteracdes e baixas em quadro, registre os atos societarios e o
quadro de soécios, gere minutas e atas, controle os livros e nao deixe vencer certidao,
alvara, certificado digital ou procuracao.

Para quem: Setor societario e de legalizagao, sécio e responsavel por cada carteira - Tempo: 40 min - Videoaula:
jaarvis.com.br/academia/escritorio/registro/

O que voceé vai aprender
e Ler o Painel da legalizacao e saber o que pede atencao hoje na carteira.
e Abrir e acompanhar um processo de legalizacao pelas etapas, do pedido ao registro.

e Registrar um ato (alteracao contratual, consolidacao, distrato) e ver o quadro societario
atualizado.

e Montar a minuta pelo modelo do escritério e registrar uma reuniao de so6cios com a apuracao
das matérias.

e Controlar livros societarios, certidées, licencas, certificados e procuracdées com a agenda de
renovacoes.

e Comparar o cadastro da Receita com o quadro do Registro e abrir o processo quando houver
diferenca.

11.1Painel dalegalizagao: o que pede atengao

Menu: Registro e Legalizagao > Controle > Painel da legalizacao

Para que serve. E a tela de abertura do médulo. Junta, num olhar, os processos da carteira (abertos,
atrasados, em exigéncia) e os documentos que venceram ou vao vencer: certidoes, licencas,
certificados digitais e procuracoes.

Quando usar. Todo dia, logo cedo, por quem cuida do societario. E antes da reuniao semanal da
equipe.
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Jarvis Escrit6rio Modulos © Registro e Legalizags Controle  Painel da legalizagdo 8004 Loja Modelo F2 < 18/2026
Cantabilis e Mod:

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Painel da legalizagao
Ab

[ Quadro de processos + Novo processo [ F7

[ £y 2 certificado(s) (is) ou procuragao(des) vencido(s) e 5 vencendo em até 30 dias. Sem certificado a empresa para de emitir nota; sem procuragac
e-CA( 5 C

[® Escrita Fiscal
£ Contabilidade

it Conciliagao bancaria
19/13/9 R$ 757,85

O Patrimanio

E Lalur, LACS & ECF

O Reforma £\ Processos que pedem atengio @© Vencimentos em 30 dias

Normas Q. Buscar Y Filtro por coluna Y Filtro por coluna (D Colunas o, Exportar

[0 Colunas &, Exportar Docu Empresa

ha de Pagamento
0002 — Doces da

zo A Certidao negativa municipal
g P Carla

Aumento de capital para 0001 — Pegas FRnE
: = 7 22/10/2026 % A > 0001 — Pegas
R$ 300 mil Avenida < Procuragao eletrénica (e- CAC) ” )01‘ Py
Avenida

Desenquadramento do
0006 — Raf CN A1 (ReceitalPGEN 7 — Studio Belk
MEI e transformagao em i 31/10/2026 CND federal (Receita/PGFN) 0007 — Studio Bella

% Processos e Tarefas B! sSLU gl =
0002 — Doces da

Licencga sanitéria
g Carla

T, Protocolo X Joana Bordados
Satcde MBS loang (ME, ex-clients razo perto
Bordados \MEL ex-c e prazo perta

~ Honorérios 7 s BBl ey ST e 0005 — Marcenaria

Pinheiro
Administrar

prazo perto 09/11/2026 Z 0009 — Zénite
Ci y negativa municipal &
= Alimer

Mudancga de enderego
Portal do — novo centra de s etapa atrasada
04 L Vodel 415.5 71 5 18/202 Registro e Legall 1 ntrole » Pai GAC ) e

Certidao negativa estadual 0004 — Loja Modelo

Passo a passo

1. Clique em Registro e Legalizacao na barra lateral: abre o Painel da legalizacao.

2. Leia o aviso do topo: ele conta os certificados digitais e as procuracdes vencidos. Use Ver os
certificados para ir direto a lista.

3. Confira os quadros: Processos em aberto, Atrasados, Em exigéncia / com o cliente, Documentos
vencidos, Vencem em 30 / 60 / 90 dias e Taxas a pagar - honorarios.

4. Na tabela Processos que pedem atencao, veja o Motivo de cada um (exigéncia, atrasado, prazo
perto, etapa atrasada, com o cliente) e clique para abrir.

5. Na tabela Vencimentos em 30 dias, a coluna Dias negativa mostra quantos dias o documento ja
esta vencido.

6. Para comecar um processo novo, use Novo processo (F7) ou o atalho Quadro de processos.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na segunda-feira, o painel da Contabilidade Modelo mostra o0 aumento de capital da Pecas
Avenida em exigéncia na Junta e a mudancga de endereco da Loja Modelo com etapa atrasada. Na
lista de vencimentos aparece a certidao negativa estadual da Loja Modelo vencida ha 3 dias. A
equipe resolve a exigéncia primeiro, porque trava o registro.

Dicas

e Processo em exigéncia costuma ter prazo para cumprir no érgao. Trate antes dos demais.
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Cuidados

e O painel mostra o que esta cadastrado no Jarvis. Documento que nunca foi lancado em
Documentos com validade nao aparece nos vencimentos.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/registro/controle/painel

11.2 Processos de legalizagao em quadro

Menu: Registro e Legalizacao > Movimentos > Processos (quadro)

Para que serve. Acompanha cada abertura, alteracao, baixa, inscricao e licenca como um cartao que
anda pelas colunas: A iniciar, Em andamento, Aguardando cliente, No 6rgao, Em exigéncia e
Concluido. Cada processo tem etapas, checklist de documentos, protocolos nos 6rgaos e taxas.

Quando usar. Ao receber um pedido de abertura, alteracdo ou baixa, e a cada andamento no drgao.

Mudanca de end: novo centro de distribuicao

Nodrgio 6 4delletapas -4 de 4 documentos

Dados  Etapas t Pro xas  Histdrico

Titulo *
Mudanga de enderego — novo centro de distribuicao

Situacao Responsavel

No drgao v Marina Costa

Prioridade Inicio Prazo Honorario

Normal ~ 11/10/2026 27/11/2026 950,00

Exigéncia do 6rgdo em aberto

Observacoes

(@ Recalcular o prazo X Cancelar ' e @ Gravar [Ctriss |

7 Excluir & Ato societario Fechar

Passo a passo

1. Abra Processos (quadro). Use Quadro para ver os cartdes por situacao ou Lista para uma tabela.

2. Filtre por Empresa, Responsavel, Grupo (Abertura, Alteracao, Baixa, Inscricoes, Licencas e
alvaras, Outros) e Orgao.

3. Para criar, cliqgue em Novo processo (F7). O assistente tem trés passos: Tipo e empresa (o tipo traz
etapas, checklist, 6rgaos, taxas e honorario; para cliente que ainda nao esta na carteira, escolha
Empresa nova (ainda sem cadastro)), Datas e responsavel e Revisdo. Termine com Criar
processo (Ctrl+Enter).

4. Para mudar a situacao, arraste o cartdo para outra coluna. Pelo teclado, selecione o cartao e use
Alt+</>;: Alt+ /¥ muda a ordem na coluna.
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5. Cligue no cartao para abrir o detalhe. Nas abas Dados, Etapas, Checklist, Protocolos, Taxas e
Histérico, registre o andamento, os numeros de protocolo e as taxas pagas.

6. Marque Exigéncia do orgao em aberto quando o 6rgao pedir correcao. Use Recalcular o prazo se
as etapas mudarem e Gravar (Ctrl+S).

7. Quando o processo gerar uma mudanga no contrato, use Ato societario no detalhe para langar o
ato ligado a ele.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Loja Modelo vai mudar o endereco para o novo centro de distribuicao. Marina Costa abre o
processo pelo tipo “Alteracéo de endereco”, colhe os documentos do checklist e protocola na
Junta. O cartao vai para No drgao com o numero do protocolo. Quando sair o registro, ela langa o
ato e arrasta o cartao para Concluido.

Dicas
e O cartdo mostra a etapa atual, o prazo, quantos documentos faltam e as taxas. Cartdo com
"atrasado” em vermelho pede acao.

e Mantenha um responsavel em cada processo: o filtro Responsavel vira a fila de cada pessoa.

Cuidados

e Prazos de Junta, Receita, prefeitura e demais 6rgaos variam por UF e municipio e mudam com
o tempo. Confirme os prazos vigentes no 6rgao antes de prometer data ao cliente.

e Arrastar para Concluido nao registra o ato no quadro societario. Lance o ato em Atos para o
quadro mudar.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/registro/movimentos/processos

11.3 Tipos de processo: etapas, checklist e prazos

Menu: Registro e Legalizacao > Arquivos > Tipos de processo (etapas e checklist)

Para que serve. E o roteiro de cada processo de legalizacdo: as etapas, o 6rgdo de cada uma, os
documentos do checklist, os prazos e o honorario padrao. O processo novo copia o tipo.

Quando usar. Na implantacao, para revisar os tipos que o Jarvis traz, e sempre que o escritorio mudar
a forma de trabalhar.
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Jarvis Escritério Médulos  Registro e Legalizags Arquivos  Tipos de processo (etapas e checklist) 86884 Loja Modelo r2 < 18/2026
Caontabillik e Mod:

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios 1r Favoritos

Tipos de processo
+ Novo tipo (F7

Origem: todos v Y Filtro por coluna (D Colunas &, Exportar

[® Escrita Fiscal

Abertur;
£ Contabilidade

abertura_ei Abertura de empresario individual 52 30/12/2026
it Conciliagao bancaria

- abertura_filial Abertura de filial 0 5 49 12026
O Patrimanio

= = abertura_mei Abertura de MEI
E Lalur, LACS e ECF

- abertura_sa Abertura de sociedade andnima (S.A.)
O Reforma

Normas abertura_ltda Abertura de sociedade limitada (Ltda.) 2 56 04/ 27 1.800,00
abertura_slu Abertura de sociedade limitada unipessoal (SLU) 2 S 04/01/2027 1.500,00
ha de Pagamento AltstazEo
alteracao_cnae Alteracao de atividades (CNAE/objeto) Jarvis 0 2 42 31/12/2026 750,00

alteracao_capital Alteracao de capif ial NETEY 3 2 9/11/2026 750,00

0_endereco teragao de e ¢o (padrao do escritdrio) personalizado g 28 /12 950,00

% Processos e Tarefas 5 alteracao, e Alte de nome empresarial Jarvis 2 g 1202 750,00
T, Protocolo enguadramento_epp  Enquadramento [ desenquadramento de parte (ME/EPP) do escritério 6 13/11/2026 300,00

~ Honorarios L alteracao_socios Entrada ou saida de sdcios Jarvis € 9 01/12/2026 1.100,00

Administrar Transformaga x.: ME| para ME, El para Ltda,, Ltda.
transformacao e
para SLU)

Jarvis g 2 04/12/2026 1.300,00
Licengas e alvaras - 4 linhas

Portal do

04 Loja Mode

Passo a passo

1. Abra Tipos de processo. Os tipos vém agrupados (Abertura, Alteracao, Licencas e alvaras, Baixa,
Inscricoes).

2. Filtre pela Origem: Jarvis (padrao do sistema), Personalizado (um padrao do Jarvis que o
escritorio mudou), Do escritorio (criado por vocés) ou Desativado.

3. Veja em cada linha as Etapas, os Documentos, os Dias (soma), a data prevista Se comecar hoje e
o Honorario.

4. Abra um tipo para ajustar etapas, 6rgaos, prazos e o checklist. Para criar um, use Novo tipo (F7).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Contabilidade Modelo personalizou a “Alteracao de endereco”: incluiu a etapa de atualizacao da
inscricdo municipal e fixou o honorario em R$ 950,00. Os novos processos de mudanca de
endereco ja saem com essa etapa.

Dicas

e A coluna Se comecar hoje ajuda a responder ao cliente “quando fica pronto?” com base nos
prazos do proéprio tipo.
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Cuidados

e Mudar um tipo ndo muda os processos ja abertos. Se precisar, ajuste o processo aberto pelo
detalhe.

e Os prazos dos tipos sao estimativas do escritorio. Revise-os com a realidade da Junta e da
prefeitura da sua regiao.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/registro/arquivos/tipos-processo

11.4 Quadro societario da empresa

Menu: Registro e Legaliza¢ao > Arquivos > Quadro societario

Para que serve. Mostra o quadro vigente da empresa ativa, consolidado pelos atos registrados:
sécios, quotas, capital, administracao, o contrato vigente (nome, sede, objeto, atividades) e a linha do
tempo de cada mudanca.

Quando usar. Para responder ao cliente, preparar uma alteracao e conferir a ficha da empresa antes
de uma declaracéo.

Jarvis Escritério Hdul egistro e Legalizag Arquivos — Quadro societario 8884 Loja Modelo Fa < 18/2026
Contabllidade Modelo

Controle  Arquivos  Movimentos  Relatérios  Utilitérios +¢ Favoritos  Ajuda

dalnicio Quadro societario
e A% Socios > Cesséo de quotas # Registrar alteracao [ Ficha societaria

R$ 110.000,00 2 ciedade lim... JUCESC 8/2025

[ Escrita Fiscal

£ Contabilidade £ Sécios vigentes [3 Contrato vigente

Conciliagdo bancaria ome empresari Loja Modelo Comércio
) % Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar Eletronico Ltda (
(O Patriménio
= - Sécio CPF/CNPJ Quotas Capital Y Administraga Entrada
[ Lalur, LACS e ECF
Ana Beatriz

= 66.000,00 Ya Administrador 12/01/2019
Moreira

) Reforma

Normas
300.209.458-
;;' ksl 44.000,00 % 12/01/2019

Santos Atividades 4789~ « principal
ha de Pagamento B Total 110.000  110.000,00

R$ 1,00

@ Linha do tempo do quadro

ssos e Tarefas
Y Filtro por coluna (M Colunas &, Exportar

T, Protocolo
~ Honorérios Sl
Constituigdo (contrato s

Administrar 12/01/2019 - \
requerime nto)

2000733119 Constituicdo da empresa
EE . " Y a0 a . " . P er
transferida para Avenida Getillio Vargas, 1500, galpao 3, Anita Garibaldi, Joinville/SC, CEP

12 alteragdo 200146622
Portal do Clie ) 2-000

Passo a passo

1. Escolha a empresa com F8 (ou Escolher empresa no topo) e abra Quadro societario.

2. Confira os quadros: Capital social, Socios (e quantos administradores), Natureza e Junta
Comercial, Ultimo ato e Alteracdes registradas.

3. Na tabela Sdécios vigentes, veja quotas, capital, percentual, administracao e data de entrada de
cada socio.
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4. Em Contrato vigente, confira nome empresarial, sede, objeto, atividades, forma de administracao e
valor da quota.

5. Em Linha do tempo do quadro, veja o que cada ato mudou (sede, capital, participacao de cada
sécio).

6. Para uma venda de quotas entre socios ou a terceiros, use Cessao de quotas; para outra mudanca,
Registrar alteracao. Ficha societaria abre o relatorio para imprimir.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O socio da Loja Modelo pergunta como ficou o quadro depois da 22 alteracao. Na linha do tempo,
a equipe mostra que o capital passou de R$ 50.000,00 para R$ 110.000,00 e que a participacao
dos dois socios ficou em 60% e 40%.

Dicas

e O quadro é montado pelos atos. Se ele estiver diferente da ficha da empresa, o ato que falta
lancar é a explicacao mais comum.

Cuidados

e Nao edite socios “na mao” para acertar o quadro: lance o ato que fez a mudanca. Assim a linha
do tempo e o histérico ficam certos.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/registro/arquivos/quadro?e=emp-demo-1

11.5 Atos societarios: constituicao, alteracoes e distrato

Menu: Registro e Legalizagcao > Movimentos > Societario da empresa ativa > Atos (constituicao, alteracgao,
distrato)

Para que serve. Registra cada ato da empresa (constituicao, alteragao contratual, alteracao com
consolidacao, transformacao, ata, distrato) com a data, a situacao na Junta e o numero de
arquivamento. O ato grava s6 o que muda e alimenta o quadro societario.

Quando usar. Ao preparar uma alteracao e de novo quando a Junta registrar o ato.
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Novo ato

Tipo de atc N©° da alter o Data da assinatura *
Alteragdo contratual 3 04/

Situagao N° de arquivamento Data d o NIRE

Rascunho DD/MN 42200123451

Resumo do ato

legalizacao Modelo de minuta

~ Padrao do Jarvis

X Cancelar Esc @ Gravar [Ctrlss|

Passo a passo

1. Com a empresa ativa, abra Atos. Os quadros mostram Atos, Alteracoes registradas, Em preparo /
na Junta e o NIRE.

2. Cliqgue em Novo ato (F7). Na aba Ato, escolha o Tipo de ato, informe a Data da assinatura, a

Situacao (Rascunho, Na Junta, Registrado), o Resumo do ato e, se houver, o Processo de
legalizacao e o Modelo de minuta.

3. Preencha s6 o0 que muda nas abas Empresa e capital, Sede, Objeto e CNAEs, Socios, Distrato e
Assinaturas (advogado e testemunhas). O quadro O que muda com este ato resume a mudanca.

4. Cligue em Gravar (Ctrl+S). O ato fica como rascunho até ser registrado.

5. Quando a Junta registrar, abra o ato, mude a Situag¢ao para Registrado e informe o N° de
arquivamento e a Data do registro.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na 22 alteracao da Loja Modelo (aumento de capital e nova distribuicao das quotas), a equipe
lancou o ato como Alteracao com consolidacao, preencheu o novo capital e as quotas de cada
socio e gravou como rascunho. Com o registro, informou o nimero de arquivamento e mudou para
Registrado: o quadro societario passou a mostrar o capital novo.

Dicas

e Use o link Minutas no topo da tela para gerar o texto do contrato a partir do ato.
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Cuidados

e Registrado na Junta, o conteudo do ato trava. Confira tudo antes de mudar a situacao para
Registrado.

e Regras de capital, quérum, administracao e enquadramento dependem do tipo societario e da
legislacao vigente. Confirme com o responsavel técnico antes de levar o ato a registro.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/registro/movimentos/atos?e=emp-demo-1

11.6 Minutas: contrato, alteracao e distrato pelo modelo

Menu: Registro e Legalizagao > Movimentos > Societario da empresa ativa > Minutas (contrato, alteracao,
distrato)

Para que serve. Monta o texto do contrato social consolidado, da alteracdo ou do distrato a partir de
um modelo do escritério, com clausulas editaveis e variaveis que o Jarvis preenche com os dados do
quadro (nome, sede, capital, sécios).

Quando usar. Depois de lancar o ato em rascunho, para gerar o documento que vai para assinatura.

Jarvis Escrit6rio Modulos © Registro e Legaliza entos - Societario da empresa ativa - Minutas (cont... 8884 Loja Modelo  F2 < 18/2026

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios i¢ Favoritos  Ajuda

s3 \lnkcko Minutas
Li

Fh Empresas

Contrato social consolidado (quadro vigente) v Padrao do escritério ~  Joinville S 04/11/2026 [=]

[® Escrita Fiscal
+ Linha {7 Excluir Repetir Desfazer Q Localizar 15 linh. B Prévia
Contabilidade
Auiee N B Imprimir / PDF | Ctr1+P | O Prévia A4 (gerador)
it Conciliagao bancaria ) £
me empresarial e da sec
O Patrimanio =
ieto social i CONTRATO SOCIAL CONSOLIDADO
& Lalur, e EC ) : ! Loja Modelo Comércio Eletrénico Ltda - CNPJ 31.415.926/0001-71 -
O Reforma NIRE 42200123451
Normas E 5 a ada s6c ta ao valc Ana Beatriz Moreira, brasileira, casada em comunhdo parcial de bens,
empreséria, residente em Joinville/SC, inscrito(a) no CPF sob o n®
o Sheidadh cabe & HadministEa 300.104.728-16; Rodrigo Moreira Santos, brasileiro, casado em comunhao
parcial de bens, analista de sistemas, residente em Joinville/SC, inscrito(a)
or(es) podera(ao) fixar retirada m .
Sl 2l e no CPF sob o n® 300.209.458-76, unicos socios da Loja Modelo Comércio
Eletronico Ltda, com sede na Avenida Getilio Vargas, 1500, galpao 3,
Anita Garibaldi, Joinville/SC, CEP 89202-000, NIRE 42200123451, CNPJ

11 Do falecimento ou da retirada 31.415.926/0001-71, consolidam o contrato social, que passa a vigorar com

aredagdo seguinte:
% Processt B: 2 Da declaragao de desimpedim nistrador(es) declara(m), scb < 8

+ brotocsio clara(m) que CLAUSULA I* — DO NOME EMPRESARIAL E DA SEDE

- (pades nbleias poderao ser A sociedade gira sob o nome empresarial Loja Modelo Coméreio
15 Da solugdo de conflitos s sécios procurardo resclver amigavelmente as d Eletrdnico Lida, com sede na Avenida Geuilio Vargas, 1500, galpao 3,
AdpUlsLE v . v TN e = - ) . Anita Garibaldi, Joinville/SC, CEP 89202-000, podendo abrir filiais em

qualquer parte do territério nacional por deliberagao dos sécios.

ortal do Cliente
5l Madeio 31, 4158

Passo a passo

1. Com a empresa ativa, abra Minutas. Em Documento, escolha o que gerar (ex.: "Contrato social
consolidado (quadro vigente)”, uma alteracao ou o distrato).

2. Em Modelo, escolha o modelo do escritério e confira Cidade, UF e Data.

3. Na grade, cada linha é uma clausula: Titulo e Texto. Edite a vontade; use Da biblioteca para trazer
uma clausula pronta e Recarregar o modelo para voltar ao texto original.
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4. Use as variaveis entre chaves duplas (ex.: {{razao}}, {{capital}}, {{socios_lista}}): a Prévia ao
lado ja mostra o texto preenchido.

5. Clique em Imprimir / PDF (Ctrl+P) ou Prévia A4 (gerador). Para guardar o texto junto do ato, use
Salvar no ato.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Para a consolidacao da Loja Modelo, a equipe escolhe “Contrato social consolidado (quadro
vigente)" e o modelo “Contrato social — Ltda (padrao do escritério)". A prévia ja traz os dois
socios, o capital de R$ 110.000,00 e a sede nova. A equipe ajusta a cldusula de administracao e
imprime em PDF para assinatura.

Dicas

e Os modelos e a biblioteca de clausulas ficam em Arquivos > Modelos de minutas e clausulas.
Cuide deles uma vez e todas as minutas saem no padrao do escritorio.

Cuidados

e A minuta € um ponto de partida. O texto final, as clausulas obrigatérias e o visto de advogado
(quando exigido) devem ser conferidos conforme a legislagao vigente e as exigéncias da Junta
da sua UF.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/registro/movimentos/minutas?e=emp-demo-1

11.7 Atas e assembleias com o quérum de cada matéria

Menu: Registro e Legalizacao > Movimentos > Societario da empresa ativa > Atas e assembleias (quérum)

Para que serve. Registra reunides e assembleias de sdcios: presenca, matérias, votos e a apuragao de
cada matéria pelo quérum, com a ata impressa pelo gerador e o controle do que vai a Junta.

Quando usar. Para a aprovagao anual das contas e sempre que 0s socios precisarem deliberar
(capital, administracao, filial, mudanca de sede).
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Jarvis Escritério Modulos  Registro e Legalizags Movimentos - Societario da empresa ativa - Atas e assem... 0084 Loja Modelo & < 18/2826
it otk

RO Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Atas e assembleias
+ Nova reunido |77 |

[® Escrita Fiscal

B Contabilidade Y Filtro por coluna D Colunas &, Exportar
it Conciliagao bancaria
Data ¥ R Sit aa Pauta
O Patrimanio
Abertura de filial em Curitiba/PR; mudanga da
c

24/11j2026 oo#0%€  agendada !
sécios colc sede para o novo centro de distr

E Lalur, LACS & ECF

sloma Reuniao de

Normas Socios
teunis A social pe 0.000,00
Reunio de e = Aumgnltu d Jmla\.para R$ 110. J?D,DJ e 100,00%
5 S nova disf quotas 0%).

ha de Pagamento

Aprovagao das contas de 2024 e destinagao do

14/04/2025
lucro.

100,00%

Reuniao de 5 Aprovagao das contas de 2023 e pra-labore dos

12/04/2024 ! 2
cihia socios 2 administradores (CC arts. 1.071 e 1.078).

100,00%
1-5de5

% Processos e Tarefas

T, Protocolo

~ Honorarios

Administrar

Portal do
04 L viodelo 31.415. ¢

Passo a passo

1. Com a empresa ativa, abra Atas e assembleias. Os quadros mostram Reunides, Agendadas, A
levar a Junta e Sdcios.

2. Cliqgue em Nova reuniao (F7). Na aba Reuniao, informe Tipo, Data, Hora, Convocacao, Forma
(presencial, digital ou hibrida), Local, presidente, secretario e o Livro.

3. Na aba Presenca, marque os socios presentes (o percentual de cada um aparece ao lado do
nome).

4. Na aba Matérias e votos, inclua cada Matéria e registre os votos. Todos os presentes a favor
preenche de uma vez.

5. Na aba Pauta e ata, escreva a Ordem do dia e use Texto das deliberacoes pela apuracao para
montar o texto. Imprima com Imprimir a ata ou Prévia A4.

6. Se a ata vai a registro, marque A ata vai a Junta e, depois, informe o N° de registro na Junta.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Em abril, a Loja Modelo fez a reuniao de sécios para aprovar as contas de 2025, o pro-labore e a
designacao de um gerente. Com os dois socios presentes (100% do capital), as trés matérias
foram aprovadas. A equipe imprimiu a ata e lancou no livro de atas da empresa.

Dicas

e A coluna Instalacao e o0 % presente mostram se a reuniao tinha quérum para ser instalada.
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Cuidados

e O Jarvis apura o quorum pelas regras cadastradas, mas quoruns e formalidades dependem do
tipo societario, do contrato social e da lei. Confira a legislacao vigente e o contrato de cada
empresa antes de considerar uma matéria aprovada.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/registro/movimentos/atas?e=emp-demo-1

11.8 Livros societarios

Menu: Registro e Legalizagao > Movimentos > Societario da empresa ativa > Livros societarios

Para que serve. Controla os livros da empresa (ex.: atas de reunides de sécios): meio (digital ou
papel), abertura, encerramento, folhas usadas e livres, atas lancadas e a autenticacao.

Quando usar. Ao abrir um livro novo, a cada ata lancada e quando o livro estiver perto de acabar.

Jarvis Escrit6rio l6dulos + Registro e Legalizag Movimentos - Societario da empresa ativa - Livros societs... = 8884 Loja Modelo  F2 < 18/2826
Contabilidade Mod

Controle  Arquives Movimentos  Relatérios  Utilitérios v¢ Favoritos  Ajuda

&5 Inicio Livros societérios —
+ Novo livro |7

JUCESC
NIRE 42200123451
[® Escrita Fiscal

E Contabilidade Y Filtro por coluna (0 Colunas o, Exportar

r Conciliagao bancaria

Patrimdnio
Atas de reunides de socios 1 Digital 15/01/2023 8 9 5 AUT-014-2023
@ Lalur, LACS e ECF
T has por pagina | 5
O Reforma felided ) ) Sl 1

Normas

ha de Pagamento

[ Processos e Tarefas
T, Protocolo
~ Honorérios

Administrar

Portal do
04 L Viodelo 3

Passo a passo

1. Com a empresa ativa, abra Livros societarios. Os quadros mostram Livros, Atas lancadas,
Reunides sem livro e a Junta.

2. Na tabela, confira para cada livro as Folhas, Usadas até, Livres, Atas, a Autenticacao e a
Situacao.

3. Para abrir um livro novo, use Novo livro (F7) e informe o tipo, o numero, o meio e a data de
abertura.

4. Se Reunides sem livro for maior que zero, abra a reuniao em Atas e assembleias e escolha o livro.
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Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Loja Modelo usa o livro digital de atas n°® 1, com 100 folhas, 8 usadas e 5 atas lancadas. Ninguém

precisa procurar o livro fisico para saber em que folha vai a proxima ata.

Dicas

e Os termos de abertura e encerramento saem com os dados e a logo do escritério cadastrados

em Administrar.

Cuidados

e Quais livros cada empresa deve manter e como autentica-los depende do tipo societéario e das

normas vigentes. Confirme na Junta da sua UF.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/registro/movimentos/livios?e=emp-demo-1

11.9 Documentos com validade: certidoes, alvaras e licencas

Menu: Registro e Legalizagcao > Movimentos > Documentos com validade

Para que serve. Reune certiddes, alvaras, licencas, certificados, procuracdes e contratos da carteira

inteira, com a validade, a situacao e a renovacao de cada um.

Quando usar. Uma vez por semana, e sempre que um cliente pedir certiddes (licitacao, financiamento,

cadastro em fornecedor).

Jarvis Escritério 16dule egistro e Legalizagao + Moviment
Contabilidade Mod

Movimentos

Controle  Arquivos

98 Inicio

Ei Empresas
= Todas as empresas
[ Escrita Fiscal
Contabilidade
fr Conciliagao bancaria
O Patriménio
@ Lalur, LACS e ECF o, Exportar

) Reforma
Do
Normas

Certidao negativa municipal

Folha de Pagamento
Procuragao eletronica (e-CAC)

CND federal (Receita/PGFN)

Licenga sanitaria
% Processos e Tarefas
Certificado e-CNPJ Al
T, Protocolo
Certidao negativa municipal

~ Honorarios

Administrar . 3
Certiddo negativa estadual

| CRF doFGTS a)

Passo a passo
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Documentos com validade

Utilitérios ¥r Favoritos
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Faixa:todos v

Certidées

0001 — Pegas

e Procuracoes
Avenida i

0007 — Studio Bella Certidées

Doces da
000! Marcenaria
Pinheiro

0009 — Zénite

v Certidées
Aliment

Certidées

0004 — Loja Modelo

Certidées

Grupo: todos

8884

Ajuda

27/06/2026

15/10/2021

26/04/2026

26/10/2025

29/10/2025

01/08/2026

02/09/2026

04/10/2026

Loja Modelo 2

25/08/2026

15/10/2026

23/10/2026

26/10/2026

29/10/2026

30/10/2026

01/11/2026

03/11/2026

18/2026

+ Novo documento [F7

Y Filtro por coluna [ Colunas

Vencido
Vencido
Vencido

Vencido em processo

Vencido

Vencido
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1. Abra Documentos com validade. Filtre por Empresa ou deixe Todas as empresas.
2. Leia os quadros: Documentos, Vencidos, Até 30 dias, 31a 60 dias, 61a 90 dias e Sem validade.

3. Use os filtros Faixa, Grupo (Certiddes, Licencas e alvaras, Certificados digitais, Procuracoes,
Contratos, Outros) e Situacao (Vencido, Vence hoje, Vencendo, Em dia, Sem validade).

4. Abra a linha para ver o histérico e registrar a renovacao. Para incluir um documento, use Novo
documento (F7).

5. Quando a renovagao exigir um processo (ex.: licenga sanitaria), abra o processo de renovagao: a
coluna Renovacao passa a mostrar “em processo”.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Marcenaria Pinheiro vai participar de uma concorréncia. A equipe filtra a empresa e vé o CRF do
FGTS vencido ha 1 dia e o alvara vencendo em poucos dias. Emite o CRF novo, registra a
renovacao e abre o processo de renovacao do alvara.

Dicas

e Registre também o Resultado das certiddes (negativa, positiva com efeito de negativa). Isso
evita surpresa quando o cliente precisar.

Cuidados

e A validade de cada certidao € a que esta impressa nela e depende do 6rgao emissor. Lance a
data do documento; ndo use um prazo “padrao”.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/registro/movimentos/documentos

11.10 Certificados digitais e procuracoes

Menu: Registro e Legalizacao > Movimentos > Certificados e procuracoes

Para que serve. Lista s6 os certificados digitais (e-CNPJ, e-CPF) e as procuracoes da carteira. Sem
certificado a empresa para de emitir nota e de transmitir; sem procuracao, o escritério perde o acesso
ao e-CAC. O aviso comeca 30 dias antes.

Quando usar. Toda semana. E a lista mais critica do modulo.
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Certificados digitais e procuragées —
+ Novo documento | F7 |

Todas as empresas

[® Escrita Fiscal

( £y Sem procuragao no e-CAC: Doces da Carla, Rafa Design.
£ Contabilidade

it Conciliagao bancaria

O Patrimanio

E Lalur, LACS & ECF
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Normas

i ol Paamets |  Procuragéo eletrénica (e-CAC) A s Contabilidade Modelo (outorgada) ~ 15/10/2021

' 0005 — Marcenaric ia Pinhei - , )
Certificado e-CNPJ Al 005 = Marcanaria 20/10/2025  29/10/2026
Pinheiro

Loja Modelo Comércio Eletronico

| Certificado e-CNPJ A1 0004 — Loja Modelo
Ltda

16/11/2025  16/11/2026 Vencendo

v C E B! -~ Outra procuracao (Sefaz
i Processose Tarefas ] =p Ao el 0004— Loja Modelo  Contabilidade Modelo 22/06/2025  16/11/2026 Vencendo
Prefeitura, cartorio)
T, Protocolo
Procuragao eletronica (e-CAC) 0007 — Studio Bella Contabilidade Modelo (outorgada) 21f11/2021 21/11/2026 7 Vencendo

~ Honorarios

B Certificado e-CNPJ A3 0003 — Horizonte Construtora Horizonte Ltda 24f11/2023 23/11/2026 9 Vencendo

Administrar

Victor Hugo Almeida

Certificado e-CPF A3 0008 — TechNova o A
(administrador)

0212/ 01/12/2026 27 Vencendo

Portal do
04 L viodelo 31.415. ¢

Passo a passo
1. Abra Certificados e procuracoes e leia o0 aviso do topo: ele lista as empresas sem procuracao no
e-CAC.

2. Confira os quadros de vencidos e das faixas de 30, 60 e 90 dias e a coluna Titular / outorgado de
cada documento.

3. Para cada linha vencida ou vencendo, combine a renovag¢ado com o cliente e registre-a abrindo a
linha. Para incluir, use Novo documento (F7).

4. Cobre do cliente a procuracao eletrénica nas empresas que aparecem no aviso.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O certificado e-CNPJ A1 da Loja Modelo vence em 12 dias. A equipe avisa o cliente pelo portal,
agenda a renovacao e, com o certificado novo, atualiza a validade. A Doces da Carla aparece no
aviso “sem procuracao no e-CAC": a equipe pede a procuracao ao cliente.

Dicas

e Comece a renovacao do certificado antes de ele vencer: a emissao costuma depender de
agenda na autoridade certificadora.

Cuidados

e A validade de certificados (A1, A3) e de procuracoes eletronicas depende do produto
contratado e das regras do 6rgao. Confira na autoridade certificadora e na norma vigente.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/registro/movimentos/certificados
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11.11 Agenda de renovagoes

Menu: Registro e Legalizagcao > Movimentos > Agenda de renovacoes

Para que serve. Mostra, més a més, quando comecar cada renovacao, as reunides de socios
marcadas e os prazos dos processos. E o plano de trabalho do societario.

Quando usar. No comeco de cada més, para distribuir as renovacdes na equipe.
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98 Inicio " Horizonte
Agenda de renovacoes o B Relatério 30/60/90
O o 80 dias w

[ Escrita Fiscal

Contabilidade
Tipo: todos Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar
it Conciliagao bancaria

[ Patriménio
@ Lalur, LACS e ECF
O Reforma Renovar Certidao negativa municipal 2 Joc a Carla Vencido
Normas Renovar Procuragao eletronica (e-CAC) 0 = ide 5 0 Vencido
Renovar CND federal (Receita/PGFN) 0007 — Studio Bella / Vencido
ha de Pagamento 5 /1 26 Renovar Licenga sanitaria 0002 — Doces da Carla 26/ 26 Vencido
Renovar Certificado e-CNPJ A1 0005 — Marcenaria Pinheiro 29/ /i do eritico
Renovar Certidao negativa municipal 00089 — Zénite Alimentos

Renovar Certidao negativa estadual 0004 — Loja Modelo

% Processos e Tarefas 6 Al 26 Renovacio Renovar CRF do FGTS (Caixa) 0005 — Marcenaria Pinheiro 03/1 26 Vencido

1, Protocolo Renovar CND federal (Receita/PGFN) i 07 Vencendo

~ Honorarios 7 : o - -
04/11/202 Renoy Renovar Alvara de funcionamento 0 v ria Pinheiro

Administrar
04/11/2026 Rei ° Renovar CRF do FGTS (Caixa) 0003 — Horizonte 09, Vencendo

NTE E ‘ v 5 - . aa
; 04/11/2026 Renovagao Renovar Certidao negativa municipal 0008 — TechNova 11/ Vencendo
Portal do Cliente

Passo a passo

1. Abra Agenda de renovacoes e escolha o Horizonte: 90, 180 ou 365 dias.
2. Leia os quadros: Renovacoes (e quantas comecar este més), Criticas (certificados e procuracoes),
Reunioes marcadas e Prazos de processo.

3. Filtre o Tipo: Renovacodes, Reunides ou Prazos de processo. A tabela vem agrupada por més, com a
data para Comecar, o vencimento e a situacao.

4. Para imprimir os vencimentos, use Relatério 30/60/90.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

No fim de outubro, a agenda da Contabilidade Modelo mostra 24 renovagdes para comecgar no
més, entre elas o certificado da Loja Modelo (marcado como critico). Marina distribui as
renovacoes entre a equipe ja na segunda-feira.

Dicas
e Use a agenda junto com Processos e Tarefas: renovacao que exige protocolo em érgao vira
processo de legalizagao.
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Cuidados

e A data para comecar é calculada pelos avisos do grupo de documento, configurados em
Controle > Parametros. Ajuste 0s avisos a realidade dos 6rgaos da sua regiao.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/registro/movimentos/agenda

11.12 Consulta de CNPJ x Registro

Menu: Registro e Legalizacao > Utilitarios > Consulta de CNPJ (Receita) x Registro

Para que serve. Compara o cadastro do CNPJ na Receita (situacao, nome, sede, atividades e sécios)

com o quadro do Registro. Mostra o que difere e sugere o processo para acertar.

Quando usar. Na entrada de um cliente novo, depois de cada registro na Junta e uma vez por
trimestre para a carteira toda.

Jarvis Escritério
Contabilidade Mod

98 Inicio

[® Escrita Fiscal
Contabilidade

r Conciliagao bancaria

o Patriménio

@ Lalur, LACS e ECF

O Reforma

Normas

ha de Pagamento

[ Processos e Tarefas
T, Protocolo
~ Honorarios

Administrar

Portal do
04 Loja Modslo 3

Passo a passo

Controle  Arquives Movimentos  Relatérios  Utilitérios

Consulta de CNPJ x Registr

Ca a uad

| 31.415.926/0001-71
l ’3‘ Ultima consulta de Loja Modelo: 25/

(@ Consultas feitas

CNPJ
52.650.493/00081-08
68/8001-98

415.926/80881-71

Consulta de CNPJ (Receita) x Registro

¥¢ Favoritos Ajuda

tegragao preparada — dem

2026 (ha 40 dias) — igual ao Registro.

Studio Bella Estética Ltda
Marcenaria Pinheiro Indusiria de Moveis Ltda

Loja Modelo Comércio Eletrénico Ltda

8084 Loja Modelo Fs

Y Filtro por coluna

10/2026

& Conferir a carteira

| @ Consultar [Enter |

[ Colunas &, Exportar

Demonstragao

Demonstracéo

1. Abra Consulta de CNPJ. Para uma empresa, digite o CNPJ no campo e tecle Consultar (Enter).

2. Leia o resultado: dados da Receita Federal, o Quadro de sécios (QSA) e a Comparagao com o

Registro.

3. Para a carteira inteira, clique em Conferir a carteira. Os quadros mostram Consultadas, Iguais ao

Registro, Com diferenca, Graves e Sem atos no Registro.

4. Na tabela, leia O que difere e o Processo sugerido de cada empresa. As consultas ficam em
Consultas feitas.
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Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na conferéncia da carteira, a Zénite Alimentos aparece com uma diferenca: uma atividade esta no
contrato e nao no CNPJ. O processo sugerido é "Alteracao de atividades". A equipe abre o
processo e combina com o cliente.

Dicas

e Diferenca “grave” (nome, sede, socios ou situacao) pede acao antes de qualquer outra coisa.

Cuidados

e Aintegracao com a Receita é preparada; na demonstracao, as respostas sao ficticias. Em
producao, confirme sempre no comprovante oficial antes de agir.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/registro/utilitarios/consulta-cnpj

Exercicio: Pratique na demonstragao

1.

Abra Registro e Legalizacao e leia o Painel da legalizacao: quantos processos estao em exigéncia
e quantos documentos venceram?

. Em Processos (quadro), abra a "“Mudanca de endereco” da Loja Modelo, veja a aba Etapas e
arraste o cartao para outra coluna e de volta.

. Tecle F8, escolha a Loja Modelo e abra Quadro societario: confira a linha do tempo do capital.
. Em Minutas, escolha “"Contrato social consolidado (quadro vigente)” e veja a prévia preenchida.

. Em Consulta de CNPJ, clique em Conferir a carteira e veja qual empresa tem diferenca.

Confira

O cartao muda de coluna e volta; a prévia da minuta mostra os socios e o capital; a conferéncia
lista a empresa com diferenca e o processo sugerido. Use Recomecar na faixa da demonstracao
para voltar a base ao original.

Perguntas frequentes

(o)

quadro societario mudou sozinho depois que eu conclui o processo?

Nao. O quadro muda pelos atos. Lance o ato em Atos (ou use Ato societario no detalhe do processo) e
marque como Registrado quando a Junta registrar.

Posso usar as minutas do Jarvis sem revisao?

Nao. Elas sao o ponto de partida no padrao do escritério. O texto final deve ser conferido pelo
responsavel técnico conforme a legislagao vigente e as exigéncias da Junta.

Por que um documento nao aparece nos vencimentos?

Porque ele nao foi lancado em Documentos com validade, ou foi lancado sem data de validade

(a

parece em “Sem validade").
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A consulta de CNPJ ja busca na Receita?
A integracao esta preparada. Na demonstragao, os dados sao ficticios; confira sempre no
comprovante oficial.
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CAPIiTULO 12

Processos e tarefas: arotina da equipe com
prazo e meta

Transforme as obrigacdes da carteira em tarefas com prazo legal e meta interna, gere o
més com um clique, distribua pela equipe, acompanhe no quadro e no calendario e deixe
o Jarvis fechar sozinho o que outro médulo ja entregou.

Para quem: Toda a equipe; gestor e sécio para montar os modelos e acompanhar os prazos - Tempo: 40 min -
Videoaula: jaarvis.com.br/academia/escritorio/processos/

O que voceé vai aprender

e Montar os modelos de processo e vincular cada um as empresas certas.

e Definir quem responde por cada departamento em cada empresa.

e Gerar as tarefas do més para a carteira, com prévia e sem duplicar.

e Trabalhar pelo quadro e por Minhas tarefas, sabendo o que fazer primeiro.

e Baixar obrigagdes em lote com o recibo e acompanhar o calendario do més.

e Ligar o fechamento automatico e medir prazo legal x meta por pessoa.

12.1Modelos de processo

Menu: Processos e Tarefas > Arquivos > Modelos de processo

Para que serve. Cada modelo vira uma tarefa por empresa vinculada a cada competéncia:
periodicidade, prazo legal (pelo catalogo de obrigacdes ou por dia fixo), meta interna em dias uteis,
responsavel padrao, checklist, documentos do cliente, dependéncias e o evento que fecha a tarefa
sozinha.

Quando usar. Na implantacdo e quando o escritério passar a fazer um servigco novo para a carteira.
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Catalogo:
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¥ Processos e Tarefas {ettacios)
Catalogo:
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-~ Honorarios Catalogo:
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Administrar

Subtotal Contabil
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Portal do
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Passo a passo
1. Abra Modelos de processo. Os quadros mostram Modelos ativos, Mensais, Anuais e trimestrais,
Eventuais, os que Fecham sozinhos e os Sem empresa vinculada.

2. Comecando do zero? Use Criar modelos padrao ou A partir do catalogo (traz as obrigacdes do
catalogo ja com o prazo legal).
3. Para criar a mao, use Novo modelo (F7): escolha a periodicidade (mensal, trimestral, anual ou

eventual), o prazo legal, a Meta (d.u. antes), o responsavel padrao, os passos do checklist e, se
quiser, de qual tarefa ele Depende de.

4. Confira na tabela, por departamento, a coluna Fecha com (o evento que conclui a tarefa) e a coluna
Empresas (quantas recebem o modelo).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Contabilidade Modelo tem o modelo “Apuracéo do Simples (PGDAS-D)": mensal, prazo legal pelo
catalogo, meta de 4 dias uteis antes, responsavel Julia Ramos, depende de “Cobrar documentos
do més" e fecha sozinho quando a apuracao é transmitida.

Dicas

e Uma meta interna alguns dias uteis antes do prazo legal da folga para imprevistos e para o
cliente pagar a guia.

Manual do Jarvis Escritério - Academia Jarvis 215/ 305



Cuidados

e Os prazos legais do catalogo devem ser conferidos com a legislacao vigente: prazos mudam e
ha regras estaduais e municipais. Revise o catalogo em Arquivos > Obrigacoes do escritério.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/processos/arquivos/modelos

12.2 Vinculo modelos x empresas

Menu: Processos e Tarefas > Arquivos > Vinculo modelos x empresas

Para que serve. Uma matriz empresa x modelo diz quais processos cada empresa recebe todo més.
Célula cinza = 0 modelo nao se aplica pelo cadastro da empresa (regime, atividade, médulos).

Quando usar. Na implantacéo, ao entrar um cliente novo e quando uma empresa mudar de regime ou
de atividade.
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Passo a passo

1. Abra Vinculo modelos x empresas na visao Matriz (ou Lista). Filtre por Regime e Atividade.

2. Clique em Sugerir pelo cadastro: o Jarvis marca os modelos que se aplicam a cada empresa. O
quadro Sugestoes mostra quantos faltam.

3. Clique nas células para ligar ou desligar um vinculo. Para varias empresas de uma vez, use
Vincular em lote.

4. Confira Empresas sem nenhum e Que nao se aplicam (vinculados assim mesmo) e clique em
Gravar (Ctrl+S). O quadro Alteracoes nao gravadas avisa o que falta salvar.
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Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Horizonte é do Lucro Presumido: a sugestao marca PIS e Cofins, IRPJ e CSLL trimestral, EFD-
Contribuicdes e a folha, e deixa cinza a apuracao do Simples. A Doces da Carla, MEI, recebe s6
trés modelos, entre eles o DAS-MEI do més.

Dicas
e Use a sugestao sempre que mudar o cadastro de uma empresa: ela mostra o0 que passou a se
aplicar.

Cuidados

e A sugestdo parte do cadastro da empresa. Se o regime ou a atividade estiverem errados na
ficha, os vinculos também ficam. Confira a ficha antes.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/processos/arquivos/vinculos

12.3 Departamentos e responsaveis

Menu: Processos e Tarefas > Controle > Departamentos e responsaveis

Para que serve. Define quem cuida de cada departamento (contabil, fiscal, pessoal, societario,
financeiro) em cada empresa. A geracao dos processos do més usa este responsavel.

Quando usar. Na implantacdo, ao entrar uma pessoa nova e ao redistribuir a carteira.
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Folha de Pagamento
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Empresa Contabil Fiscal Departamento pessoal Societario e legalizagio Financeiro
¥ Processos e Tarefas
b Britaos Pecas Avenida simpl Vocé (demonstragao, Julia Ramos Pedro Alves Vocé (demonstragao) Vocé (demaonstracao)
T rotocolo

~ Honoréarios 7 Doces da Carla me Marina Costa Julia Ramos —_ Vocé (demonstragéo) Marina Costa

Administrar : o - . " X
= Horizonte or i Julia Ramos Julia Ramos Pedro Alves Vocé (demonstragdo) Marina Costa
S
Loja Medelo < Vocé (demonstragao, Julia Ramos Pedro Alves Vocé (demonstragao) Vocé (demonstragao]
Portal do
04 Loja Modelo 31.415.¢

Passo a passo
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1. Abra Departamentos e responsaveis. Os quadros mostram Departamentos, Empresas ativas,
Sem responsavel em algum departamento e Pessoas ha equipe.
2. Na grade Responsaveis por empresa, escolha a pessoa de cada departamento em cada empresa.

3. Para varias empresas de uma vez, use Atribuir em lote. Para criar um departamento, Novo
departamento.

4. Confira a Carga por pessoa (empresas e tarefas abertas) e clique em Gravar (Ctrl+S).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Pedro Alves cuida do departamento pessoal de seis empresas e Julia Ramos do fiscal de sete. A
carga por pessoa mostra que o pessoal tem o maior numero de tarefas abertas; o socio decide
passar uma empresa para Marina Costa.

Dicas

e A mesma grade aparece em Administrar > Responsaveis por departamento. Mude em um
lugar so.

Cuidados

e Empresa sem responsavel num departamento gera tarefa “sem responsavel”, que ninguém vé
em Minhas tarefas. Zere o quadro Sem responsavel em algum departamento.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/processos/controle/departamentos

12.4 Gerar processos do més

Menu: Processos e Tarefas > Movimentos > Gerar processos do més

Para que serve. Cria as tarefas da competéncia para cada empresa pelos modelos vinculados, com
prazo legal, meta, responsavel e checklist. O que ja foi gerado nao se repete.

Quando usar. No primeiro dia util de cada més (ou ao virar a competéncia de trabalho).
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Gerar processos do més

4; Processos da competéncia
PR A ;

[® Escrita Fiscal

Contabilidade 1 Competéncia e empresas

it Conciliagao bancaria
Competéncia e empresas

O Patrimanio i , - e labaho

E Lalur, LACS & ECF

O Reforma I ‘
= Sincronizar a agenda de obrigagdes antes (liga cada processo a obrigagao)
Normas

Todas Nenhuma | o .o o0

R fadamerit 0001 - Pegas Avenida simples - 9 modelofs) 0002 - Doces da Carla mei - 3 modelo(s 0003 - Horizonte presumido - 14 modelo(s

0004 - Loja Modelo g m 0005 : Marcenaria Pinheiro simples - 9 modelo(s 0007 - Studio Bella

0008 - TechNova sir 3 modelo(s) 0009 : Zénite Alimentos re

% Processos e Tarefas Cancelar olta Avangar > [Alt+

T, Protocolo
e Ultimas geragbes
~ Honorarios gerRe
10/2026: 40 proc
Administrar
09/2026: 65 proc

08/2026: 64 proc:

Portal do 0712026: 64 proc
D4 Loja Modelo 31.415.¢ 71 F 19/262

Passo a passo

1. Abra Gerar processos do més. No passo 1 Competéncia e empresas, confira a Competéncia e
marque as empresas (Todas ou Nenhuma para recomecar).

2. Deixe marcado Sincronizar a agenda de obrigacoes antes: cada processo fica ligado a obrigacao
da agenda.

3. Clique em Avancar (Alt+->). No passo 2 Prévia, veja por empresa o que Serao criados, com prazo
legal, meta, responsavel e departamento, e o que ja existia ou ndo se aplica.

4. No passo 3 Confirmar, clique em Gerar processos (Ctrl+Enter).

5. Em Ultimas geragées, confira quem gerou, quando e quantos processos.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Em 1° de outubro, Marina gera a competéncia 09/2026. A prévia mostra 12 tarefas da Horizonte
(folha, eSocial, DCTFWeb, FGTS, EFD-Reinf, PIS e Cofins, IRPJ e CSLL e o fechamento contabil) e
2 da Doces da Carla. Ela confirma e cada pessoa ja encontra as suas em Minhas tarefas.

Dicas

e Rodou de novo por engano? Nao tem problema: o que ja existe aparece na prévia como “ja
existentes” e ndo é duplicado.

Cuidados

e Confira os vinculos e os responsaveis antes de gerar. Tarefa gerada com o responsavel errado
precisa ser reatribuida.
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Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/processos/movimentos/gerar

12.5 Quadro de tarefas e pedidos

Menu: Processos e Tarefas > Movimentos > Quadro de tarefas e pedidos

Para que serve. Mostra todas as tarefas da equipe em cartdes: as do més, as criadas pela equipe e os
pedidos dos clientes. Arraste o cartao para mudar a situacao, o departamento ou o responsavel.

Quando usar. Todo dia, na reunido rapida da equipe, e sempre que precisar ver quem esta com o qué.

Revisar o fator r: folha caiu em setembro

Resumo Ch st Doc ante Com 0s Anexos Tempo Histérico

Situagéo do prazo Emdia
Empresa TechNova
Modelo Avulsa

Qrigem Criada pela equipe - 04/11/2026, 14:26

Titulo *

\ Revisar o fator r: folha caiu em setembro
Prioridade
A fazer v Normal
Responsavel Departamento
Vocé (demonstragao) v Departamento pessoal

Prazo Meta interna

Etiguetas (separe por virgula)

Descrigao

Abaixo de 28% a TechNova vai para o Anexo V.

X Cancelar ¢ @ Gravar [Ctriss |

> Iniciar

Passo a passo
1. Abra o Quadro de tarefas e pedidos e escolha o agrupamento: Situa¢ao, Departamento ou
Pessoa; e a visao Quadro ou Lista.

2. Leia os quadros: Em aberto, Atrasadas (meta), Atrasadas (prazo legal) (risco de multa), Meta hoje
ou perto, Aguardando cliente e Concluidas na meta.

3. Filtre por Empresa, Departamento, Responsavel (ou S6 as minhas), Competéncia, Origem e
Prazo.

4. Arraste o cartao para outra coluna (ou Alt+setas no cartao). Para criar uma tarefa avulsa, Nova
tarefa (F7).

5. Cligue no cartao para abrir o detalhe. Nas abas Resumo, Checklist, Documentos, Conversa com o
cliente, Comentarios, Anexos, Tempo e Historico, registre o trabalho. Use Iniciar e, no fim,
Concluir (Ctrl+Enter).
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Exemplo com a Contabilidade Modelo

A tarefa "Revisar o fator r: folha caiu em setembro”, da TechNova, aparece como Atrasada (prazo
legal). O sécio abre o detalhe, € a descricao, comenta para o DP e passa a tarefa para Pedro
Alves arrastando o cartdo no agrupamento Pessoa.

Dicas
e A situacao do prazo aparece no topo do detalhe (ex.: "Atrasada (prazo legal)"). Prazo legal
vencido é o primeiro da fila.

Cuidados

e Concluir a tarefa ndo entrega a obrigacao no governo. A entrega é feita no modulo de origem
(Escrita Fiscal, Folha, Contabilidade); o fechamento automatico liga uma coisa a outra.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/processos/movimentos/quadro

12.6 Minhas tarefas: o que fazer primeiro

Menu: Processos e Tarefas > Movimentos > Minhas tarefas

Para que serve. E a fila de cada pessoa, ja em ordem: atrasadas pelo prazo legal, depois pela meta, a
meta de hoje e os proximos dias. Mostra também o cronédmetro ligado.

Quando usar. Ao comecar o dia e depois de concluir cada tarefa.
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98 Inicio . Fila de
Minhas tarefas

Vocé (demonstragdo) v

© Cronémetro ligado ha 35 min em Fechamento contabil do més — 08/2026 (Loja Modelo).

[ Escrita Fiscal
Contabilidade
fr Conciliagao bancaria
Patriménio Q' Buscar Y Filtro por coluna @ Colunas o, Exportar
@ Lalur, LACS e ECF
) Reforma
Normas

contabil do
2

026 Loja Modelo 08/2026 22/08/202i 25/09/2026 -29 Em andamento /4 56min

Folha de Pagamento 5 1) Cobrardocumentosdo | o pmodelc 0972026 05/10/2026
més — 09/2026

4 - Proximos dias - 4 linhas

05/11/2026 Afazer

[ Processos e Tarefas B | Loja Modelo 10/2026 5/, 026 05/11/2026

T, Protocolo
= LojaModelo  10/2026  10/11/2026 111/2026 A fazer
~ Honorarios
UREIEEE Alteracdo: entrada de Marcenaria

e ¢ 5 A fazer
sécio na Marcenaria Pinheiro

5+ Aguardando o cliente - 1|

Passo a passo

Manual do Jarvis Escritério - Academia Jarvis 221/ 305



1. Abra Minhas tarefas. Em Fila de, vem vocé; o gestor pode escolher outra pessoa.

2. Leia os quadros: Atrasadas (prazo legal) (faca primeiro), Atrasadas (meta), Meta hoje, Préximos 7
dias uteis, Aguardando cliente, Em aberto e Aguardam outra tarefa.

3. A tabela vem agrupada pela urgéncia, com Meta, Prazo legal, Dias uteis, Checklist (passos feitos)
e Tempo gasto.

4. Tecle Enter para abrir a tarefa; Espaco seleciona.

5. Se o cronémetro estiver ligado, a faixa do topo mostra ha quanto tempo e em qual tarefa. Use Parar
ou Abrir.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Ao abrir Minhas tarefas, Marina vé 6 atrasadas pelo prazo legal, a mais antiga o fechamento
contabil de junho da Pecas Avenida, com 2 de 4 passos feitos. Ela comeca por ali.

Dicas

o Tarefa em Aguardam outra tarefa depende de outra ainda aberta (ex.: a apuragao depende da
cobranga dos documentos). Resolva a anterior primeiro.

Cuidados

e Deixar o cronémetro ligado ao trocar de tarefa infla as horas da empresa errada. Pare antes de
mudar.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/processos/movimentos/minhas

12.7 Agenda de obrigagoes e baixa emlote comrecibo

Menu: Processos e Tarefas > Movimentos > Agenda de obrigacoes

Para que serve. Uma matriz empresa x obrigagao com tudo o que vence no més (declaragdes e
guias), mais o que ficou atrasado. Vocé marca as células e da a baixa em lote com o numero do
recibo.

Quando usar. Ao entregar declaracdes e ao saber que o cliente pagou as guias; no fim do més, para
conferir que nada ficou para tras.
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Agenda de obrigagoes
Oq

|~ Empresa = obrigagdo  — Lista + Obrigagdo avulsa

‘ @ 9 obrigagao(oes) incluida(s) agora pelo catalogo e pelas o
[® Escrita Fiscal
No més

70

1 Conciliagdo bancaria n \bro de 202¢

£ Contabilidade

O Patrimanio
Situagao vel Obrigagéo
E Lalur, LACS & ECF
Em aberto ¥ Todas
O Reforma

DIFAL
Normas Declaragéo Guia do 155 e . Declaracéo DARF das Declaragio
uia do venda a -
Empresa de servicos eSocial EFD-Reinf  deservicos contribuigies  estadual ~ FGTS Digital EFDICMS/IPI ICM

i o i e
(DES/I... Ligkls A3 “”;“"" < e tomado... previd... (GIA/SEFL...
o ...

ha de Pagamento s Pendente Pendente Pendente  Pendente
Pecas Avenida »

Doces da Carla

Herizors Pendente Pendente Pendente Pendente Pendente Pendente Pendente Pendente Pendente Pa
izonte

¥ Processos e Tarefas
A Pendente Pendente Pendente Pendente Pendente
Loja Modelo
T, Protocolo

2o 5 Pendente Pendente Pendente Pendente
~ Honorarios 7 Marcenaria Pinheiro

Administrar - Pendente Pendente Pendente  Pendente  Pendente
Studio Belia

Pendente Pendente Pendente  Pendente  Pendente
Portal do L ;
04 L Viode! 415.5 71 4 18/2082 Proces: Tarefa; fovime: 4, igagt 3 e ragao) - Soc 3 ) B1:24:4

Passo a passo
1. Abra Agenda de obrigacoes na visao Empresa x obrigacao (ou Lista). Filtre Situacao, Empresa,
Responsavel e Obrigacao.

2. Leia os quadros: No més, Pendentes, Atrasadas, Vencem em 3 dias Uteis, Entregues e pagas e
Com recibo.

3. Clique nas células para marca-las. O botao passa a Baixar N selecionada(s): clique nele.

4. Na Baixa em lote, informe a data e o Recibo / protocolo de cada uma. Declaracdes viram
“entregue”; guias viram “paga”. Marque a confirmacao e clique em Baixar.

5. Para uma obrigacao fora do catalogo (ex.: uma declaracao municipal pontual), use Obrigacao
avulsa (F7).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Pecas Avenida pagou o DAS de setembro. Julia marca a célula "PGDAS-D e DAS" da empresa,
clica em Baixar 1 selecionada(s), confirma que a guia foi paga e baixa. A célula sai das atrasadas.

Dicas

e Guarde o numero do recibo de entrega: o relatério Entregas com recibo vira a prova de que o
escritorio entregou no prazo.
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Cuidados

e A baixa ndao paga nem transmite nada: so registra. Dé a baixa da guia s6 quando tiver o
comprovante do cliente.

e Os vencimentos vém do catalogo de obrigacdes. Confirme os prazos vigentes, inclusive os
estaduais e municipais, antes de confiar neles.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/processos/movimentos/agenda

12.8 Calendario mensal

Menu: Processos e Tarefas > Movimentos > Calendario mensal

Para que serve. Mostra no calendario as tarefas (pela meta ou pelo prazo legal), as obrigacdes da
agenda e os feriados do més, por pessoa, departamento ou empresa.

Quando usar. No planejamento do més e para avisar o cliente de prazos préoximos.
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98 Inicio Calendario

Fh Empresas 2 Pel egal g novembro de 2026 b

Departamento Empresa
EEs it el Todos v Todas

£ Contabilidade

it Conciliagao bancaria
(O Patrimdnio

@ Lalur, LACS e ECF

O Reforma

Normas

e Pagamento
i3
4 DIFAL - Horizonte

- Sl DIFAL - Zénite Alimen...
Registro e Legalizagao . :

[ Process
T, Protocolo
~ Honorarios

63 Administrar

Portal do Cliente
L Viodelo 3

Passo a passo

1. Abra Calendario mensal e escolha Pela meta ou Pelo prazo legal.
2. Filtre por Pessoa, Departamento e Empresa.
3. Troque 0 més com Més anterior e Proximo més (ou PgUp/PgDn); Hoje volta ao més atual.

4. Cligue no dia para ver tudo o que cai nele. Os quadros mostram Tarefas no més, Em aberto,
Atrasadas, Obrigacoes, Dias uteis e Feriados no més.
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Exemplo com a Contabilidade Modelo

Pela meta, o calendario de outubro mostra o dia 13 cheio de eSocial (quatro empresas e mais
cinco) e o feriado do dia 12. Pedro antecipa parte do trabalho para o dia 9.

Dicas

e Feriados estaduais e municipais entram nos dias Uteis. Cadastre-os em Arquivos > Feriados (ou
em Administrar).

Cuidados

e Mudou feriado, modelo ou vinculo depois de gerar o més? Rode Utilitarios > Recalcular prazos
para atualizar as datas.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/processos/movimentos/calendario

12.9 Regras de fechamento automatico

Menu: Processos e Tarefas » Controle > Regras de fechamento automatico

Para que serve. Quando outro médulo avisa um evento (apuragao transmitida, folha fechada, SPED
gerado, obrigacao entregue, protocolo confirmado), a tarefa do modelo ligado fecha sozinha, com
historico.

Quando usar. Na implantacdo e quando criar um modelo novo.

Jarvis Escritério 16dulc ocessos e Taref: “ontrole  Regras de fechamento automatico 8084 Loja Modelo F2 < 18/2026
Contabilidade Mod

Controle  Arquives Movimentos  Relatérios  Utilitérios v¢ Favoritos  Ajuda

=8 linfclo; Regras de fechamento automatico
= - b { 4> Simular evento
Fh Empresas
EF
[© Escrita Fiscal

Contabilidade Modelo = evento

fir Conciliagdo bancaria i
i + Linha 7 Excluir Repetir Desfazer Q Localizar 23 linhe (@ Gravar regras

3 Patrimonio
@ Lalur, LACS e ECF
— nao fecha sozinho — qualquer

O Reforma Apuragio transmitida Simples (PGDAS-D)

Normas o Apuragdo transmitida MEI
DASN-SIMEI - DASN -SIMEI (declaragdo al v
Folha de Pagamento DEEl
Mensal
Mensal
Registro e Legalizacao 8 b
eb
GTS Digital (guia mensal)

4 Processos e Tarefas

T, Protocolo

G ESTADUAIS - Declaragao estadual (GIA/SE v
~ Honorarios

Apuragao transmitida PIS/Cofins

Administrar
Apuragao transmitida IRPJ/CSLL
DCTFWeb

Passo a passo
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1. Abra Regras de fechamento automatico. Os quadros mostram Modelos que fecham sozinhos,
Sem evento, Eventos recebidos (més), Tarefas fechadas (més) e se o Fechamento automatico
esta ligado.

2. Na grade Modelo - evento, escolha para cada modelo em Fecha quando o evento (ou “nao fecha
sozinho") e, se quiser, um Filtro (ex.: s6 a apuracao do Simples).
3. Marque Ligada e clique em Gravar regras.

4. Para testar, use Simular evento. Em Registro dos eventos recebidos, veja o que chegou e qual
tarefa fechou.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O modelo "Apuracéo do Simples (PGDAS-D)" fecha quando a Apuracao transmitida do tipo
Simples chega da Escrita Fiscal. Julia transmite a apuracao da Loja Modelo e a tarefa vai para
Concluida sem ninguém tocar no quadro.

Dicas

e Modelos de cobranca e conferéncia costumam nao ter evento. Deixe "nao fecha sozinho" e
conclua a mao.

Cuidados

e Regra com filtro errado fecha a tarefa errada. Teste com Simular evento antes de confiar.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/processos/controle/regras

12.10 Pedidos dos clientes

Menu: Processos e Tarefas > Movimentos > Pedidos dos clientes

Para que serve. Os pedidos feitos pelos clientes no portal chegam aqui com a conversa; a resposta
aparece para o cliente na hora. Pedidos por telefone ou e-mail também sao registrados aqui.

Quando usar. Varias vezes ao dia. Cliente sem resposta € o que mais gera reclamacao.
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+ Registrar pedido (F7 |

141 h
[® Escrita Fiscal 7 respondidols)
£ Contabilidade

Situagao

o lacan BancsH
it Conciliagao bancaria Efn aberto

O Patrimanio
E Lalur, LACS & ECF Q Buscar Y Filtro por coluna M Colunas o, Exportar
O Reforma

Normas

04/11/2026  faturame 0S Loja Modelo Escritério A fazer : 11/11/2026
S (d tragao)
12 meses
ha de Pagamento

04/11/2026 & nov: Studio Bella Cliente Aguardando cliente  Pedro Alves 10/11/2026

, " Fés da Mariana em .
| 03/11/2026 ik Loja Modelo scritério A fazer Pedro Alves 09/11/2026
dezembra

Declaragac de i
A O Marcenaria = = 11118 AR
¥ Processos e Tarefas 3 03/11/2026  faturamento parao Pinheiro Sem responsavel 07/11/2026
leasing da serra nova =
T, Protocolo

| 0214098 ?sgun-ua via do DAS de
agosto

5 Loja Modelo Cliente Em andamento Jiilia Ramos 09/11/2026
~ Honorarios

Administrar Quanto vou pagar de
01/11/2026  imposto se faturar R$ 60 Studio Bella Escritério Julia Rames 09/11/20286

mil?

Portal do Divida: reter ISS na nota

04 L viodelo 31.415.5

Passo a passo

1. Abra Pedidos dos clientes. Os quadros mostram Em aberto, Esperando o escritdrio (responder
primeiro), Esperando o cliente, Sem responsavel, a 12 resposta (média) e os concluidos.

2. Filtre por Situacao e Responsavel.

3. Abra o pedido, responda, assuma (defina o responsavel) ou aplique um modelo de processo.
Conclua quando terminar.

4. Pedido que chegou por telefone ou e-mail: registre com Registrar pedido (F7).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Loja Modelo pede pelo portal a declaracao de faturamento dos ultimos 12 meses. O pedido entra
como "“Esperando o escritorio”. O sécio assume, prepara a declaracao e responde anexando o
documento; o cliente vé a resposta no portal.

Dicas

e Os mesmos pedidos aparecem em Portal do Cliente > Solicitagoes dos clientes. Responda por
qualgquer uma das duas telas.

Cuidados

e Declaracdes assinadas pelo contador (faturamento, DECORE) tém regras préprias do conselho
de classe. Confira as normas vigentes antes de emitir.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/processos/movimentos/pedidos
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12.11 Reatribuir em lote (férias e desligamento)

Menu: Processos e Tarefas » Utilitarios > Reatribuir em lote

Para que serve. Passa as tarefas em aberto de uma pessoa para outra de uma vez, com prévia. O
historico de cada tarefa guarda a troca.

Quando usar. Antes das férias de alguém, num desligamento ou ao redistribuir a carteira.
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De Departamento Competéncia

Julia Ramos v Marina Costa ~ Todos v Todas
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Contabilidade
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@ Lalur, LACS e ECF
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ha de Pagamento

<]
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4]
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<]

Entregar EFD-Reinf da competéncia Horizonte 10/2026 Fiscal A fazer 09/11/2026 10/11/2026

[ Processos e Tarefas

<]

EFD- Contribuigbes — 09/2026 Horizonte 08/2026  Fiscal Em andamento 11/11/2026 16/11/2026

T, Protocolo

<]

Segunda via do DAS de agosto Loja Modelo 10/2026 Fiscal Em andamento 06/11/2026

~ Honorarios

(<]

Apuragao do Simples (PGDAS -D) — 26 Loja Modelo 10/2026  Fiscal Afazer 17/11/202
Administrar

(<]

Declaragao estadual dc 0/2026 Loja Modelo 10/2026  Fiscal A fazer 17/11/2026

<]

Declaragdo estadual do ICMS — 10/2026 Marcenaria Pinheira 10/2026 Fiscal Em andamento 17/11/2026
Portal do Cliente

Passo a passo

1. Abra Reatribuir em lote e escolha De (quem sai) e Para (Qquem assume).

2. Se quiser, filtre Departamento, Empresa e Competéncia; marque incluir as aguardando cliente e
também responsavel do departamento nessas empresas para a troca valer também nos proximos
meses.

3. Confira as tarefas na tabela, marque as que vao mudar e clique em Reatribuir selecionadas.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Pedro Alves sai de férias em dezembro. O sdcio passa as tarefas abertas do departamento
pessoal da Studio Bella e da Marcenaria Pinheiro para Marina Costa, s6é para a competéncia de
novembro.

Dicas

¢ Na volta das férias, fagca o caminho inverso com os mesmos filtros.
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Cuidados

e Se marcar “também responsavel do departamento”, as proximas geracdes do més também vao
para a pessoa nova. Desmarque em trocas temporarias.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/processos/utilitarios/reatribuir

12.12 Relatério Prazo legal x meta

Menu: Processos e Tarefas > Relatorios > Prazo legal x meta

Para que serve. Mostra por departamento e por pessoa quantas tarefas ficaram na meta, no prazo
legal e fora dele, as abertas, as atrasadas e a multa potencial.

Quando usar. No fechamento do més e na reuniao de resultados da equipe.

Prazo legal x meta 8884 Loja Modelo F2 < 18/2026
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e ki Prazo legal x meta

Pe

Periodo < de 2 b - Ajustar (69%) + 1 e

Competéncia  Intervalo o, Excel [ PDF [ Imprimir [CtrlsP |

[ Escrita Fiscal
Competéncia i
£ Contabilidade gzl
10/2026
Conciliagao bancaria
) Patrimdnio DRI

= Orientac:
@ Lalur, LACS e ECF

Paisagem

O Reforma

Normas

Detalhe: Empresa
Detalhe: Tarefa
Detalhe: Responsavel
Detalhe: Meta
Detalhe: Prazo legal

ha de Pagamento

Detalhe: Concluida
Detalhe: Di
Datalhe: Si
T, Protocolo Detalhe: Multa pot.
-~ Honorarios
Administrar Departamento
EE Todos

/2 Portal do e Pessoa
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Passo a passo

1. Abra Prazo legal x meta. Em Periodo, escolha Competéncia ou Intervalo.

2. Filtre Departamento, Pessoa e Empresa. Marque Com o detalhe das atrasadas e fora do prazo
para listar cada tarefa.

3. Escolha Retrato ou Paisagem e as colunas do detalhe e clique em Gerar (F5).

4. Leia % meta, % prazo e a Multa potencial. Exporte em CSV, Excel ou PDF, ou Imprimir (Ctrl+P).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na reuniao de outubro, o relatério mostra o departamento pessoal com o maior niumero de tarefas
fora da meta. A equipe decide antecipar a coleta do ponto, pedindo a folha de ponto até o dia 25.
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Dicas

e Compare com o relatério Carga de trabalho futura: atraso recorrente costuma ser excesso de
carga, nao falta de atencao.

Cuidados

e A multa potencial € uma estimativa para dar ordem de grandeza. Valores de multa dependem
da obrigacao e da legislagcao vigente.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/processos/relatorios/rel-prazos

Exercicio: Pratique na demonstracao

1. Em Vinculo modelos x empresas, clique em Sugerir pelo cadastro e veja se aparece alguma
sugestao.

2. Em Gerar processos do més, escolha a competéncia, avance até a Prévia e veja o que seria criado
para a Horizonte.

3. No Quadro de tarefas e pedidos, agrupe por Pessoa e arraste uma tarefa de Vocé para Marina
Costa.

4. Em Agenda de obrigagcoes, marque uma célula atrasada, clique em Baixar 1selecionada(s),
informe um recibo ficticio e baixe.

5. Em Minhas tarefas, veja qual é a primeira da fila.

Confira

A tarefa passa para a coluna de Marina; a célula baixada sai das atrasadas e o quadro Com recibo
aumenta. Use Recomecar na faixa da demonstracao para voltar a base ao original.

Perguntas frequentes

Gerei o més duas vezes. Vou ter tarefas em dobro?
Nao. A geracao nao repete o0 que ja existe para a competéncia; a prévia mostra esses casos como “ja
existentes”.

Qual a diferenca entre meta e prazo legal?
O prazo legal é a data da obrigagao no governo. A meta € a data interna do escritorio, alguns dias
Uteis antes, para sobrar folga.

Por que uma tarefa fechou sozinha?
Porque o modelo tem uma regra de fechamento automatico e o modulo de origem avisou o evento
(ex.: apuracao transmitida). O histérico da tarefa mostra o evento.

Os prazos do catalogo valem para todo o Brasil?
Os federais, em regra, sim; estaduais e municipais variam. Confira sempre a legislagcao vigente e
ajuste o catalogo do escritorio.
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CAPiTULO 13

Protocolo: entregar e receber documentos
com comprovagao

Entregue guias, holerites e relatérios com protocolo numerado pelo portal, e-mail,
WhatsApp, balcao ou motoboy; monte roteiros de entrega, dé a baixa pelo canhoto e
registre o que o cliente traz ao escritorio.

Para quem: Quem entrega e recebe documentos: recepc¢ao, departamentos e o gestor do escritério - Tempo: 35
min - Videoaula: jaarvis.com.br/academia/escritorio/protocolo/

O que voceé vai aprender

e Configurar os canais de entrega, o prazo do retorno e os textos que acompanham os
protocolos.

e Emitir o protocolo de uma empresa e os da carteira inteira na competéncia, com prévia.
e Montar o roteiro do motoboy e imprimir o comprovante A4 com canhoto.

e Dar a baixa do retorno, inclusive em lote pela leitura do canhoto.

e Registrar os documentos que o cliente entrega e conferir item a item.

e Descobrir 0 que o escritorio produziu e ainda nao entregou.

13.1 Canais e parametros

Menu: Protocolo > Controle > Canais e parametros

Para que serve. Define como os documentos saem e voltam: canais ativos (portal, e-mail, WhatsApp,
impresso no balcao, motoboy), prazo do retorno em dias Uteis, se exige canhoto assinado, o texto
padrao de cada canal e o canal preferido de cada empresa.

Quando usar. Na implantagdo e quando o escritério mudar a forma de entregar.
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Passo a passo

1. Abra Canais e parametros. O quadro Uso dos canais mostra, por canal, quantos protocolos,
quantos aguardam e o tempo médio do retorno.

2. Na aba Canais (Alt+1), para cada canal defina Ativo, Prazo (dias Uteis), Canhoto assinado, Texto
padrao e Remetente.

3. Na aba Retorno e portal, escolha o que acontece Quando o cliente confirma no portal: Baixa
automatica ou A equipe confere e da a baixa. Defina o Lembrete depois do prazo (dias).

4. Na aba Emissao em grupo, escolha as fontes padrao (guias das apuragdes, guias e resumo da
folha, holerites, arquivos do escritorio).

5. Na aba Canal por empresa, informe o canal preferido de cada cliente. Clique em Gravar os
parametros (Ctrl+S).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Contabilidade Modelo entrega pelo portal para quem tem acesso, por e-mail para a Horizonte e
a Zénite e por motoboy para a Marcenaria Pinheiro. O retorno conta 3 dias Uteis e, no portal, a
confirmacao do cliente ja da a baixa sozinha.

Dicas

e Baixa automatica pelo portal economiza trabalho: a confirmacao do cliente fica registrada com
data e nome.
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Cuidados

e O prazo do retorno conta em dias Uteis a partir do envio. Feriados locais precisam estar
cadastrados para a conta sair certa.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/protocolo/controle/canais

13.2 Textos padrao das mensagens

Menu: Protocolo > Controle > Textos padrao

Para que serve. Sao as mensagens que acompanham os protocolos: e-mail, WhatsApp, portal,
comprovante, declaracao do canhoto, recibo de entrada e lembrete de retorno. Usam variaveis entre
chaves duplas, como {{empresa}}, {{lista}} e {{prazo}}.

Quando usar. Na implantagao e quando quiser mudar o tom ou o conteudo das mensagens.

o Jarvis Escritério 16dulos otocolo ~ Controle - Textos padrio 8884 Loja Modelo F2 < 18/2026
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Passo a passo

1. Abra Textos padrao. Os quadros mostram Textos, Ativos, Padrées (um por tipo e canal) e Do
Jarvis faltando.

2. Filtre por Tipo (Protocolo de saida, Recibo de entrada, Declaracdo do canhoto, Lembrete de
retorno) e Canal.

3. Abra um texto para editar, com prévia montada com a empresa ativa. Para criar outro, use Novo
texto (F7).

4. Se apagou algum texto do Jarvis, use Trazer os textos do Jarvis para recuperar.
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Exemplo com a Contabilidade Modelo

O escritorio ajusta o texto “Saida — e-mail” para terminar com o telefone do atendimento e o prazo
de confirmacao. Na prévia com a Loja Modelo, a lista de guias e o prazo ja aparecem preenchidos.

Dicas

e O texto marcado como padrao de um tipo e canal entra sozinho na emissao. Vocé ainda pode
trocar na hora de emitir.

Cuidados

e Nao apague as variaveis por engano: sem {{lista}}, a mensagem sai sem a relacao dos
documentos.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/protocolo/controle/textos

13.3 Emissao individual de um protocolo

Menu: Protocolo > Movimentos > Emissao individual

Para que serve. Monta o protocolo de saida (escritério - cliente) da empresa ativa: traz os
documentos da competéncia (guias, holerites, arquivos), escolhe o canal e o destinatario e emite com
numero.

Quando usar. Para uma entrega avulsa ou fora da emissdo em grupo do més.

Jarvis Escritério 16dulc Protocol lovimentos -~ Emisséo individual 8084 Loja Modelo F2 < 18/2026
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Passo a passo
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1. Com a empresa ativa (F8), abra Emissao individual. O aviso do topo mostra quantos documentos
da competéncia ainda nao foram protocolados.

2. Na aba Documentos (Alt+1), informe a Competéncia e use Trazer da competéncia (F4): marque o
que entra e confirme. Também da para digitar linhas na grade (tipo, documento, referéncia,
vencimento, valor).

3. Na aba Envio, escolha o Canal, confira o Prazo do retorno, use Trazer do contato para o
destinatario (nome, e-mail, WhatsApp) e escolha o Texto padrao. A Prévia da mensagem mostra
como vai sair.

4. Na aba Observacao, escreva a Observacao interna (sai no comprovante).

5. Cligue em Emitir (Ctrl+S) ou em Emitir e enviar. Para imprimir, Comprovante (Ctrl+P).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na Loja Modelo, ao usar Trazer da competéncia, a lista mostra o DAS, as guias da folha e os
holerites de setembro ja com o numero do protocolo em que foram entregues; sé o que falta vem
marcado. A equipe emite o protocolo pelo portal.

Dicas

e Documentos ja protocolados mostram o nimero do protocolo e nao vém marcados: nao ha
risco de entregar duas vezes sem perceber.

Cuidados

e Guias de apuracao ainda nao conferida e guias ja pagas vém desmarcadas. Confira antes de
marcar a mao.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/protocolo/movimentos/emissao?e=emp-demo-1

13.4 Emissao em grupo da competéncia

Menu: Protocolo > Movimentos > Emissao em grupo (carteira)

Para que serve. Gera de uma vez os protocolos da competéncia para a carteira, com prévia por
empresa: guias das apuracoes, guias e holerites da folha e os arquivos do escritorio.

Quando usar. Todo més, depois que as apuragoes e a folha estiverem conferidas.
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Passo a passo
1. Abra Emissao em grupo. No passo 1 Competéncia e fontes, informe a Competéncia (MM/AAAA),
o Canal (o preferido de cada empresa ou um s6 para todas), o Regime e o Responsavel.

2. Em Ao emitir, escolha: S6 emitir, Emitir e ja enviar os protocolos do portal ou Emitir e marcar
todos como enviados.

3. Marque as fontes e as opcoes (Holerites num item sé por folha, Incluir guias ja pagas, Sé
empresas com documentos ainda nao protocolados) e clique em Avancar.

4. No passo 2 Prévia por empresa, confira por empresa o canal, o destinatario, os documentos, o
valor das guias, os Ja feitos e os Avisos. Clique numa empresa para ajustar.

5. No passo 3 Confirmar, clique em Emitir os protocolos (Ctrl+Enter).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Em setembro, a prévia mostra 8 empresas com documentos novos, 47 documentos e R$
266.176,97 em guias (valores ficticios). A Studio Bella aparece com o aviso “folha ainda nao
conferida": a equipe confere a folha antes e s6 entao emite.

Dicas

e Os documentos ja protocolados ndo entram de novo: o quadro Ja protocolados mostra quantos
ficaram de fora.

Cuidados

e Empresa com aviso na prévia pede conferéncia. Nao emita no automatico sem ler os avisos.
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Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/protocolo/movimentos/emissao-grupo

13.5 Protocolos: consulta e acoes

Menu: Protocolo > Movimentos > Protocolos (consulta)

Para que serve. Lista todos os protocolos da carteira (saida e entrada) com a situacao e o retorno. O
detalhe tem as acdes: enviar, dar baixa, devolucao, comprovante, 22 via, anexar canhoto e cancelar.

Quando usar. Para acompanhar as entregas da competéncia e responder “vocés mandaram a guia?”.

Protocolo 000032

Visto pelo cliente @ No prazo - 09/11/2026 Saida Portal do cliente 2 documento(s) - R$ 10.087,72

@ Dar baixa A\ Devolugio 3 Comprovante @ 22 via 2, Anexar canhoto X Cancelar

Documentos  Envioeretorne A

Y Filtro por coluna [ Colunas ok, Exportar

Balancete 10-2026.pdf Arquivo (relatorio)

Total 10.087,72

Fechar

Passo a passo

1. Abra Protocolos. Escolha a Competéncia e Empresas (Toda a carteira ou So a empresa ativa).

2. Clique nos quadros para filtrar: A enviar, Aguardando retorno, Retorno atrasado, Retornados,
Devolvidos e Entradas.

3. Use os filtros Tipo, Situacao (Emitido, Enviado, Visto pelo cliente, Confirmado, Devolvido,
Cancelado), Canal e Retorno.

4. Abra um protocolo (Enter). Nas abas Documentos, Envio e retorno, Mensagem, Historico e
Envios, veja tudo o que aconteceu.

5. Use as acdes do topo: Dar baixa, Devolucao, Comprovante, 22 via, Anexar canhoto ou Cancelar.
Para emitir, Emitir (F7).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Studio Bella liga perguntando pelo DAS de setembro. A equipe abre o protocolo 000032:
entregue pelo portal, situacao Visto pelo cliente, com o DAS e o balancete. Basta orientar a cliente
a abrir o portal.
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Dicas

e Selecione varios protocolos na lista para enviar ou imprimir em lote.

Cuidados

e Cancelar um protocolo ndo apaga o numero: ele fica registrado com quem cancelou. Use a 22
via quando so6 precisar reimprimir.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/protocolo/movimentos/protocolos

13.6 Roteiros de entrega (motoboy)

Menu: Protocolo > Movimentos > Roteiros de entrega (motoboy)

Para que serve. Junta os protocolos impressos que saem com o motoboy ou um portador: ordem das
paradas, romaneio, registro da saida (todos passam a enviados) e o retorno de cada canhoto.

Quando usar. Nos dias de entrega fisica.
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Passo a passo
1. Abra Roteiros de entrega. Os quadros mostram Em montagem, Em rota, Aguardando roteiro,
Concluidos no més e Nao entregues.

2. Clique em Novo roteiro (F7). Em Incluir protocolo, escolha cada protocolo e clique em Incluir. Em
Ordenar por (Cidade, bairro e rua; CEP; Nome da empresa; Como esta), cligue em Ordenar.

3. Informe Data da entrega, Turno, Portador (motoboy ou quem leva), Veiculo / placa e a
Observacao (sai no romaneio) e clique em Criar o roteiro (Ctrl+S).
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4. Abra o roteiro, confira as paradas (use Editar para ajustar) e imprima o Romaneio. Na tela, marque
Mostrar também os de outros canais se quiser mandar pelo motoboy um protocolo de outro canal.

5. Na hora da saida, cligue em Saida do roteiro: os protocolos passam a enviados e o prazo do
retorno comega a contar.

6. Na volta, dé o retorno de cada canhoto (ou use a Baixa rapida). Paradas nao entregues voltam no
proximo roteiro.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O roteiro 000004, do dia 31 de manha, tem duas paradas: TechNova e Doces da Carla, com 5
documentos. A observacao lembra que a Doces da Carla abre as 10 h. O escritério imprime o
romaneio e registra a saida as 9 h.

Dicas

e O romaneio é a folha do portador: paradas, codigos dos canhotos, recebido por, hora e
assinatura.

Cuidados

e SO registre a saida quando o motoboy realmente sair: a partir dai o prazo do retorno corre.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/protocolo/movimentos/roteiros

13.7 Comprovante A4 com canhoto

Menu: Protocolo > Relatdrios > Comprovante A4 com canhoto

Para que serve. Imprime um comprovante por protocolo, com a lista dos documentos, a declaragao de
recebimento e o canhoto destacavel no pé da ultima pagina, com o codigo para a baixa.

Quando usar. Nas entregas impressas (balcao e motoboy) e quando o cliente pedir o comprovante.
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Passo a passo
1. Abra Comprovante A4 com canhoto. Em Protocolos, digite os numeros (ex.: 12, 15-18) ou clique
num dos Recentes.

2. Cligue em Gerar (F5) e confira a prévia: dados da empresa, competéncia, documentos, quem
emitiu e o cédigo do protocolo.

3. Imprima com Imprimir (Ctrl+P) ou salve em PDF.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O protocolo 000038 da Studio Bella foi emitido para entrega no balcao, para assinatura da
procuracao. A recepcao imprime o comprovante, a cliente assina o canhoto e a recepcao destaca
e guarda o canhoto para a baixa.

Dicas

e O cédigo do canhoto tem o niimero do protocolo e um digito de conferéncia (ex.: 000123-6). E
ele que a Baixa rapida Ié.

Cuidados

e Sem o canhoto assinado, nao ha prova da entrega no papel. Nao entregue sem pegar a
assinatura.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/protocolo/relatorios/rel-comprovante
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13.8 Retorno: baixa, confirmagoes do portal e estorno

Menu: Protocolo > Movimentos > Retorno (baixa e estorno)

Para que serve. Lista os protocolos aguardando o retorno. Da a baixa manual (canhoto assinado,
resposta do cliente), mostra as confirmacdes do portal, as devolucdes e permite estornar uma baixa
com motivo.

Quando usar. Todo dia, para nao deixar protocolo sem retorno.

Jarvis Escritério Abdiule otocol lovimentos ~ Retorno (baixa e estorno) 8084 Loja Modelo F2 < 18/2026
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Passo a passo

1. Abra Retorno. Escolha Toda a carteira ou S6 a empresa ativa.

2. Leia os quadros: Aguardando retorno, Atrasados, Vencem hoje, Cliente confirmou, Retornados,
Devolvidos e Entradas a conferir.

3. Use as abas Aguardando retorno, Confirmacoes do portal, Devolvidos, Retornados (estorno) e
Entradas a conferir.

4. Clique no protocolo para dar a baixa: informe a Data do retorno e o Recebido por (nome no
canhoto) e clique em Dar baixa (Ctrl+S). Da para selecionar varios e baixar em lote.

5. Baixou por engano? Na aba Retornados (estorno), estorne informando o motivo.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O protocolo 000028 da Loja Modelo foi por e-mail e esta 2 dias atrasado. A equipe liga para a
cliente, que confirma o recebimento. A baixa é dada com o nome dela e a observacao “confirmado
por telefone”.
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Dicas

e Os atalhos do topo levam a Baixa rapida pelo canhoto, aos Roteiros, aos Parametros e ao
Relatério de pendentes.

Cuidados

e A baixa é a prova de que o cliente recebeu. Nao dé baixa “para limpar a lista” sem a
confirmacao.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/protocolo/movimentos/retorno

13.9 Baixa rapida pelo canhoto

Menu: Protocolo > Movimentos > Baixa rapida pelo canhoto

Para que serve. Da a baixa de muitos protocolos de uma vez: digite ou leia com o leitor o codigo de
cada canhoto e grave todos juntos.

Quando usar. Na volta do motoboy ou quando juntar uma pilha de canhotos assinados.
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Passo a passo

1. Abra Baixa rapida pelo canhoto. Preencha Recebido por (vale para todos), se for o mesmo, e a
Data do retorno.

2. No campo Cadigo do canhoto, digite ou leia 0 cédigo (numero e digito, ex.: 000123-6) e tecle Enter
(ou Incluir). O protocolo entra na lista conferido.

3. Repita para cada canhoto. Os quadros mostram Lidos, Prontos para a baixa e Com problema (nao
entram na baixa).
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4. Confira a coluna Conferéncia. Quando a lista estiver certa, clique em Gravar as baixas (Ctrl+S).
Limpar a lista recomeca.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O motoboy volta com dois canhotos. No primeiro, o codigo 000028-0 entra como “Aguardando
retorno” da Loja Modelo. No segundo, alguém digitou 000028-1 e a conferéncia avisa "O digito
nao confere”. A equipe corrige e grava as baixas.

Dicas
e Um leitor de cédigo de barras comum funciona como teclado: leia e o Enter vem sozinho.

Cuidados
e Linha “Com problema” nao é baixada. Resolva cada uma (digito errado, protocolo cancelado ou
ja retornado) antes de guardar o canhoto.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/protocolo/movimentos/baixa-rapida

13.10 Protocolo de entrada: o que o cliente entrega

Menu: Protocolo > Movimentos > Protocolo de entrada

Para que serve. Registra os documentos que o cliente entrega ao escritério (no papel ou pelo portal),
com recibo numerado, conferéncia item a item e devolucao.

Quando usar. Sempre que o cliente trouxer ou mandar documentos.
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Passo a passo

1. Abra Protocolo de entrada. Os quadros mostram Recebimentos, A conferir, Conferidos,
Devolvidos ao cliente e Documentos.

2. Clique em Registrar recebimento (F7). Escolha a Empresa, a Competéncia e a data em Recebido
em.

3. Liste os documentos na grade ou use Trazer do portal (F4) para puxar o que o cliente anexou. Se
ja conferiu, marque Ja conferi tudo.

4. Clique em Gravar o recibo (Ctrl+S) e entregue o recibo ao cliente.

5. Depois, abra os recebimentos A conferir e confira item a item. O que nao serve pode ser devolvido.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A TechNova mandou 5 documentos de setembro pelo portal. A recepcao registra o recebimento
com Trazer do portal; Julia confere item a item no dia seguinte e o recebimento passa a
Conferido.

Dicas
e O recibo numerado protege o escritério: fica claro o que chegou e quando.

Cuidados

e Nao deixe recebimento “a conferir” por muitos dias: documento faltando descoberto tarde
atrasa a apuracao.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/protocolo/movimentos/entrada

13.71 Documentos nao protocolados

Menu: Protocolo > Relatdrios > Documentos nao protocolados

Para que serve. Mostra o que o escritério ja produziu na competéncia (guias, folha, holerites,
relatérios) e ainda nao entregou ao cliente.

Quando usar. Antes de fechar o més e alguns dias antes dos vencimentos das guias.
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Passo a passo

1. Abra Documentos nao protocolados e escolha o Periodo (competéncia).

2. Escolha a Ordem (Vencimento, Documento, Maior valor) e a Quebra (Empresa, Origem, Tipo ou
sem quebra).

3. Nos filtros, use S6 os prontos para entregar (sem aviso) e S6 guias que vencem em até 3 dias
para achar o urgente.

4. Clique em Gerar (F5) e exporte em CSV, Excel ou PDF, ou imprima.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

No dia 15, o relatério com “S6 guias que vencem em até 3 dias” mostra duas guias da Horizonte
ainda ndo entregues. A equipe emite o protocolo por e-mail na hora.

Dicas

e Rode este relatorio antes da Emissao em grupo: ele mostra o que vai entrar.

Cuidados

e Guia entregue fora do protocolo (por fora do sistema) continua aparecendo aqui. Registre a
entrega no Jarvis para a lista ficar certa.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/protocolo/relatorios/rel-nao-protocolados
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Exercicio: Pratique na demonstragao

1. Em Protocolos, clique no quadro Aguardando retorno e abra um protocolo: veja as abas e as
acoes.

2. Em Emissao em grupo, avance até a Prévia por empresa e encontre a empresa com aviso.

3. Em Roteiros de entrega, abra o roteiro em montagem e veja a ordem das paradas.

4. Em Baixa rapida pelo canhoto, digite o cédigo 000028-0 e tecle Enter; depois digite 000028-1¢
veja a conferéncia.

5. Em Comprovante A4 com canhoto, clique num protocolo recente e gere o0 comprovante.

Confira

O canhoto certo entra como pronto para a baixa e o errado aparece com "“O digito nao confere”; o
comprovante mostra o canhoto no pé da pagina. Use Recomecar na faixa da demonstracao para
voltar a base ao original.

Perguntas frequentes

O cliente confirmou no portal. Preciso dar baixa?
Depende do parametro em Canais e parametros » Retorno e portal. Com baixa automatica, nao; com “a
equipe confere"”, a confirmacao aparece em Retorno > Confirmacdes do portal para vocé baixar.

Posso reimprimir um comprovante?
Sim. Use 22 via no detalhe do protocolo ou o relatério Reemissao (22 via).

O e-mail e o WhatsApp saem sozinhos?
O envio automatico é uma integracao preparada. Na demonstracao ele é simulado; o Jarvis monta a
mensagem pelo texto padrao e registra a fila.

O que é o digito do canhoto?
Um numero de conferéncia calculado do numero do protocolo. Ele evita dar baixa no protocolo errado
por erro de digitacao.
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CAPIiTULO 14

Honorarios: contratos, propostas,
faturamento e cobrancga

Cuide do financeiro do proprio escritério: contratos com limites e reajuste, propostas no
funil até virarem contrato, faturamento do més com excedentes e avulsos, Pix e boleto,
recebimentos com multa e juros, régua de cobranca e reajuste em lote.

Para quem: Sécio e financeiro do escritorio - Tempo: 45 min - Videoaula:
jaarvis.com.br/academia/escritorio/honorarios/

O que voceé vai aprender

e Ler o painel dos honorarios: receita recorrente, a receber, vencido e o que precisa de atencao.
e Configurar multa, juros, vencimento, Pix, régua e NFS-e nos parametros.

e Cadastrar o contrato do cliente com valores, 13°, reajuste, servicos inclusos e limites.

e Levar uma proposta do rascunho a aprovacgao e transforma-la em contrato.

e Lancar servigos avulsos, gerar o faturamento do més com prévia e receber com baixa total ou
parcial.

e Cobrar pela régua e aplicar o reajuste anual em lote pelos indices.

14.1 Painel dos honorarios

Menu: Honorarios > Controle > Painel dos honorarios

Para que serve. Resume o financeiro do escritorio: receita recorrente mensal (MRR) e anual (ARR), a
receber e recebido no més, vencido e inadimpléncia, churn, resultado do més, propostas em aberto, o
grafico faturado x recebido e o que precisa de atencao hoje.

Quando usar. Toda segunda-feira e no fechamento do més.
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Passo a passo

1. Clique em Honorarios na barra lateral: abre o Painel dos honorarios.

2. Leia os quadros: Receita recorrente (MRR), Receita anual (ARR), A receber e Recebido no més,
Vencido, Churn em 12 meses, Resultado da competéncia e Propostas em aberto.

3. No grafico Faturado x recebido — 12 meses, azul é o faturado pelo vencimento e verde o recebido
pela data do pagamento.

4. Em Maiores devedores, veja quem deve mais, ja com multa e juros até hoje. Aging abre o relatério
de inadimpléncia.

5. Em O que precisa de atencao, clique em abrir em cada item (contratos sem fatura, régua de hoje,
reajustes do més, contratos com fim marcado, propostas vencidas, contas a pagar).

6. Use os atalhos Faturar o més e Receber no topo.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O painel da Contabilidade Modelo mostra MRR de R$ 16.390,00 com 9 clientes e R$ 3.474,00
vencidos, quase tudo da Marcenaria Pinheiro (trés faturas). Em “O que precisa de atencao”
aparecem os contratos sem fatura de setembro e dois reajustes de outubro.

Dicas
e |nadimpléncia que sobe por um cliente s6 pede conversa com o sécio da empresa, ndo sé
régua de cobranca.
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Cuidados

¢ O Resultado do més depende das despesas do escritério lancadas em Movimentos >
Despesas do escritorio. Sem elas, o resultado fica otimista.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/honorarios/controle/painel

14.2 Parametros: multa, juros, Pix, régua e NFS-e

Menu: Honorarios » Controle » Parametros

Para que serve. Valem para todo o escritério: encargos por atraso, vencimento e texto da fatura,
reajuste, dados de recebimento (Pix, transferéncia, contas), régua de cobranca, caixa e rentabilidade,
NFS-e e cobranca bancaria.

Quando usar. Na implantacao e quando mudar a politica de cobranca.
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Passo a passo

1. Abra Parametros. O topo mostra o numero da proxima fatura (numeracao sem buracos nem
repeticao).

2. Na aba Cobranca (Alt+1), informe Multa (%), Juros ao més (%), o Vencimento da fatura, o
reajuste (Defasagem do indice (meses), indice negativo ndo reduz o honorario) e as Instrucdes
da fatura.

3. Na aba Recebimento, informe a Chave Pix do escritorio, o Nome do recebedor no Pix, a Cidade
do recebedor, os dados para transferéncia e as contas de recebimento.

4. Na aba Régua de cobranca, monte as etapas: Dias (antes ou depois do vencimento), Acao e Canal.
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5. Em Caixa e rentabilidade, informe o saldo inicial do caixa, o custo-hora e os minutos de cada
rotina; em NFS-e e Cobranca bancaria, os dados do prestador e do banco. Clique em Gravar
(Ctri+S).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Contabilidade Modelo cobra multa de 2% e juros de 1% ao més (valores ilustrativos), vencimento
no més seguinte e Pix com a chave do escritério. A régua tem lembrete 3 dias antes por e-mail,
WhatsApp 5 dias depois e ligagao aos 15 dias.

Dicas

e O contrato do cliente pode ter encargos proprios; os parametros sao o padrao de quem nao
tem.

Cuidados

e Percentuais de multa e juros devem respeitar o contrato assinado e a legislagao vigente.
Confirme antes de configurar.

e Dados da NFS-e (item da LC 116, aliquota do ISS, regime) dependem do municipio e do
enquadramento do escritério. Confira com a prefeitura.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/honorarios/controle/parametros

14..3 Contratos de honorarios

Menu: Honorarios > Arquivos > Contratos

Para que serve. Um contrato ativo por cliente: honorario mensal, dia do vencimento, forma de
cobranca, 13°, reajuste, servicos inclusos, limites com excedente (documentos, langcamentos,
funcionarios, horas), encargos, vigéncia, anexos e historico.

Quando usar. Ao fechar com um cliente novo, a cada aditivo e no reajuste anual.
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Passo a passo

1. Abra Contratos. Os quadros mostram Contratos ativos, MRR, Ticket médio, Reajustes do més e
Com fim marcado.

2. Filtre por Situacao, indice, Més do reajuste e Forma. Para cadastrar, Novo contrato (F7); para
abrir, Enter.

3. Na aba Geral (Alt+1), escolha o Cliente (F2), a descricdo, o responsavel, o Inicio e, se houver, o
Fim ou o Aviso de rescisao em.

4. Em Valores, informe o Honorario mensal, o Dia do vencimento, a Forma de cobranca e se Cobra
13° honorario (e 0 més). Em Reajuste, o indice e o Més do reajuste (ou um percentual fixo).

5. Em Servicos inclusos e Limites e excedentes, informe o que esta no preco e quanto cobra por
documento, langcamento, funcionario ou hora acima do limite. Em Encargos, multa e juros proprios.

6. Clique em Gravar (Ctrl+S). PgUp/PgDn passam para o contrato vizinho; Imprimir contrato gera o
documento pelo modelo.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O contrato da Loja Modelo: contabilidade completa no Simples Nacional, R$ 1.890,00 por més,
vencimento dia 20, boleto, reajuste pelo IPCA em junho, com limites de 8 documentos, 20
lancamentos, 10 funcionarios e 12 horas de atendimento. O que passar disso entra como
excedente no faturamento.

Dicas
e Os limites sdo o que protege a margem: cliente que cresce paga pelo volume a mais, sem
precisar renegociar todo més.
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Cuidados

¢ O cliente precisa estar na carteira (Empresas) para ter contrato. Prospect ainda sem cadastro
fica em Propostas.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/honorarios/arquivos/contratos

14.4 Propostas comerciais e funil de prospecc¢ao

Menu: Honorarios > Movimentos > Propostas comerciais

Para que serve. Acompanha cada proposta pelas etapas (rascunho, enviada, em negociacao,
aprovada, recusada, virou contrato) em cartdes. A proposta aprovada vira contrato com um clique.

Quando usar. A cada contato com um possivel cliente, do primeiro orcamento ao fechamento.

Proposta n® 2 — Sorriso Pleno

Prospect

Cliente da carteira (|

Razéo social CNPJ/CPF

Clinica Sorriso Pleno Ltda 55.443.300/0001-37

Nome fantasia Regime

Sorriso Pleno Simples Nacional

Contato E - mail Telefone

Dra. Helena Prado sorrisopleno@prospect.de (47) 34000-1000

Municipio UF

Joinville C
Origem do contato Proximo ¢

Indicagdo de cliente

B Imprimir @ Atividades @ Converter em contrato 0 Excluir X Cancelar  esc

@ Gravar | Ctriss |

Passo a passo
1. Abra Propostas comerciais. Os quadros mostram Contatos atrasados, Pipeline (em aberto),
Conversao, Ticket das ganhas e Validade vencida.

2. Cliqgue em Nova proposta (F7). Na aba Prospect, preencha razao social, regime, contato,
municipio, a Origem do contato e o Proximo contato; se ja for cliente, use Cliente da carteira (F2).

3. Na aba Proposta, informe Honorario mensal, vencimento, Taxa de implantacao, reajuste, 13°,
Validade e a data Enviada em. Em Servicos e limites e Avulsos, 0 que esta incluso e os precos
extras.

4. Imprima pelo modelo com Imprimir. Registre ligacoes e reunides em Atividades.

5. Arraste o cartao para mudar a etapa (no teclado, Alt+</-»). Recusada? Informe o Motivo da
recusa.
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6. Aprovada? Abra e cliqgue em Converter em contrato.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A clinica Sorriso Pleno chegou por indicagcao de um cliente. A proposta n° 2, de R$ 1.450,00 por
més, foi enviada, negociada e aprovada. O sécio abre a proposta e clica em Converter em

contrato: os valores e limites passam para o contrato novo.

Dicas

e O cartao fica vermelho quando a data do Proximo contato passa. Mantenha essa data sempre

preenchida.

Cuidados

e Proposta com validade vencida aparece no painel. Renove a validade ou marque como

recusada para o funil nao ficar inflado.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/honorarios/movimentos/propostas

14..5 Funil de propostas (prospecgao)

Menu: Honorarios > Relatorios > Funil de propostas (prospecc¢ao)

Para que serve. Mostra a prospecc¢ao por origem do contato ou por responsavel: quantas propostas,
quantas em aberto, ganhas e recusadas, a conversao, o honorario mensal ganho e em aberto e os

contatos atrasados.

Quando usar. Uma vez por més, para saber de onde vém os clientes que fecham.

Jarvis Escrit6rio Modulos + Honordrios © R 5+ Funil de prop pecgs Funil de propostas 8004 Loja Modelo F2 < 18/2026
Contabllidade Mod

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

o e Funil de propostas
[ por origem do ¢ noréario s at
Fh Empresas
= Ajustar (69%) + 1 e

ILE
Exercicio ntervalo 3 PDF B Imprimir [Ctrisr |
) Escrita Fiscal

Contabilidade
it Conciliagao bancaria
Patrimdnio b e Contailidade Madelo

Funil de propostas

5 Lalur, LACS e ECF

Origem do contato amaen

O Reforma
Orientacao
Normas
Retrato

a de Pagamento

sos e Tarefas
T, Protocolo
~ Honordrios

Administrar

2 Portal do Cliente
104 L Viodelo 31.415.92
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Passo a passo

1. Abra Funil de propostas e escolha o Periodo (Exercicio ou Intervalo).
2. Em Quebra, escolha Origem do contato ou Responsavel.
3. Clique em Gerar (F5) e leia a Conversao %, o Mensal ganho e o Ticket de cada linha.

4. Exporte em CSV, Excel ou PDF, ou imprima.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

No exercicio, a indicacao de cliente converteu 100% (uma proposta, uma ganha), enquanto a

prospeccao ativa teve uma recusa. O escritorio decide pedir mais indicacées a carteira.

Dicas

e Preencha sempre a Origem do contato na proposta: sem ela, o funil ndo diz de onde vém os

clientes.

Cuidados

e O relatério usa o periodo escolhido; os quadros da tela de Propostas mostram todas as
propostas. Os numeros podem diferir.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/honorarios/relatorios/funil

14.6 Eventos e servigos avulsos

Menu: Honorarios > Movimentos > Eventos e servicos avulsos

Para que serve. Registra os servicos prestados fora da mensalidade (IRPF, abertura, rescisao,
consultoria por hora). Os pendentes entram sozinhos na fatura da competéncia informada.

Quando usar. Assim que o servico for prestado, para ndo esquecer de cobrar.
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Jarvis Escrit6rio Modulos -~ Honordrios  Movimentos — Eventos e servigos avulsos 8004 Loja Modelo F2 < 18/2026
Cantabilis e Mod:

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Eventos e servigos avulsos

ura tural

+ Langar evento [ F7 | [ Langar em grade (@ Horas do registro de atividades

B Escrita Fiscal R$ 630,00 R$ 2.410,00 R$ 930,00
O Contabilidade s LB i TR feeslls fors da mensalidace S
it Conciliagao bancaria
Situagdo: todos v Cliente: todas ( Seténciz Y Filtro por coluna
O Patrimanio
Colunas &, Exportar
E Lalur, LACS & ECF o = B

O Reforma ata ¥ Cliente Servico Qtd. Unitario Origem

Normas
04/11/2026 Doces da Carla DECORE para financiamento 1,00 150,00 150,00 11/2026 Manual A faturar

04/11/2026 Pegas Avenida Parcelamento do ICMS em atraso 1,00 300,00 300,00 11/2026 Manual A faturar
ha de Pagamento
13/10/2026  Studio Bella Rescisdo de esteticista (aviso trabalhado) 1,00 180,00 180,00 10/2026 Manual A faturar

Consultoria: planejamento tributério do fator
’

12/10/2026 TechNova 3,00 250,00 750,00 10/2026 000100 Manual

11/09/2026 Horizante Rescisdo de contrato de trabalho 1,00 180,00 180,00 09/2026 000096 Manual

% Processos e Tarefas
10/06/2026 Horizonte Certiddes negativas para licitagao 3,00 60,00 180,00 06/2026 000072 Manual

T, Protocolo

Y e Marcenaria e . " N ~ .

| 08/05/2026 : : Alteragdo contratual: entrada de socio ,00 600,00 600,00 05/2026 000059 Manual
~ Honordrios 7 Pinheiro ?

Administrar | / 0z Loja Medelo Declaragao de IRPF dos dois s S 2 350,00 700,00 04/2026 000049 Manual

3.040,00

Portal do
104 Loja Mode

Passo a passo
1. Abra Eventos e servicos avulsos. Os quadros mostram A faturar, Faturado em 12 meses, o valor
Na competéncia e o Catalogo de servicos.

2. Cliqgue em Lancar evento (F7): cliente, servico, quantidade, valor e a competéncia em que vai
faturar. Para varios, use Lan¢ar em grade (F2 no cliente e no servico).

3. Para cobrar horas apontadas, use Horas do registro de atividades: o Jarvis traz as horas da equipe
para virar evento.

4. Filtre por Situacao (A faturar, Faturado, Cancelado) e Cliente.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Pecas Avenida pediu o parcelamento de um ICMS em atraso. Feito o servico, a equipe lanca o
evento de R$ 300,00 na competéncia 10/2026. No faturamento de outubro, ele entra sozinho na
fatura do cliente.

Dicas

e Os precos e o item da LC 116 de cada servico ficam em Arquivos > Servicos avulsos.

Cuidados

e Evento ja faturado s6 muda cancelando a fatura. Confira valor e competéncia antes de faturar.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/honorarios/movimentos/eventos
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14..7 Faturamento do meées

Menu: Honorarios > Movimentos » Faturamento do més

Para que serve. Monta a prévia das faturas da competéncia por contrato: mensalidade (cheia ou
proporcional), 13°, excedentes pelo volume medido, horas e avulsos. Depois de conferir, gera as
faturas numeradas.

Quando usar. Uma vez por més, no dia combinado para faturar.

o Jarvis Escritério 16dulc onordrios  Movimentos — Faturamento do més 8864 Loja Modelo 2 < 18/2026
Contabilidade Mod

Controle  Arquives Movimentos  Relatérios  Utilitérios v¢ Favoritos  Ajuda

s3 \lnkcko Faturamento de 10/2026

Ctrl+¢

) Empresas 2 < 09/2026 11/2026 > + Cobranga avulsa @ Gerar 5 fatura(s)

Mensalidades 13° honorario Excedente: otal a fatura
R$ 10.810,00 R$ 0,00 R$ 49,00 R$ 180,00 R$ 11.039,00

Contabilidade
fr Conciliagao bancaria

O Patrimonio Y Filtro por coluna [0 Colunas o, Exportar

@ Lalur, LACS e ECF

_ 5 selecionado(s) X Limpar sele¢ao
U Reforma

Normas Cliente ftens Vencimento Desconto Total

Honorarios conta 2 R$ 1.690,00
ot Paarae Fesas Saacich i 10 doc. - 11 lang. - 65,62 h 15/11/2026 0,00  1.739,00
olha de Pagamento Bolet

5 clusos RS 9,00

LEC
DocesdaCarla oy orarios contabeis 10/2026 R§120,00 3doc. -0 lanc. - 29,45 h 10/11/2026 120,00
gistro e Legal

i Honorarios contabeis 10/2026 R$3.200,00 17 doc. - 6 lang. -5 func. 78,7 h 10/11/20286 3.200,00

s e Tarefas Sy 3
Zénite Alimentos 1,01 4rios contabeis 10/2026 R$5.800,00 54 doc.-34lang.- 70,6 h 10/11/2026 0 5.800,00
T, Protocolo

~ Honorarios gl el Rescisao de esteticista (aviso trabalhado) R$ 180,00 53 doc. - 8lang. - 5 func. - 96,95 h 10/11/2026 180,00

{3 Administrar Total X 11.039,00
do faturamento

Portal do Cliente
04 Loja Modelo 3

Passo a passo

1. Abra Faturamento do més. Troque a competéncia pelos botdes do més ou Ctrl+<«/->.

2. Leia os quadros: Faturas na prévia, Mensalidades, 13° honorario, Excedentes (pelo volume
medido), Avulsos e Total a faturar.

3. Na Prévia, clique numa linha para conferir os itens e ajustar (vencimento, desconto). A coluna
Volume medido mostra documentos, lancamentos, funcionarios e horas do més.

4. Desmarque o que nao deve faturar agora e clique em Gerar N fatura(s).

5. Em Faturas de (a competéncia), veja as faturas geradas. Para cobrar algo fora do contrato, use
Cobranca avulsa.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na prévia de setembro, a Pecas Avenida tem R$ 1.690,00 de mensalidade mais R$ 40,00 de
documentos excedentes (10 no més, 6 inclusos) e R$ 9,00 de lancamentos excedentes. A Studio
Bella s6 tem um avulso de rescisao. O financeiro confere e gera as 6 faturas.
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Dicas

e Os excedentes vém do que o proprio escritorio lancou no Jarvis (notas, lancamentos, folha).
Nao precisa contar nada a mao.

Cuidados

e Fatura gerada tem numero definitivo. Para corrigir, cancele a fatura e gere de novo; nao ha
como “editar” o numero.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/honorarios/movimentos/faturamento

14.8 Boleto e Pix

Menu: Honorarios > Movimentos > Boleto e Pix

Para que serve. Mostra as faturas em aberto com a forma de pagamento. O Pix copia e cola estatico
ja funciona com a chave dos Parametros; o boleto registrado depende da integracao com o Asaas ou
com o banco.

Quando usar. Logo depois de faturar, para mandar a forma de pagamento ao cliente.

Jarvis Escritério bulc onorarios ovimentos  Boleto e Pix 8084 Loja Modelo Fa ¢ 18/2026
Contabllidade Modelo

Controle  Arquivos  Movimentos  Relatérios  Utilitarios ¥r Favoritos  Ajuda

98 Inicio Boleto e Pix

Q Conferir linha ou Pix colado £} Integragdo

() Demonstragao: o provedor ¢ emulado com dados ficticios (nada sai do navegador).
crita Fiscal

Contabilidade
fir Conciliagao bancaria
[ Patrimdnio
B Lalur, LACS e ECF 7y Buscar Y Filtro por coluna [ Colunas &, Exportar

) Reforma
iente Venc nto E 0 Forma Pix Boleto Linha dig|
Normas
L::;;:::‘;”a 05/09/2026 774,00 y 00080990030000008300601234500005715600000129000

Folha de Pagamento 5 oces
G gal 000086 Doces da
Carla

O E LEC
Marcenaria e = a = e
gistro e Legaliz. - | 000081 Pinheiro 05/10/2026 00090990030000009100801234500005515900000129000

000099 :;T;::::”a 05/11/2026 290,00  Boleto tegistrado  00090990030000009900201234500005816210000129000
s e Tarefas
. Studio
. | oo0098 4 10/11/2026 Pix
Protocolo Bella

~ Honorarios 7 ooo100 TechNova 10/11/2026 2 0 Boleto

Administrar Loja
000087 Modelo Boleto 00090990030000008700601234500005116360000407580
Made

Total 10.609,80
Portal do Cliente
B4 Loja Modelo 31.415.9 81-71 B 18/2026

Passo a passo

1. Abra Boleto e Pix. O quadro Integracao diz se o provedor de boleto esta configurado (na
demonstracao, é emulado).

2. Leia os quadros: Faturas em aberto, Com Pix, Com boleto e Sem forma de pagamento.

3. Abra a fatura para gerar o Pix ou o boleto. A coluna Linha digitavel mostra o codigo do boleto.
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4. Para conferir um codigo recebido, use Conferir linha ou Pix colado.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Doces da Carla paga por Pix: a fatura de R$ 120,00 ja mostra “Pix pronto”, e o cédigo vai para a
cliente na mensagem de cobranca. As faturas da Marcenaria Pinheiro estdo em boleto registrado.

Dicas

e O quadro Sem forma de pagamento deve ficar em zero: fatura sem Pix nem boleto demora

mais para ser paga.

Cuidados

e Sem aintegracao contratada, o boleto nao é registrado no banco. Na nuvem, a tela mostra “nao

configurado” até vocé ligar o provedor em Controle > Integracoes.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/honorarios/movimentos/boletos

14.9 Recebimentos com multa e juros

Menu: Honorarios > Movimentos > Recebimentos

Para que serve. D3a a baixa total ou parcial das faturas, com multa e juros recalculados na data,

desconto, baixa em lote e estorno. Toda baixa pede confirmacao.

Quando usar. Todo dia, ao conferir o extrato do escritorio.

Jarvis Escritério
Contabilidade Mod

o Inicio

Ei Empresas

&) Escrita Fiscal
Contabilidade

fr Conciliagao bancaria

(O Patrimdnio

@ Lalur, LACS e ECF

J Reforma

Normas

%2 Folha de Pagamento

i Processos e Tarefas
T, Protocolo
norarios

Administrar

rtal do Cliente
04 Loja Modelo 3

Passo a passo

Recebimentos

Controle  Arquives  Movimentos

Recebimentos

1 15D
RS 0,00

0 fatura(s)

X Limpar filtros ¥ Filtro por coluna

000083 g‘::;c:r:-ana
000086 g;';“ S
Marcenaria

| 000099
. Pinheira

10/2026

Studio

10/2026
Bella o

ooooss

000100 TechNova 10/2026

Loja

] 0087 [2026
000097 Modek 10/2026
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Relatérios

[ Colunas

Utilitérios

R$ 1.290,00
1 fatura(s)
Em aberto (todas)
o, Exportar
) &

05/08/2026 1.290,00

10/09/2026 120,00

05/10/2026 1.290,00

05/11/2026 1.290,00

10/11/2026 790,00
10/11/2026 2.270,00

20/11/2026 4.075,80

¥¢ Favoritos Ajuda

E

8884

R$ 10.609,80

RS 894,00

2 fat

Cliente: todos.

528,04

0,00

0,00

0,00

120,00

1.290,00

1.290,00

790,00

2.270,00

4.075,80

Loja Modelo 2

18/2026

/£ Régua de cobranga T, Retorno do banco
o atualizadi

R$ 2.242,78

MALS DE 80.0IAS
RS 0,00

0 fatura(s)

124,60

1.328,70 Boleto Vencida

1.280,00 Boleto Em aberto

790,00 Em aberto
Em aberto

2.270,00

4.075,80 Em aberto
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1. Abra Recebimentos. Os quadros mostram Recebido no més, Encargos recebidos, Em aberto,
Vencido atualizado e as faixas de atraso (a vencer, 1a 15, 16 a 30, 31 a 60, 61a 90 e mais de 90
dias).

2. Filtre por Situacao (Em aberto, Vencidas, Recebidas em parte, Pagas), Cliente e Vencimento.

3. Abra a fatura (Enter). O topo mostra o valor, o recebido, o em aberto e o Para quitar hoje (com
multa e juros).

4. Em Receber, informe a Data do recebimento, o Valor recebido (menor que o devido = parcial), a
Forma e a Conta de recebimento. Se combinar, marque Dispensar multa e juros ou informe um
Desconto concedido.

5. Clique em Registrar recebimento (Ctrl+S) e confirme. Para varias faturas, marque-as na lista e
baixe em lote.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Marcenaria Pinheiro paga a fatura de agosto com 55 dias de atraso. O Jarvis mostra R$ 1.339,45
para quitar hoje (R$ 1.290,00 mais multa e juros). O financeiro registra o recebimento pelo valor
pago e a fatura passa a Paga.

Dicas

e Use Retorno do banco no topo para baixar pelo arquivo do banco, e Régua de cobranga para
cobrar quem ainda deve.

Cuidados

e Recebimento registrado por engano se desfaz com estorno, que pede o motivo. Nao exclua a
fatura para “corrigir”.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/honorarios/movimentos/recebimentos

14.10 Régua de cobranca

Menu: Honorarios > Utilitarios > Régua de cobranca

Para que serve. Lista as agdes de cobranca de hoje conforme as etapas da régua (lembrete antes do
vencimento, avisos depois, ligacao, reuniao), com o texto pronto pelo modelo e o histérico do que ja
foi feito.

Quando usar. Todo dia, de preferéncia pela manha.
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Jarvis Escrit6rio Modulos - Honordrios -~ Utilitarios - Régua de cobranga 8884 Loja Modelo F2 < 18/2026
it otk

RO Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios 1r Favoritos

Régua de cobranca
Eta ara qua

Envio automatico
demonstracao
e-mall e WhatsApr

[® Escrita Fiscal

Contabilidade (s) depois - WhatsA

Lembrete amigavel do Aviso de pagamento Cobranga por Ligagdo do financeiro Notificacao formal e Reunido com o sécio:
i Conciliagao bancaria vencimento nao identificado WhatsApp 0 fatura(s) nesta etapz aviso de suspenséo dos acordo ou rescisdo do
1 fatura( t O fatura(s) nes 0 fatura 1esta servigos extras contrato

O Patrimanio 4
1 fatura(s) nesta etapa

E Lalur, LACS & ECF
O Reforma

Y Filtro por coluna (D Colunas o, Exportar
Normas

tur ento Agio da etapa Canal
ha de Pagamento Y = = = o o = — > i 5 ” i

Marcenaria Pinheiro 000083 5/ 2 6 Reunido com ¢ socio: acordo ou rescisdo do contrato Reuniao 789,48
| Doces daCarla 000086 10/09/2026 5 Notificagao formal e aviso de suspensao dos servigos extras E -mail 124,60

| Marcenaria Pinheiro 000091 05/10/2026 3 Notificagao formal e aviso de suspensdo dos servigos extras E -mail 1.328,70

Marcenaria Pinheiro 0000989 05/11/2026 -1 Lembrete amigavel do vencimento E -mail 1.290,00
% Processos e Tarefas

T, Protocolo Total 353278
~ Honordrios
Administrar
Canal: todos v Y Filtro por coluna [ Colunas &, Exportar

Portal do
04 L viodelo 31.415. ¢

Passo a passo
1. Abra Régua de cobranca. Os quadros mostram Ac¢oes para hoje, Registradas hoje, Em atraso e o
Envio automatico.

2. Veja as etapas da régua e quantas faturas estao em cada uma (ex.: "3 dia(s) antes - E-mail —
Lembrete amigavel do vencimento”).

3. Em Acoes de hoje, para cada cliente, veja a Acao da etapa, o Canal e o Valor hoje. Faca a acao (e-
mail, WhatsApp, ligagao ou reunido) e registre.
4. Em Histodrico de cobranca, consulte o que ja foi feito, quando e por quem.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Hoje a régua mostra 4 acoes. Para a Marcenaria Pinheiro, com 86 dias de atraso, a etapa é
“Reuniao com o socio: acordo ou rescisao do contrato”. O sdcio marca a reuniao e registra a agao.

Dicas

e As etapas ficam em Parametros > Régua de cobranca e os textos em Arquivos > Modelos de
cobranca e recibo.

Cuidados

e O envio automatico por e-mail e WhatsApp € uma integracao preparada. Enquanto nao estiver
ligada, faca o envio e registre a acao.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/honorarios/utilitarios/regua
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14.11indices de reajuste

Menu: Honorarios > Controle > indices de reajuste

Para que serve. Guarda a variagdao mensal (%) do IPCA, IGP-M, INPC, IGP-DI e IPC-Fipe. O acumulado
de 12 meses vai para o reajuste em lote.

Quando usar. Todo més, quando o indice oficial do més sair.

Jarvis Escritério Médulos - Honorarios ~ Controle - Indices de reajuste 86884 Loja Modelo 2 < 18/2026
Contabilidade Mod

Controle  Arquives Movimentos Relatorios  Utilitarios 1r Favoritos  Ajuda

8 Inicio indices de reajuste

&, Colar série @ Gravar | Ctriss |

[® Escrita Fiscal () Ainda nao ha a série oficial dos indices (IPCA, IGP-M, INPC) no sistema: digite ou cole os valores publicados. Valores digitados aqui valem s6 para este escritdrio.
£ Contabilidade
Fonte

it Conciliagao bancaria = =
’ IBGE — SIDRA, tabela 1737 / BCB-SGS 431, oo yosone - n6y202
O Patriménio
@ Lalur, LACS e ECF + Linha = {7 Excluir = Repetir  Desfazer @ Localizar 3 linhas | (@) Gravar indices
O Reforma
[ Normas 0,26 0,5 Conferir
onferir

ha de Pagamento Conferir

Y Filtro por coluna [0 Colunas o, Exportar
% Processos e Tarefas
= 12 meses ateé
T, Protocolo
~ Honorarios
Administrar
NTE E 07/2026

Portal do Cliente
04 Loja Modelo 31.415. 92¢

Passo a passo

1. Abra indices de reajuste e escolha o indice: IPCA, IGP-M, INPC, IGP-DI ou IPC-Fipe.

2. Digite a variacao do més na linha do ano ou use Colar série para colar a série copiada da fonte
oficial. Informe a Fonte.

3. Confira e marque a linha como Conferido. Clique em Gravar indices (Ctrl+S).

4. Em Acumulado de 12 meses, confira o percentual que vai entrar no reajuste de cada més.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Em setembro, a equipe cola a série do IPCA e marca como conferida. O acumulado de 12 meses
até agosto aparece pronto para o reajuste dos contratos de setembro.

Dicas

e O reajuste usa o acumulado de 12 meses terminado alguns meses antes do més do reajuste,
conforme a Defasagem do indice dos Parametros.
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Cuidados

e Use sempre a série oficial do 6rgao que publica o indice e confira antes de marcar como
conferido: um numero errado reajusta a carteira inteira errado.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/honorarios/controle/indices

14.12 Reajuste emlote

Menu: Honorarios > Movimentos > Reajuste em lote

Para que serve. Lista os contratos com reajuste no més, aplica o indice acumulado de 12 meses (ou o
percentual do contrato), simula o novo valor e aplica tudo de uma vez, com desfazer. Também gera as
cartas de reajuste.

Quando usar. No més do reajuste de cada contrato, antes de faturar.

Jarvis Escritério l6dulos - Honorarios - Movimentos - Reajuste em lote 8884 Loja Modelo F2 < 18/2026
Contabilidade Mod

Controle  Arquives Movimentos  Relatérios  Utilitérios v¢ Favoritos  Ajuda

98 Inicio

[ Cartas de reajuste @ Aplicar reajuste

— CA 12 m (%) GP-M 12 m (%) NPC 12 m (%
B Escrita Fiscal IPCA 12 m (%) IGP-M12m (%)  INPC 12 m (%)

Contabilidade sk Salss 47879 Indice negativo nao reduz

r Conciliagao bancaria
Com reajuste no més Aarcados . No ano

Patriménio R$ 0,00
© Lalur, LACS e ECF b osvee 12 me
O Reforma

Y Filtro por coluna (D Colunas &, Exportar
Normas

ha de Pagamento

Nenhum contrato com reajuste em outubro

npeténcia (Ctrl ou confira o mes de reajuste no
[ Processos e Tarefas
T, Protocolo
~ Honorarios

: Y Filtro por coluna Colunas o, Exportar
Administrar L P i & Bxp

Portal do
04 Loja Modslo 3

Passo a passo

1. Abra Reajuste em lote. A tela usa a competéncia de trabalho do topo; troque o0 més ali se precisar.

2. Confira os indices acumulados nos campos IPCA 12 m (%), IGP-M 12 m (%) e INPC 12 m (%)
(ajuste se precisar) e a opcao indice negativo nao reduz.

3. Na tabela, veja para cada contrato o indice, 0 %, o valor Atual, o Novo e a Diferenca. Os quadros
mostram o Aumento do MRR e o efeito No ano.

4. Marque os contratos e clique em Aplicar reajuste. Use Cartas de reajuste para avisar os clientes.
5. Em Historico de reajustes, consulte os reajustes aplicados (de, para e indice).
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Exemplo com a Contabilidade Modelo

Em junho, o contrato da Loja Modelo foi reajustado pelo IPCA acumulado: de R$ 1.806,54 para R$
1.890,00. O financeiro mandou a carta de reajuste antes da primeira fatura com o valor novo.

Dicas
e Avise o cliente antes: a carta de reajuste evita surpresa na fatura.

Cuidados
e As faturas ja geradas ndo mudam com o reajuste. Reajuste antes de faturar o més.

e Siga o indice e o més previstos em cada contrato. Mudancgas de indice dependem de aditivo
assinado.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/honorarios/movimentos/reajuste

Exercicio: Pratique na demonstragao

1. No Painel dos honorarios, anote o MRR e o valor vencido.

2. Em Propostas comerciais, crie uma proposta com Nova proposta para um prospect ficticio e
arraste o cartdo de Rascunho para Enviada.

3. Em Eventos e servicos avulsos, lance um servico de R$ 200,00 para a Horizonte na competéncia
de trabalho.

4. Em Faturamento do més, veja se 0 seu evento entrou na prévia da Horizonte.

5. Em Recebimentos, abra uma fatura vencida e veja o valor Para quitar hoje.

Confira

A proposta aparece na coluna Enviada; o evento entra na prévia da Horizonte como avulso; a
fatura vencida mostra multa e juros calculados até hoje. Use Recomecar na faixa da demonstracao
para voltar a base ao original.

Perguntas frequentes

Como o Jarvis sabe quantos documentos o cliente teve no més?
Pelo que o proprio escritorio langou nos modulos (notas, langamentos, folha). Esse volume medido
aparece na prévia do faturamento e gera os excedentes.

A NFS-e dos honorarios ja é transmitida?
A tela NFS-e dos honorarios monta a DPS do padrdo nacional, valida e gera o XML. A transmissao é
uma integracao preparada; confira com o seu municipio como emitir.

Posso dispensar multa e juros de um cliente?
Sim, no recebimento marque Dispensar multa e juros ou informe um desconto. A baixa fica registrada
com o que foi dispensado.
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Errei o reajuste. E agora?
O reajuste em lote tem desfazer e o historico mostra o que foi aplicado. Se ja faturou, cancele e gere a
fatura de novo.
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CAPIiTULO 15

Portal do cliente: guias, documentos,
pedidos e comunicados

Dé a cada cliente um portal (no Jarvis ERP, menu Contador) com as guias, os relatérios e
os documentos do més; cobre automaticamente o que ele precisa mandar, responda as
solicitacdes e envie comunicados com leitura confirmada.

Para quem: Atendimento, departamentos que publicam documentos e o sécio - Tempo: 40 min - Videoaula:

jaarvis.com.br/academia/escritorio/portal/

O que voceé vai aprender

Acompanhar o uso do portal por cliente na visao geral.

Decidir o que cada cliente vé e convidar as pessoas certas de cada empresa.

Definir os documentos que cada empresa deve mandar e deixar a régua cobrar sozinha.
Publicar documentos e guias e acompanhar o que o cliente abriu.

Gerar e publicar o relatério mensal ao cliente.

Responder as solicitacdes e enviar comunicados com confirmacao de leitura.

15.1Visao geral do portal

Menu: Portal do Cliente > Movimentos > Visao geral do portal

Para que serve. Uma linha por empresa mostra como cada cliente usa o portal: usuarios, convites,
ultima visita, documentos pendentes e atrasados, arquivos novos, solicitacées e comunicados nao

lidos.

Quando usar. Todo dia, para ver o que chegou e o que falta.
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Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Visdo geral do portal
(@ Cobranga do més A Acessos £ Comunicado

[® Escrita Fiscal

£ Contabilidade

it Conciliagao bancaria
O Patrimanio

2 el eape [ & Arégua de hoje tem 2 lembrete(s) para 1 empresa(s) (D-5, D+3
O Reforma

[ (@ Guias: 0 aviso(s) de vencimento para hoje - 2 guiais) em aberto que o cliente ainda nao abriu
Normas

Portal: todos  ~ Y Filtro por coluna [ Colunas &, Exportar

ha de Pagamento
Ultima visita

0005
Marcenaria Simples sir 02/11/2026
Pinheiro

“ Processos e Tarefas 6. Simples si 2 03/11/2026

T, Protocolo
0001 —

.~ Honordrios 7 Pegas Simples 07/07/2026 Ha 120 dias
Avenida

Administrar

0002 —
Doces da convite 0 Nunca entrou
Carla

Passo a passo

1. Clique em Portal do Cliente na barra lateral e abra Visao geral do portal.

2. Clique nos quadros para filtrar: Com portal, Convites pendentes, Sem visita ha 30+ dias,
Documentos atrasados, Pendentes no més, Arquivos novos, Solicitacoes abertas e
Comunicados nao lidos.

3. Leia os avisos do topo: a régua de hoje (use Rodar a régua) e as guias que vencem e o cliente
ainda nao abriu (Ver as guias no portal).

4. Na tabela, veja por empresa a Ultima visita, o Uso, os Pendentes, os Atrasados, o que esta A
conferir e os Arquivos novos.

5. Use os atalhos Cobranca do més, Acessos e Comunicado no topo.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A visao geral mostra a Zénite Alimentos sem portal (“Nunca entrou”) e com 4 documentos
atrasados. A equipe decide convidar o financeiro da Zénite e, enquanto isso, cobra os documentos
por e-mail.

Dicas

e Cliente que nao entra no portal ha mais de 30 dias costuma nao ver as guias. Ligue e ajude no
primeiro acesso.
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Cuidados

e Empresa sem nenhum usuario nao vé nada do que é publicado. Confira os acessos antes de
contar com o portal para entregar guias.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/portal/movimentos/painel

15.2 0 que o cliente vé

Menu: Portal do Cliente > Controle » O que o cliente vé

Para que serve. Escolhe o que aparece no portal de cada empresa (no Jarvis ERP, menu Contador):
guias, relatérios, holerites, documentos, protocolos, financeiro (honorarios), pendéncias, comunicados
e solicitacoes.

Quando usar. Na implantagcao e quando um cliente pedir para esconder ou liberar algo.

o Jarvis Escritério l6dulos srial do Clients - Controle -~ O que o cliente v& 8884 Loja Modelo F2 < 18/2026
Contabilidade Mod
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98 Inicio

[® Escrita Fiscal

Contabilidade
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presa &
O Reforma
0001 —
Normas Pecas Simples
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ha de Pagamento 5 Doces da

Presumido

Simples
[ Processos e Tarefas
T, Protocolo 2 1 i Simples
~ Honorarios
Administrar

| , Simples
Studio Bella P

Passo a passo

1. Abra O que o cliente vé. Clique em Padrao do escritério para definir o que vale para todas as
empresas.

2. Na tabela, clique numa célula para liberar (v') ou esconder (—) o item numa empresa. A coluna
Propria mostra quem tem regra diferente do padrao.

3. Tecle Enter na empresa para abrir a regra dela com a prévia do portal.

4. Use o0 quadro Com regra propria para ver so as empresas fora do padrao.
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Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Doces da Carla e a Rafa Design sdo MEI, sem funcionarios: o escritorio escondeu holerites e
relatorios. A TechNova preferiu que o financeiro (honorarios) nao aparecesse no portal.

Dicas

e Comece pelo padrao do escritério e use regra propria s nas excecoes. Fica mais facil de
manter.

Cuidados

e Holerites trazem dados pessoais dos empregados. Libere sO para empresas cujos usuarios do
portal podem ver a folha.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/portal/controle/visibilidade

15.3 Acessos dos clientes e convites

Menu: Portal do Cliente » Controle » Acessos dos clientes

Para que serve. Mostra quem entra no portal de cada empresa e com qual papel do Jarvis ERP. Quem
ainda nao tem conta recebe um convite: ao criar a conta com o0 mesmo e-mail, entra sozinho.

Quando usar. Ao entrar um cliente novo e quando a empresa trocar de responsavel.

Jarvis Escritério Modulos ria Cliente - Controle  Acessos dos clientes 86884 Loja Modelo 2 < 18/2026
Contabilidade Mod

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

5 Inicio Acessos dos clientes

m qual pap

Fi Empresas
ielo  Todaa carteira + Convidar (F7

AL
Escrita Fiscal
Contabilidade
it Conciliagao bancaria
Patrimdnio

B Lalur, LACS e ECF _
Papel: todos Y Filtro por coluna D Colunas &, Exportar

(J Reforma

Normas s

0001 — Pecas Avenida
0001 —

| Paulo Avenida paulo@pecasavenida.demo Pecas 07/07/20286 Ha 120 dias
Avenida

Folha de Pagamento

Subtotal 0001 — Pegas Avenida
0003 — Horizonte - 2 linhas

0003 —
| Helena Prado helena@horizonte.demo 2 Administrador 21/08/2026 Ha 75 dias

i Processos e Tarefas Horizonte

T, Protocolo 0003 —
Marcos Engenheiro marcos@horizonte.demo " 0
= = Horizonte

~ Honoréarios
Subtotal 0003 — Horizonte

Administrar
0004 — Loja Modelo - 8 linhas

0004 —
jamodelo.demo Loia Administrador

Passo a passo

1. Abra Acessos dos clientes. Escolha Empresa ativa ou Toda a carteira.
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2. Leia os quadros: Usuarios, Entraram em 30 dias, Nunca entraram, Convites aguardando,
Empresas sem acesso e Desativados.
3. Use as abas Usuarios, Convites e Desativados, e o filtro Papel.

4. Para convidar, clique em Convidar (F7): escolha a Empresa, informe o E-mail, o Nome, o Papel no
Jarvis ERP e o WhatsApp, e clique em Convidar (Ctrl+S).
5. Abra um usuario para trocar o papel, desativar ou reativar.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Zénite Alimentos ainda nao tem acesso. A equipe convida o financeiro da empresa com o papel
Financeiro. Quem ja tem conta no Jarvis entra na hora; quem nao tem recebe o cédigo do convite.

Dicas
e O papel So portal (consulta) € bom para quem s6 precisa ver guias e documentos, como uma
recepcionista.

Cuidados

e Desative 0 acesso de quem saiu da empresa cliente assim que souber. O historico fica
guardado.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/portal/controle/acessos

15.4 Reenviar convite

Menu: Portal do Cliente » Utilitarios > Reenviar convite

Para que serve. Lista quem foi convidado e ainda nao entrou. Reenviar renova a validade e manda de
novo o codigo e o link, por e-mail ou WhatsApp.

Quando usar. Uma vez por semana, até todos os convidados entrarem.
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Jarvis Escrit6rio
Contabilidads Mod:

[® Escrita Fiscal

Contabilidade

it Conciliagao bancaria

O Patrimanio
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O Reforma

Normas

ha de Pagamento

% Processos e Tarefas

Controle  Arquivos  Movimentos
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0001 —
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8084 Loja Modelo 2

Ajuda

Expirado

Aguardando

Aguardando

Aguardando

20/10/2026

16/11/2026

18/11/2026

108/2026

Y Filtro por coluna

05/10/2026

02/11/2026

01/11/2026

(D Colunas

A Acessos dos clientes

&, Exportar

E-mail

WhatsApp

E-mail

T, Protocolo Total

~ Honorarios

Administrar

Passo a passo

1. Abra Reenviar convite. Os quadros mostram Aguardando, Expirados, Nunca enviados, Aceitos
(total) e a Validade do convite.

2. Filtre a Situagdo (Aguardando, Expirado) e veja para cada convite o Vale até, os Envios e o Ultimo
envio.

3. Clique no convite: o painel mostra o Codigo do convite, o0 Endereco (com Copiar em cada um), a
validade e a mensagem pronta.

4. Reenvie com Abrir no e-mail ou Abrir no WhatsApp (sem telefone cadastrado, o WhatsApp
pergunta o contato). Reenviar renova a validade.

Exemplo com a Contabilidade Modelo
O convite do setor de compras da Pecas Avenida expirou. A equipe reenvia por e-mail; o convite
da recepcao da Studio Bella, nunca enviado, vai junto.

Dicas

e Convite pelo WhatsApp costuma ser aberto mais rapido. Use quando o contato tiver o numero
cadastrado.

Cuidados
e Na demonstracao, e-mail e WhatsApp sao simulados. O envio automatico real depende da
integracao ligada nos Parametros e régua.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/portal/utilitarios/reenviar-convite
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15.5 Exigéncias: o que cada empresa deve mandar

Menu: Portal do Cliente > Arquivos > Exigéncias por empresa

Para que serve. Uma matriz empresa x documento define o que cada cliente manda por competéncia:
extratos, NFS-e tomadas, XML de compras, folha de ponto, comprovantes, relatérios de marketplace,
cartdes e outros. E a base da cobranca automatica.

Quando usar. Na implantacao de cada cliente e quando a operacao dele mudar (abriu loja virtual,
contratou empregados).

Jarvis Escritério odule ortal do Cl Arquives — Exigéncias por empresa 8884 Loja Modelo Fa < 18/2026
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Administrar Rafa
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Passo a passo

1. Abra Exigéncias por empresa. Os quadros mostram Empresas, Com exigéncias, Sem nenhuma,
Exigéncias ativas e Sugestoes do perfil.

2. Clique em Sugerir pelo perfil (carteira): o Jarvis propoe as exigéncias pelo regime e pela atividade
de cada empresa.

3. Clique numa célula para ligar ou desligar uma exigéncia. Tecle Enter na empresa para definir o dia
proprio, a competéncia inicial e a orientacao ao cliente.

4. Para criar ou mudar os modelos de documento (periodicidade, prazo, orientacao), use o atalho
Documentos exigidos.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Horizonte, do Lucro Presumido, com empregados, manda extratos, NFS-e tomadas, folha de
ponto, comprovantes, informes e aplicacdes. A Rafa Design, MEI, manda sé a declaracao de
receitas do MEI.
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Dicas

e Uma orientagao clara (“extrato em OFX de todas as contas, até o dia 5") reduz pela metade as
idas e vindas com o cliente.

Cuidados

e Empresa em Sem nenhuma nao recebe pedido nenhum. Confira esse quadro depois de
cadastrar um cliente novo.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/portal/arquivos/exigencias

15.6 Cobranga de documentos pendentes

Menu: Portal do Cliente > Movimentos > Cobranca de documentos pendentes

Para que serve. Gera os pedidos da competéncia pelas exigéncias, mostra o que falta e o que
chegou, roda a régua de lembretes (D-5, DO, D+3) e da a baixa quando o cliente anexa no portal.

Quando usar. No inicio de cada més (gerar) e todo dia (régua e conferéncia).

Jarvis Escrit6rio 16dulos yrtal do Cliente -~ Movimentos — Cobranga de documentos pendentes 8884 Loja Modelo F2 < 18/2826
Contabilidade Mod

Controle  Arquives Movimentos Relatorios  Utilitarios 1r Favoritos

50 Inkcko Cobranca de documentos pendentes

ielo | Todaa carteira + Pedido avulso  F

[ Escrita Fiscal

Contabilidade Todas as competéncias em aberto

it Conciliagac bancaria
(O Patrimdnio

E Lalur, LACS e ECF

) Reforma

Normas

Folha de Pagamento Pendéncias

LEC
Pasta: todos % Filtro por coluna [ Colunas &, Exportar

Registro e Legall

Proxime
RIO =

& Processos e Tarefas UOUL==Eckas Aveoidd

; 0001 —
Protocolo = S50 = % Ao =5
eee Folha de ponto e varidveis da folha Pecas ‘ng‘r.az 26/10/2026 Recebida 14/10/2026 D-5-DO
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Passo a passo

1. Abra Cobranca de documentos pendentes. Escolha Empresa ativa ou Toda a carteira e a
Competéncia.

2. Na aba Gerar a competéncia, informe a competéncia e o regime, marque Ja pedir no portal (o
cliente vé e a régua comeca), avance pela Prévia por empresa e confirme.

3. Na aba Pendéncias, use os quadros Faltam, Atrasados, Vencem em 5 dias, A conferir (o cliente
anexou), Recebidos e o percentual Recebido do total.
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4. Abra o que esta A conferir e dé a baixa, recuse (o cliente é avisado) ou dispense.

5. Na aba Régua de hoje, rode os lembretes do dia; em Fila de envios, veja o que foi enviado. Para um
pedido fora das exigéncias, use Pedido avulso (F7).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

No dia 1°, a equipe gera os pedidos de outubro para a carteira ja pedindo no portal. No dia 30, a
régua lembra cinco empresas (D-5). A Pecas Avenida anexa o extrato das maquinas de cartdo e a
pendéncia passa para Recebida.

Dicas

e Com a baixa automatica ligada nos parametros, o0 anexo do cliente ja baixa a pendéncia; a
equipe so confere.

Cuidados

e Documento mandado por fora (WhatsApp, e-mail) ndo baixa a pendéncia. Peca ao cliente para
anexar no portal ou baixe a mao.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/portal/movimentos/cobranca

15.7 Documentos: publicar e receber

Menu: Portal do Cliente > Movimentos » Documentos (enviar e receber)

Para que serve. Organiza em pastas por departamento e competéncia o que o cliente mandou e o que
0 escritério publicou. Daqui vocé publica para uma ou varias empresas e marca como processado o
que chegou.

Quando usar. Ao publicar relatorios e documentos do més e ao tratar os arquivos novos dos clientes.
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394 MB
[® Escrita Fiscal 11 arqguivo

£ Contabilidade

R . Do cliente o Ultimos 3 meses v
it Conciliagao bancaria

O Patrimanio
(D Pastas Q Buscar S 0: s v Tipo: todos Y Filtro por coluna

E Lalur, LACS e ECF T
'odas as pastas

. D Colunas b, Exportar

O Reforma 4 DO contabil 6 novol(s) E

Hormas 11/2026
10/2026
000
09/203 3 il o 0-
E=f e S o Loja Contabil 10/2026  Extrato Cliente  04/11/2026
ha de Pagamento ] 08/2026 12 setembro.ofx Modelo

O Fiscal 1novo(s} - 2 e i
11/2026 compra- Loja Fiscal 10/2026 Cliente
- setembro.zip Modelo
10/2026
0007 —
09/202 O cips-nova-
Sl i Gbstove Studio Geral 10/2026 Documento  Cliente  04/11/2026
% Processos e Tarefas B! [ e 1ud
08/2026 11 Bella
T, Protocolo et ;
O pessoal (DP) 1 novo(s) - 20 0 Recibo de T

=R e o g S
N noTatins 7 T h e aluguel TechNova  Contabil 10/2026  Documento Cliente 03/11/2026
) setembro.pdf

Administrar 09/2026

12021

08/2026 . 0008 —
20 TechNova
(parcial).pdf

Contabil 10/2026 Extrato Cliente
1 novo(s) - 1

Passo a passo

1. Abra Documentos. Escolha Do cliente, Do escritério ou Todos e o Periodo; navegue pelas Pastas
(Contabil, Fiscal, Pessoal (DP), Societario e legalizacdo, Geral) e competéncias.

2. Cliqgue em Novos do cliente para ver o que chegou e nao foi processado.
3. Selecione os arquivos e use Marcar processado, Mudar de pasta, Baixar ou Excluir.

4. Para publicar, clique em Publicar (F7). Na aba Arquivos, escolha ou arraste os arquivos (até 25 MB
cada) e informe Pasta, Tipo, Competéncia e a Descricao (o cliente vé).

5. Na aba Empresas, marque uma ou varias empresas; deixe Avisar no portal marcado e clique em
Publicar (Ctrl+S).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Marina publica o balancete de setembro de cada empresa na pasta Contabil. Depois, abre Novos
do cliente, baixa os extratos que chegaram, marca como processados e comega a conciliagao.

Dicas

e O quadro Nao vistos pelo cliente mostra o que foi publicado e ninguém abriu. Use-o antes de
cobrar o cliente por algo que ele “nao recebeu".

Cuidados
e Publicar para varias empresas de uma vez exige atencao ao arquivo: confira que é o arquivo
genérico (um comunicado em PDF, por exemplo) e ndo o de uma empresa so.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/portal/movimentos/documentos
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15.8 Guias no portal: publicagcao e avisos

Menu: Portal do Cliente > Movimentos > Guias no portal (vencimentos e avisos)

Para que serve. Mostra as guias que o cliente vé no portal: o que ele abriu, 0 que vence e o0 que
venceu sem pagamento, com a publicacdo em lote e a régua das guias (D-3, DO, D+1).

Quando usar. Assim que as guias do més ficarem prontas e alguns dias antes de cada vencimento.

Jarvis Escritério Modulos yrtal do Cliente lovimentos ~ Guias no portal (vencimentos e avisos) 8084 Loja Modelo s < 18/2826
Contabilidade Mod

Controle  Arquives Movimentos Relatorios  Utilitarios 1r Favoritos  Ajuda

s3 \nicko Guias no portal

Toda a carteira [® Guias na Escrita Fiscal

[ Escrita Fiscal Ultimos 3 meses
Contabilidade

it Conciliagao bancaria Em aberto A
R$ 363.86... 0

(O Patrimdnio
@ Lalur, LACS e ECF
O Reforma

Normas Q Busce Situagdo: todos v Cliente vé:todos v = Visto:todos ¥ Filtro por coluna (D Colunas o, Exportar

ha de Pagamento

A vencer
Horizonte

0003 — .
31/12/2026 A vencer
Horizonte
0003 —
30/11/2026 A vence
% Processos e Tarefas 6: Horizonte S =

T, Protocolo
A vencer
Horizonte

~ Honorarios
0003 —

Administrar | = [ i 25/ A vencer
Horizonte =

0009 — Zénite e
25/11/2026 A vencer

Passo a passo

1. Abra Guias no portal. Escolha Empresa ativa ou Toda a carteira e o Periodo.
2. Clique nos quadros: Publicadas, Nao vistas, Nao publicadas, Vencem em 3 dias, Vencidas sem
pagamento e Avisos de hoje.

3. Selecione as guias nao publicadas e clique em Publicar no portal. Para lembrar um cliente, Avisar
pelo WhatsApp.

4. Nas abas Avisos de hoje e Histdrico de avisos, acompanhe a régua das guias.

5. Para ver as guias na origem, use Guias na Escrita Fiscal.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Duas guias da competéncia foram publicadas e o cliente ainda nao abriu. Um dia depois do
vencimento, a régua manda o aviso D+1. A equipe confere na coluna Aberta em se o cliente viu.

Dicas

e Guia publicada e nao aberta perto do vencimento pede um telefonema, nao sé o aviso
automatico.
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Cuidados

e O portal mostra a situacao “paga” conforme a baixa registrada no Jarvis. Sem a baixa, a guia
continua como vencida mesmo se o cliente pagou.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/portal/movimentos/guias

15.9 Relatorio mensal ao cliente

Menu: Portal do Cliente > Movimentos > Relatorio mensal ao cliente

Para que serve. Monta para cada empresa o resumo do més: faturamento, impostos, resultado e
alertas (sublimite, fator r, guias). Gerar deixa em rascunho; publicar libera no portal (no Jarvis ERP,
Contador > Relatorio do més).

Quando usar. Todo més, depois do fechamento da competéncia.

o Jarvis Escrit6rio 16dulos yrtal do Clients = M ntos  Relatério mensal ao cliente 8884 Loja Modelo F2 < 18/2826
Contabilidade Mod

Controle  Arquives Movimentos  Relatérios  Utilitérios v¢ Favoritos  Ajuda

98 Inicio

Contador > Relatdrio do més)

[® Escrita Fiscal
Contabilidade
r Conciliagao bancaria
Situagao: todos v Y Filtro por coluna D Colunas &, Exportar
o Patriménio
@ Lalur, LACS e ECF
O Reforma = 0001 — Pegas Avenida simples

Normas = % z
0002 — Doces da Carla mei 0 Né&o gerado

0003 — Horizonte presumido C N&o gerado
ha de Pagamento
0004 — Loja Modelo simples 0 Néo gerado

0005 — Marcenaria Pinheiro simples 0 N&o gerado

| 0006 — Rafa Design mei N&o gerado

[ Processos e Tarefas 6 | 0007 — Studio Bella simples Nao gerado

1, Protocolo 0008 — TechMova simples Nao gerado
-~ Honorarios . . _

0009 — Zénite Alimentos real Nao gerado

Administrar
Total

Passo a passo
1. Abra Relatorio mensal ao cliente. Os quadros mostram Empresas, Nao gerados, Rascunhos,
Publicados e Com alertas.

2. Marque as empresas (ou Selecionar os N) e clique em Gerar. O relatério fica em Rascunho; nada
vai ao cliente.

3. Abra o rascunho e confira faturamento, impostos e alertas.

4. Marque os conferidos e clique em Publicar no portal. Depois, a situacao mostra Publicado e,
quando o cliente abrir, Visto pelo cliente.
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Exemplo com a Contabilidade Modelo

Em outubro, a equipe gera o relatério de setembro da Pecas Avenida. O rascunho traz um alerta;
Marina confere com o contador responsavel, ajusta a explicacao e publica.

Dicas

e Use os alertas do relatorio como pauta da conversa mensal com o cliente.

Cuidados

e Os alertas (sublimite, fator r) sao sinais para analise, nao conclusoes. Confirme a situacao da
empresa € a legislacdo vigente antes de orientar o cliente.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/portal/movimentos/relatorio-mensal

15.10 Solicitagoes dos clientes

Menu: Portal do Cliente > Movimentos > Solicitagoes dos clientes

Para que serve. Reune os pedidos feitos no portal (declaracdes, duvidas, admissodes, férias,
alteracdes), com a conversa registrada. O cliente acompanha pelo Jarvis ERP.

Quando usar. Varias vezes ao dia.

Jarvis Escritério Modulos ortal do Cliente - Movimentos - Solicitagdes dos clientes 8884 LojaModelo Fa < 18/2026
Contabllidade odelo

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios t¢ Favoritos  Ajuda

o lhicko Solicitagées dos clientes

Toda a carteira [ Quadro de tarefas

[ Escrita Fiscal :

[ Contabilidade

Conciliagao bancaria
Y Filtro por coluna [ Colunas o, Exportar

Patrimdnio
[ Lalur, LACS e ECF

O Reforma e .
Lodkistos ova Cliente s 11/11/2026  04/11/2026
Modelo (demonstracio)

Normas

0007 — Studio o
Eem R B Aguardando o clients Escritério 1 Pedro Alves 10/11/2026  04/11/2026
e Pagamento

Férias da Mariana em 0004 — Loja

dezembro Modelo

Cliente Pedro Alves 09/11/2026  03/11/2026

J Registro e Legalizacao
Cliente 07/11/2026 03/11/2026
ORIO
Pr 0s e Tarefas 6 Segunda via do DAS de ; - B I S
agosto Em andamento s Julia Rames 09/11/2026 02/11/2026 03/11/2026

T, Protocolo

ou pagar de e
= 0007 — Studio 5 = o i
.+ Honorérios kit Cliente Jilia Ramos 09/11/2026  01/11/2026

Administrar

Em andamento Escritério Julia Ramos 01/11/2026 01/11/2026

Passo a passo

1. Abra Solicitacoes dos clientes. Clique nos quadros: Em aberto, Sem resposta (o cliente espera o
escritorio), Aguardando o cliente, Atrasadas, Concluidas (30 dias) e Todas.
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2. Abra a solicitacao. Leia o pedido e escreva em Responder ao cliente; marque Depois de
responder, marcar “aguardando o cliente” se for o caso e clique em Responder (Ctrl+Enter).

3. Ajuste a Situacao, o Responsavel e o Prazo e clique em Gravar situacao.

4. Se precisar de um arquivo do cliente, use Pedir um documento: vira uma pendéncia no portal dele.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Loja Modelo pede férias de 20 dias para uma funcionaria a partir do dia 15. Pedro Alves assume,
responde pedindo a confirmacao das datas e marca "aguardando o cliente”.

Dicas

e As mesmas solicitagoes aparecem em Processos e Tarefas > Pedidos dos clientes, junto das
tarefas da equipe (atalho Quadro de tarefas).

Cuidados

e Pedidos trabalhistas (férias, admissao, rescisao) tém prazos e regras legais. Confira a
legislacao e a convencao coletiva vigentes antes de responder.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/portal/movimentos/solicitacoes

15.11 Comunicados em massa

Menu: Portal do Cliente > Movimentos > Comunicados em massa

Para que serve. Envia avisos do escritério para o portal de toda a carteira ou de um filtro (regime, UF,
atividade, empregados, empresas), com confirmacao de leitura. Mostra quem leu e quem falta.

Quando usar. Para recesso, mudanca na legislacao, prazo importante ou novo servico.
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Jarvis Escrit6rio Modulos yrtal do Cliente ~ Movimentos -~ Comunicados em massa 8884 Loja Modelo F2 < 18/2026
Cantabilis e Mod:

£ Contabilidade

O Reforma 4 CBS)

~ Honorarios

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Comunicados em massa

rio -+ Novo comunicado | F7

[® Escrita Fiscal

Situagao: todos v Categoria: todos M Colunas &, Exportar

it Conciliagao bancaria

O Patrimanio

 Recesso de fim de ano do escritério Recesso e horério

E Lalur, LACS & ECF

Reforma tributaria: o que muda em 2027 (IBS e Mudanca na
legislagao

Normas Folh nto até o dia 25 Prazo e obrigagao
) ’0 financeiro Novo servigo
ha'de Fagamento Mudanca de enderego do escritdrio Aviso geral
Situagéo fiscal em 01/11/2026 Aviso geral
W situagao fiscal em 26/10/2026 Aviso geral
- A . =
W DAS-MEI em atraso: regularize pelo PGMEI F

% Processos e Tarefas

¥ Situagao fiscal em 15/11 2 Aviso geral
T, Protocolo

1-9de 8

Administrar

Passo a passo

1.

Abra Comunicados em massa. Os quadros mostram Enviados, Rascunhos, Leitura, Nao lidos e
Falta confirmar.

. Clique em Novo comunicado (F7). Na aba Texto, informe Titulo, Categoria e o Comunicado;

marque Pedir confirmacao de leitura e, se for o caso, Destacar como importante e a data em que
Some do portal em.

. Na aba Destinatarios, filtre por regime, UF, atividade, empresas com empregados e outros, ou
margue as empresas uma a uma.

. Clique em Gravar rascunho (Ctrl+S) para revisar ou em Enviar.

5. Na lista, acompanhe Lidos, Confirmados e 0 % leitura de cada comunicado e lembre quem nao

leu.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O comunicado “Folha de ponto até o dia 25" foi para 7 empresas e pediu confirmacao de leitura.
Quatro leram e trés confirmaram; a equipe lembra as que nao abriram.

Dicas

e Comunicado com confirmagao de leitura (“Li e estou ciente") é a prova de que o cliente foi
avisado.
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Cuidados

e Comunicados sobre mudancas na legislacao devem citar a norma e a data de vigéncia. Confira

a fonte oficial antes de enviar para a carteira.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/portal/movimentos/comunicados

Exercicio: Pratique na demonstragao

1. Na Visao geral do portal, cliqgue em Documentos atrasados e veja quais empresas aparecem.

2. Em O que o cliente vé, esconda os holerites de uma empresa clicando na célula.

3. Em Acessos dos clientes, convide um usuario ficticio para a Zénite Alimentos com o papel
Financeiro.

4. Em Relatorio mensal ao cliente, marque uma empresa e clique em Gerar.

5. Em Solicitacoes dos clientes, abra um pedido sem resposta e responda.

Confira

A célula muda para — e a coluna Propria passa a “sim”; o convite aparece em Convites

aguardando; o relatorio vira Rascunho; a solicitacao sai de Sem resposta. Use Recomecar na faixa

da demonstracao para voltar a base ao original.

Perguntas frequentes

Onde o cliente vé o que eu publico?
No Jarvis ERP da empresa, no menu Contador (guias, relatérios, documentos, protocolos,
comunicados e pedidos), conforme o que vocé liberou em O que o cliente vé.

O cliente precisa ter conta no Jarvis?

Sim. Quem ja tem conta entra na hora pelo convite; quem nao tem recebe o coédigo e o link e, ao criar

a conta com o mesmo e-mail, entra sozinho na empresa.

Gerar o relatério mensal ja manda para o cliente?
Nao. Gerar deixa em rascunho. So6 Publicar no portal libera para o cliente.

A régua manda e-mail e WhatsApp sozinha?
O envio automatico é uma integracao preparada (veja Parametros e régua). Na demonstragcao os
envios sao simulados e ficam na Fila de envios.
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CAPITULO 16
Administrar o escritorio: equipe,
permissoes, auditoria e backup

Cadastre os dados do escritorio, convide a equipe, defina o que cada papel e cada
pessoa pode fazer, acompanhe as horas e o0 desempenho, consulte a trilha de auditoria e
faca a copia de seguranca dos dados.

Para quem: Socio e gestor do escritério (algumas telas s6 o soécio grava) - Tempo: 40 min - Videoaula:
jaarvis.com.br/academia/escritorio/administrar/

O que voceé vai aprender

e Cadastrar os dados, a logo e o responsavel técnico do escritorio.

e Convidar a equipe, dar o papel certo a cada pessoa e ajustar excecdes por pessoa e por grupo
de empresas.

e Definir os responsaveis de cada departamento e as metas e regras do escritorio.

e Acompanhar o registro de atividades, a semana de cada pessoa e o desempenho por pessoa e
por cliente.

e Mandar avisos internos para a equipe.

e Consultar a auditoria com o antes e o depois e gerar e conferir a cépia de seguranca em ZIP.

16.1Dados e logo do escritorio

Menu: Administrar > Controle > Escritério » Dados e logo do escritdrio

Para que serve. Guarda o que sai no cabecalho dos relatérios, nos termos de abertura e
encerramento dos livros e no portal do cliente: nome, CNPJ, CRC, inscricao municipal, endereco,
contatos, logo e o responsavel técnico.

Quando usar. Na implantacao e quando algum dado do escritério mudar.
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Jarvis Escrit6rio Modulos -~ Administrar -~ Controle  Escritéric - Dados e logo do escritorio 8004 Loja Modelo F2 < 18/2026
Caontabllidade Mod:

SCar Ui Dars Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios 1r Favoritos Ajuda

g8 Inicio Dados e logo do escritério

e sal

4 regime(s)

Contabilidade Y7 Logo do escritério
it Conciliagao bancaria

Patrimdnio A , Trocar a logo
5 Lalur, LACS e ECF
O Reforma 2 i Identificagdo

Normas

olha de Pagamento = =
Inscrig@o municipal

11.223.344/0001-86 SC-000000/0- 000000

X Cancelar & @ Gravar os dados | Ctriss )|
[ Processos e Tarefas

T, Protocolo

~ Honorarios

Portal do ClI
)04 Loja Modelo 31.415.92

Passo a passo
1. Clique em Administrar na barra lateral e abra Dados e logo do escritério. Os quadros do topo
resumem equipe, empresas ativas, honorarios da carteira e regimes.

2. Na aba Identificacao (Alt+1), preencha Nome do escritério, CNPJ, CRC do escritorio e Inscricao
municipal.

3. Na aba Endereco e contato, preencha o endereco, E-mail, Telefone, WhatsApp e Site.
4. Na aba Responsavel técnico, informe nome, CPF, CRC e UF do CRC do contador responsavel.

5. Em Logo do escritério, clique em Trocar alogo (PNG, JPG ou WebP). Cliqgue em Gravar os dados
(Ctrl+S).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Contabilidade Modelo cadastra o CRC do escritorio, o endereco e a logo. A partir dai, o
balancete, o comprovante de protocolo e o portal do cliente saem com a marca do escritério.

Dicas

¢ |Imagens grandes sao reduzidas sozinhas. Use uma logo horizontal, com fundo transparente,
para ficar bem no cabecalho.

Cuidados

e SO 0 socio grava esta tela. Os dados do responsavel técnico saem em documentos oficiais:
confira antes de gravar.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/administrar/controle/escritorio
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16.2 Equipe e convites

Menu: Administrar > Controle » Equipe e convites

Para que serve. Lista as pessoas do escritério com o papel, a situacao, as empresas, 0os honorarios da
carteira de cada uma, a jornada e as excecdes. E onde o sécio convida, muda papéis e desativa.

Quando usar. Na implantagao, ao contratar e ao desligar alguém.

Jarvis Escritério Viddulos -~ Administrar - Controle  Equipe e convites 8884 Loja Modelo F& < 18/2026
Contabilidade Mod

Controle  Arquives Movimentos Relatorios  Utilitarios 1r Favoritos  Ajuda
2 Inici - -
s3 \nicko Equipe e convites

+ Convidar pessoa | F7 |

[ Escrita Fiscal
Contabilidade

it Conciliagao bancaria
Papel: todos v Situagao: todos ¥ Y Filtro por coluna D Colunas o, Exportar
(O Patrimdnio

B Lalur, LACS e ECF Pess 2 apel Situago A1

O Reforma 4 gilaRanic: M Fiscal ativo ) 4.890,00

Normas Mari
‘aﬂ_r:BCxl)stij o contador ativo 6.710,00

ha de Pagamento Fedro Al S Departamenta pessoal stivo 7 1.410,00

Vocé (demonstragio) vocé sécio

Total 16.390,00

1-4de 4 Link or pag 5
[ Processos e Tarefas 50 w

T, Protocolo
O Convites
~ Honorarios

SitL s Y Filtro por coluna [0 Colunas &, Exportar

Portal do Cliente
04 Loja Modelo 31.415. 92¢

Passo a passo
1. Abra Equipe e convites. Os quadros mostram Ativos (por papel), Inativos, Socios ativos, Convites
pendentes e Com excecoes.

2. Cligue em Convidar pessoa (F7): informe o E-mail da pessoa, o Nome e o Papel (Sécio, Contador,
Fiscal, Departamento pessoal, Auxiliar) e clique em Convidar (Ctrl+S). O quadro O que cada papel
faz explica cada um.

3. Quem ja tem conta no Jarvis entra na hora; sem conta, o convite vale 30 dias. Acompanhe em
Convites.

4. Abra uma pessoa para mudar o papel, a jornada ou desativar. Pessoa inativa ndo entra, mas o
historico dela fica.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Contabilidade Modelo tem quatro pessoas: Vocé (Sécio), Marina Costa (Contador), Julia Ramos
(Fiscal) e Pedro Alves (Departamento pessoal). Ao contratar um auxiliar, o sécio convida com o
papel Auxiliar: ele opera sem excluir, fechar ou transmitir.
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Dicas

e Dé o menor papel que resolve o trabalho da pessoa e use excecoes para o que faltar.

Cuidados

e O escritério nunca fica sem socio ativo: o Jarvis nao deixa desativar o ultimo. Ao desligar
alguém, passe antes as tarefas dela em Processos e Tarefas > Reatribuir em lote.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/administrar/controle/equipe

16.3 Permissoes por papel (matriz)

Menu: Administrar > Controle > Permissoes por papel (matriz)

Para que serve. Uma matriz papel x modulo x acao (ver, editar, excluir, calcular, fechar, transmitir,
configurar, exportar). O padrao do Jarvis € a base; o que vocé muda vira personalizacao do escritério.

Quando usar. Na implantacao e quando a divisao de trabalho mudar.

Jarvis Escrit6rio
Contabilidade Mod

98 Inicio

[® Escrita Fiscal
Contabilidade

it Conciliagao bancaria

(O Patrimdnio

@ Lalur, LACS e ECF

O Reforma

Normas

ha de Pagamento

ocessos e Tarefas
T, Protocolo

~ Honorarios

« Portal do
104 L viodelo 31.415.5

Passo a passo

= Permissbes por papel (matriz)

Controle  Arquivos

Permissdes por papel

Matriz

Socio Contador Fiscal

ilo
Empresas
Contabilidade
Escrita Fiscal
Folha
Patriménio
Lalur e ECF
Conciliagao bancaria pers
Honorérios
Registro e legalizagao
Protocolo
Processos e tarefas

Administrar

Movimentos  Relatérios

Utilitarios

Departamento pessoal Auxiliar

| [«] [¢]
|

RN
HESHESH
18] (=]

)| (&)

(&) [s] &) [=)

SEEERAERERAE
. R [= "‘O"’ J () [F] (] 5]

¢ Favoritos

Calcular

8084 Loja Modelo 2

Contador
1 17 médulo:
< Papel inteiro ao padrao
Transmitir

Fechar Configurar

ER0OEEREE

18/2826

X Desfazer @ Gravar [ Ctriss |

Exportar Situacao

JTRREEE

1. Abra Permissoes por papel. Os quadros mostram Personalizacoes, Alteracoes a gravar, o Papel
na tela e as Pessoas heste papel.

2. Escolha o papel nas abas: Sécio, Contador, Fiscal, Departamento pessoal e Auxiliar.

3. Clique nas células para dar ou tirar uma acao num moédulo. O que fica diferente do padrao do Jarvis
aparece destacado e a coluna Situacao mostra se o modulo esta no padrao.
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4. Use Comparar papéis para ver os papeéis lado a lado. Desfazer volta a ultima mudanca; Papel
inteiro ao padrao descarta as personalizacées do papel.
5. Clique em Gravar (Ctrl+S). Tudo vai para a auditoria.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O escritério quer que o papel Auxiliar possa exportar os relatérios do Protocolo. O soécio abre a aba
Auxiliar, marca Exportar na linha Protocolo e grava. A célula fica destacada como personalizagao
do escritorio.

Dicas

e O relatério Relatdrios > Permissodes da equipe imprime quem pode o qué, por papel ou por
pessoa.

Cuidados

e S0 0 socio grava. Acoes como Fechar e Transmitir tém efeito fora do escritério (competéncia
fechada, declaracao enviada): libere com cuidado.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/administrar/controle/permissoes

16.4 ExcegoOes por pessoa e por grupo de empresas

Menu: Administrar > Controle > Excecoes por pessoa

Para que serve. Concede ou nega a uma pessoa agoes além (ou aquém) do papel dela. Negar vence o
papel. Mostra as permissoes efetivas de cada pessoa, com a origem de cada uma.

Quando usar. Quando uma pessoa precisa de uma permissao a mais (ou a menos) que o resto do
papel.
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Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Excecdes por pessoa

Julia Ramos — Fiscal < Tirar todas as excegoes © Gravar [ Ctrlss |

[® Escrita Fiscal

£ Contabilidade Papel Madulos que vé
— - 15de 17
it Conciliagao bancaria

O Patrimanio

E Lalur, LACS & ECF
Editar Excluir Calcular Fechar Transmitir Configurar Exportar
O Reforma =
Empresas 2 v [«]
Normas —
Contabilidade

Escrita Fiscal
ha de Pagamento
Folha

Patriménio
Lalur e ECF

Conciliagao bancaria
% Processos e Tarefas

. Honorarios

T, Protocolo

A Registro e legalizagao
~ Honorarios Y #

Protocolo
Processos e tarefas

Portal do Administrar
04 Loja Mode £y 16 2

Passo a passo

1. Abra Excecoes por pessoa e escolha a Pessoa. Os quadros mostram o Papel, os Modulos que vé,
as Concessoes e as Negacoes.

2. Na matriz, leia a legenda: v pelo papel, v concedido a pessoa e X negado a pessoa.

3. Clique nas células para conceder ou negar. Tirar todas as excecoes devolve a pessoa ao papel
puro. Clique em Gravar (Ctrl+S).

4. Para limitar uma pessoa s6 em algumas empresas, use Controle > Excecoes por grupo de
empresas: Nova excecao (F7), escolha o grupo, a pessoa, o modulo e as agdes, e confira em
Simular.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Julia Ramos é do papel Fiscal, que ndo vé a Folha; ela tem uma concessao so para Ver a Folha. Ja
Pedro Alves, do DP, tem uma excecao por grupo: nas empresas do grupo "“Prioridade alta”, ele nao
pode Excluir nem Fechar a folha sem o sécio.

Dicas

e Prefira ajustar o papel quando a mesma excecao servir para varias pessoas.

Cuidados

e Excecao esquecida € brecha. Revise o0 quadro Com excec¢oes da Equipe a cada troca de
funcao.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/administrar/controle/excecoes
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16.5 Responsaveis por departamento

Menu: Administrar > Controle > Responsaveis por departamento

Para que serve. Grade da carteira com o responsavel de cada departamento em cada empresa.
Mostra a carga de cada pessoa e as empresas sem responsavel. O “responsavel geral” é o da ficha da
empresa.

Quando usar. Ao redistribuir a carteira e ao entrar um cliente novo.

Jarvis Escritério 16dulc Administrz Controle  Responsaveis por departamento 8084 Loja Modelo F2 < 18/2026
Contabilidade Mod

Controle  Arquives Movimentos  Relatérios  Utilitérios v¢ Favoritos  Ajuda

s3 \lnkcko Responséveis por departamento
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Pinheiro imples Pedro Alves Pedro Alves Raros Pedro Alve: Vocé (demonstragao) (demonsiragao)

s e Tarefas Julia Vocé
Rafa Design MEI Pedro Alves Pedro Alves o se aplica Vocé (demonstragao) i :
T SRR Ramos {demonstracao)
Protocolo

2, 2 ) Julia 2 ‘ S
~ Honorarios 7 Studio Bella Simples Marina Costa Marina Costa Pans Pedro Alves Viacé (demonstragao) Marina Costa

o3 Administrar Silia
TechNova Simples Julia Ramos Jalia Ramos Foinas Pedro Alves Vocé (demonstragao) Marina Costa
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Zénite
rtal do Cliente il Real Marina Costa falta falta alta falta

B4 Loja Modelo 31.415.5 71 £ 10/202 iministrar » Controle > Responsaveis por departament >, Voo [demoristragaa) - Sécio. @ Demol

Passo a passo

1. Abra Responsaveis por departamento. Os quadros mostram Empresas, Com responsavel em
tudo, Faltando algum e a cobertura de cada departamento.

2. Filtre por Responsaveis (Faltando algum, Completas), Grupo, Pessoa e Regime.

3. Selecione varias empresas e atribua o responsavel de um departamento de uma vez.

4. Confira a Carga por pessoa: empresas distintas e honorarios da carteira de cada um.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O filtro Faltando algum mostra uma empresa sem responsavel no departamento pessoal. O sécio
seleciona e atribui Pedro Alves.

Dicas

e E amesma informacao de Processos e Tarefas > Departamentos e responsaveis, usada na
geracao das tarefas do més.
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Cuidados

e Mudar o responsavel aqui vale para as proximas tarefas. As tarefas ja geradas mudam com o
Reatribuir em lote.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/administrar/controle/responsaveis

16.6 Configuragoes do escritorio

Menu: Administrar > Controle > Escritdrio » Configuragoes do escritorio

Para que serve. Define o expediente, as metas (horas por dia, tarefas no prazo, obrigacdes
entregues), as regras do registro de atividades, o custo-hora padrao e os periodos da auditoria e dos
avisos.

Quando usar. Na implantacao e quando mudar as metas do escritorio.

Jarvis Escritério l6dulos ~ Administrar - Controle ~ Escritério = Configuragées do escritério 8884 Loja Modelo F2 < 18/2026
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=0 lnicko Configuragées do esci

® Expediente e metas

NTE

[® Escrita Fiscal

Inicio
Contabilidade e ——— Segunda Terca

| EBoo ® | | 18:00
r Conciliagao bancaria _
() Patrimdnio Quarta Quinta Sexta Sabado
B Lalur, LACS e ECF .
= Domingo
O Reforma

Normas

Horas por dia util (por pessoa) Tarefas no prazo da meta (%) Obrigagdes entregues (%)

ha de Pagamento

X Cancelar | esc @ Gravar as configuragdes |Ctriss|

[ Processos e Tarefas
T, Protocolo
~ Honorarios

ministrar

Portal do
04 Loja Modslo 3

Passo a passo

1. Abra Configuracoes do escritdrio. Na aba Expediente e metas (Alt+1), informe Inicio e Fim do
expediente, os dias trabalhados e as metas: Horas por dia util (por pessoa), Tarefas no prazo da
meta (%) e Obrigacoes entregues (%).

2. Na aba Registro de atividades, decida se o langamento manual é arredondado, até quantos dias
atras pode ser feito e se exige o tipo de servico e a empresa.

3. Na aba Custos, informe o Custo-hora padrao e os Encargos de referéncia (%).

4. Na aba Auditoria e avisos, defina os periodos padrao das consultas. Clique em Gravar as
configuracoes (Ctrl+S).
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Exemplo com a Contabilidade Modelo

A Contabilidade Modelo define 8 horas por dia util, meta de 90% das tarefas no prazo da meta e
100% das obrigacdes entregues. O relatorio de desempenho passa a comparar cada pessoa com
essas metas.

Dicas
e Feriados estaduais e municipais ficam em Controle > Escritério > Feriados estaduais e
municipais e valem nos prazos de todos os modulos.

Cuidados

e O custo da equipe (salario e encargos de cada pessoa) fica em Arquivos > Custo da equipe e
sO o gestor vé. Trate esses humeros como confidenciais.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/administrar/controle/configuracoes

16.7 Registro de atividades (horas da equipe)

Menu: Administrar > Movimentos > Registro de atividades

Para que serve. Mostra o tempo da equipe por empresa, modulo e tipo de servico. O tempo nas telas
é anotado sozinho; o trabalho fora do Jarvis entra pelo lancamento manual ou pelo cronémetro.

Quando usar. Toda semana, para conferir e classificar as horas; no fim do més, antes da
rentabilidade.

Jarvis Escritério Hdule Administre fovimentos  Registro de atividades 8884 LojaModelo F2 ¢ 18/2026
Contabllidade Modelo

Controle  Arquivos  Movimentos  Relatérios  Utilitérios +¢ Favoritos  Ajuda
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[ Processos e Tarefas
*, Protocolo | 02/11/2026 46 min  Marina Costa Contabildade et Automatico
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02/11/2026 08:2 Pedro Alves M Automatico

/2 Portal do Cliente | 02/11/2028 Julia Ramos D a Escrita Fiscal . Automatico
804 Loja Modelo 31.415.9 71 &y 18/2026 adlr i foviment V lemonstracac) Hch @ Demonstrag
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Passo a passo
1. Abra Registro de atividades. Escolha o periodo: Hoje, Esta semana, Semana passada,
Competéncia ou Datas; e a Pessoa.

2. Leia os quadros: Total, Manual, Faturavel, Sem tipo de servico (classifique em lote) e
Sobreposicoes.

3. Para lancar um trabalho fora do sistema (reuniao, ligacao), use Lancar horas (F7). Para medir
enquanto trabalha, use o Cronémetro (F9).

4. Filtre por Empresa e Modulo; Enter edita a linha. Para trazer horas de outra ferramenta, use
Importar planilha.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Na semana, a equipe somou 151 horas, 85% faturaveis. Marina lanca 1 hora de reuniao com o socio
da Horizonte como “consultoria”; no faturamento, as horas acima do limite do contrato viram
excedente.

Dicas

e Zere 0 quadro Sem tipo de servico toda semana: sem o tipo, a hora nao entra certo na
rentabilidade.

Cuidados

e O registro automatico anota onde a pessoa esta no sistema. Ele é para gestao e cobranca, nao
para controle de jornada trabalhista; confira a legislagao trabalhista vigente para isso.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/administrar/movimentos/atividades

16.8 Avisos para a equipe

Menu: Administrar > Movimentos > Avisos para a equipe

Para que serve. Recados internos do escritorio (prazos, reuniées, mudancas de rotina) para todos,
para alguns papéis ou para algumas pessoas, com prioridade, fixacao, validade e quem ja leu.

Quando usar. Sempre que precisar avisar a equipe de algo que nao € uma tarefa.
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Folha: convengédo dos comercidrios 2026 novo
F 5 pal outubro p ja Modelo Importante Pedro Alves Marina Costa

ocessos e Tarefas 3 =
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~ Honorarios

Passo a passo
1. Abra Avisos para a equipe. Os quadros mostram Avisos, Nao lidos (para vocé), Urgentes e
Fixados.

2. Cliqgue em Novo aviso (F7): Titulo, Texto, Prioridade, Vale até e, se quiser, Fixar no topo. Escolha
os papéis (Socio, Contador, Fiscal, Departamento pessoal, Auxiliar) ou Ou uma pessoa.

3. Clique em Gravar (Ctrl+S). A coluna Leram mostra quantos ja leram.

4. Para ver os antigos, marque Mostrar também os vencidos e os com mais de 30 dias.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O sécio fixa o aviso “"Fechamento de setembro até o dia 10" para toda a equipe, como Importante,
valido até o fim do més. Trés pessoas ja leram.

Dicas

e Aviso urgente para um papel (ex.: Fiscal e Contador) chega s6 para quem precisa, sem encher
a caixa dos outros.

Cuidados

e Aviso nao é tarefa. Se alguém precisa fazer algo com prazo, crie a tarefa em Processos e
Tarefas.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/administrar/movimentos/avisos
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16.9 Desempenho do escritério

Menu: Administrar > Relatorios > Desempenho do escritorio

Para que serve. Junta, por pessoa e por cliente: empresas, tarefas no prazo da meta e legal,
obrigacdes entregues, horas, receita por hora, custo-hora e margem.

Quando usar. No fechamento de cada més e na revisado anual dos honorarios.

Jarvis Escritério Médulos + Administrz lelatorios  Desempenho do escritério 86884 Loja Modelo 2 < 18/2026
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Passo a passo

1. Abra Desempenho do escritdrio e escolha o periodo: Més, Trimestre, Ano até o més ou 12 meses.

2. Se 0 més ainda nao foi faturado, marque Més ainda sem cobranca emitida: contar o honorario do
cadastro da empresa (previsto).

3. Leia os quadros: Horas (faturaveis e contra as esperadas), Receita por hora, Margem, Tarefas no
prazo e Obrigacoes entregues.

4. Na tabela Por pessoa, compare tarefas, horas, % apontado, % faturavel, receita, custo e margem.
Na tabela Por cliente, veja horas, honorarios e % margem de cada empresa. Use Imprimir para
levar a reuniao.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

Em setembro, o escritorio entregou 100% das obrigacdes e cumpriu a meta em 84,75% das
tarefas, abaixo da meta de 90%. Na tabela por cliente, uma empresa aparece com margem
negativa: o socio leva o caso para a revisao do contrato.
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Dicas

e Cliente com margem negativa por varios meses é candidato a reajuste, a limites no contrato ou
a cobranca de excedentes.

Cuidados

e A margem depende do custo da equipe cadastrado e das horas classificadas. Com custo ou
horas incompletos, o0 numero engana.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/administrar/relatorios/desempenho

16.10 Auditoria: o antes e o depois

Menu: Administrar > Relatorios > Auditoria (antes e depois)

Para que serve. E a trilha de tudo o que mudou no escritério: quem, quando, o qué, em qual médulo e
empresa, com o antes e o depois de cada campo. Inclusdes e exclusdes guardam a linha inteira.

Quando usar. Quando alguém pergunta “quem mudou isso?” e nas revisdes periddicas de controle.
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Passo a passo

1. Abra Auditoria. Informe o periodo em De e Até; para seguir um registro especifico, use o campo
Registro.

2. Leia os quadros: No periodo, Inclusoes, Alteracoes, Exclusoes e Acoes das telas (sem antes e
depois).

3. Filtre por Tabela, pessoa, médulo e acao. A tabela mostra Quando, Quem, Acao, O qué, Modulo,
Empresa e os Campos mudados.
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4. Tecle Enter (ou clique) para abrir o antes x depois campo a campo. Marque Mostrar todos os
campos para ver a linha inteira. Use Imprimir ou o relatério de auditoria para guardar.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O valor do contrato de um cliente mudou e ninguém lembra por qué. O sécio filtra a tabela
“Contratos de honorérios”, abre a alteracao e vé quem mudou, quando, o valor antigo e 0 novo.

Dicas

e Registre o motivo das mudancgas importantes no campo de observacao da prépria tela: a
auditoria guarda o que mudou, nao o porqué.

Cuidados
e Algumas agodes ficam registradas sem o antes e o depois (as “acdes das telas"”), e o custo da
equipe nao tem os valores guardados na trilha, por sigilo.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/administrar/relatorios/auditoria

16.11 Exportar dados do escritorio (copia de seguranca)

Menu: Administrar > Utilitarios > Exportar dados do escritério (ZIP)

Para que serve. Gera um ZIP com equipe, permissdes, configuracdes, carteira, modelos, processos,
honorarios, registro de atividades e auditoria do escritorio, em JSON e CSV. Serve de copia de
seguranca e de base para levar a outro sistema.

Quando usar. Uma vez por més, guardado num lugar seguro, e antes de mudancgas grandes.
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Passo a passo
1. Abra Exportar dados do escritorio. Escolha o periodo de Atividades e auditoria (de/até) e os
formatos JSON e CSV.

2. Confira os quadros Tabelas com dados, Linhas e Periodo do historico e a lista de tabelas por
modulo. Use Selecionar os N ou Limpar selecao para escolher.

3. Clique em Gerar o ZIP. O arquivo € montado no navegador e baixado.

4. Para os dados de uma empresa (notas, lancamentos, folha), escolha a empresa com F8 e use
Utilitarios > Exportar dados da empresa (ZIP).

Exemplo com a Contabilidade Modelo

No ultimo dia util do més, o sécio da Contabilidade Modelo gera o ZIP do escritério e guarda no
cofre de arquivos do escritério, junto com o ZIP de cada empresa que fechou a competéncia.

Dicas

e Depois de gerar, confira o arquivo em Conferir arquivo exportado: o aviso de sucesso ja indica
o0 caminho.

Cuidados

e SO 0 socio exporta os dados do escritorio. O ZIP traz dados pessoais da equipe (homes, e-
mails, horarios): guarde com cuidado e siga a politica de prote¢cao de dados do escritorio.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/administrar/utilitarios/exportar-escritorio

16.12 Conferir arquivo exportado

Menu: Administrar > Utilitarios > Conferir arquivo exportado

Para que serve. Abre um ZIP exportado pelo Jarvis (da empresa ou do escritorio) e confere se a copia
esta inteira: cada arquivo pelo CRC e cada tabela pelas linhas do manifesto, do JSON e do CSV.

Quando usar. Logo depois de gerar uma exportacao e antes de apagar qualquer copia antiga.
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s Conferir arquivo exportado 8884 Loja Modelo r2 < 18/2026

Controle  Arquivos Movimentos Relatérios  Utilitarios tr Favoritos  Ajuda

Conferir arquivo exportado

&, Abrir ZIP

Solte aqui o arquivo .zip

[® Escrita Fiscal

£ Contabilidade
e Situagao: todos v Y Filtro por coluna [0 Colunas o, Exportar
it Conciliagao bancaria
3 Patriménio L Dados Tabela M JSON csv Situacac
E Lalur, LACS & ECF
O Reforma ()

Normas

Nenhum ZIP aberto

ha de Pagamento

% Processos e Tarefas
T, Protocolo
~ Honorarios

o3 Administrar

Passo a passo
1. Abra Conferir arquivo exportado. Clique em Abrir ZIP ou solte o arquivo na area indicada (logo
depois de exportar, aparece também Conferir o Ultimo gerado).

2. Leia o resultado: Arquivos no ZIP, Tabelas, Linhas lidas, Problemas e o Tipo (escritério ou
empresa).

3. Filtre a Situacao das tabelas: Conferida, Vazia, Com problema, Nao exportada.

Exemplo com a Contabilidade Modelo

O sécio abre o ZIP recém-gerado e |&: "esta inteiro"”, 46 arquivos, 22 tabelas conferidas e nenhum
problema. S6 entao apaga a copia do més retrasado.

Dicas

e O arquivo é lido no proprio navegador: nada sai do seu computador.

Cuidados

e S0 funciona com o ZIP que o Jarvis gera (sem compressao). Um ZIP refeito por outro programa
pode vir compactado e nao ser lido.

Pratique: jaarvis.com.br/escritorio/?demo#/administrar/utilitarios/conferir-zip
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Exercicio: Pratique na demonstragao

1. Em Equipe e convites, clique em Convidar pessoa e convide um e-mail ficticio com o papel
Auxiliar.

2. Em Permissoes por papel, abra a aba Auxiliar, use Comparar papéis e veja o que ele ndo pode
fazer.

3. Em Excecoes por pessoa, escolha Julia Ramos e encontre a concessao que ela tem além do papel.

4. Em Auditoria, abra a primeira linha e veja o detalhe.

5. Em Exportar dados do escritdrio, clique em Gerar o ZIP; depois, em Conferir arquivo exportado,
use Conferir o ultimo gerado.

Confira
O convite aparece em Convites como pendente; a conferéncia do ZIP diz que ele esta inteiro e
sem problemas. Use Recomecar na faixa da demonstracao para voltar a base ao original.

Perguntas frequentes

Quem pode mudar permissoées e a equipe?
So6 o sécio. O Jarvis também nao deixa o escritorio ficar sem nenhum socio ativo.

Desativei uma pessoa. Perdi o historico dela?
Nao. Pessoa inativa ndo entra no sistema, mas as tarefas, horas e a auditoria do que ela fez continuam
guardadas.

O que vence: o papel ou a excecao?
A excecao da pessoa vale sobre o papel, e uma negacao sempre vence.

Com que frequéncia devo exportar os dados?
Uma vez por més é um bom ponto de partida, e sempre antes de mudancas grandes. Confira cada ZIP
em Conferir arquivo exportado.
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Rotina sugerida

Todo dia

e Abrir Minhas tarefas e comecar pelas atrasadas pelo prazo legal

e Ver no portal o que os clientes mandaram e marcar como processado
e Responder as solicitacdes sem resposta dos clientes

e Baixar as notas destinadas e manifestar as que pedem prazo

e Dar a baixa no retorno dos protocolos (canhotos e portal)

e Registrar os recebimentos de honorarios e rodar a régua de cobranca

Toda semana

e Olhar o quadro de tarefas por pessoa e redistribuir a carga

e Conferir a situacao fiscal da carteira e as pendéncias nos 6rgaos

e Importar os extratos e conciliar os bancos das empresas

e Renovar certidoes, certificados e procuracoes que estao vencendo

e Acompanhar os processos de legalizacao e as exigéncias dos 6rgaos

e Classificar as horas sem tipo de servico no registro de atividades
Todo més

e Gerar 0s processos do més para a carteira

e Gerar os pedidos de documentos da competéncia no portal
e Apurar os impostos e fechar a escrita fiscal da competéncia
e Calcular e fechar a folha e apurar a DCTFWeb

e Emitir os protocolos da competéncia em grupo

e Fechar e travar a contabilidade da competéncia

e Publicar o relatério mensal ao cliente

e Faturar os honorarios e aplicar os reajustes do més

e Ver o desempenho do escritério e exportar a copia de seguranca

Modelos para baixar

Em jaarvis.com.br/academia/escritorio/#modelos:

e Extrato bancario em OFX (exemplo) (simples-extrato-banco.ofx) — Sete movimentos ficticios de

27 a 29/10/2026, no formato que o banco exporta. Importe na Loja Modelo, conta do Banco do

Brasil, em Conciliacdo bancaria > Movimentos > Importar extrato.
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Glossario

Carteira

O conjunto das empresas clientes do escritorio. No Jarvis, cada empresa tem um codigo (ex.: 0004) e
um responsavel.

Empresa ativa

A empresa escolhida no topo da tela (F8). Telas de uma empresa s6, como 0s atos societarios ou a
emissao individual de protocolo, trabalham com ela.

Competéncia
O més a que um fato pertence (vendas, folha, impostos), mesmo que o pagamento seja em outro més.
No Jarvis, é a competéncia de trabalho escolhida no topo.

Prazo legal
A data limite de uma obrigacao no governo. Perder o prazo legal pode gerar multa. Os prazos mudam:
confira sempre a legislacao vigente.

Meta interna

A data que o proprio escritorio se da, alguns dias Uteis antes do prazo legal, para ter folga.

Dia util

Dia de expediente, sem fins de semana e feriados. Feriados estaduais € municipais precisam estar
cadastrados para a conta sair certa.

Modelo de processo

O roteiro de uma tarefa que se repete (mensal, trimestral, anual ou eventual), com prazo, meta,
checklist e responsavel. Gera uma tarefa por empresa vinculada.

Fechamento automatico

Regra que conclui uma tarefa sozinha quando outro moédulo avisa um evento (apuragao transmitida,
folha fechada, SPED gerado, protocolo confirmado).

Protocolo

O registro numerado de uma entrega de documentos entre o escritorio e o cliente, com a confirmacao
do recebimento (retorno).

Canhoto

A parte destacavel do comprovante de protocolo que o cliente assina. Traz o cédigo do protocolo com
um digito de conferéncia.

Romaneio

A folha do motoboy ou portador com as paradas do roteiro de entrega, os cédigos dos canhotos e o
espaco para assinatura.

Portal do cliente

A area em que o cliente vé guias, relatérios e documentos, manda arquivos e faz pedidos ao escritorio.

Fica no Jarvis ERP, no menu Contador.

Régua de lembretes
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A sequéncia de avisos automaticos antes e depois de um vencimento (ex.: D-5, DO, D+3), usada na
cobrancga de documentos, nas guias e nos honorarios.

Papel
O conjunto de permissdes de uma pessoa da equipe (Sécio, Contador, Fiscal, Departamento pessoal,
Auxiliar). Excecdes por pessoa ou por grupo de empresas ajustam o papel.

Trilha de auditoria

O registro de tudo o que mudou no sistema: quem, quando, o qué e o0 antes e o depois de cada
campo.

Honorarios
O valor que o escritdrio cobra pelos seus servicos. No Jarvis, a mensalidade fica no contrato e os
servicos fora dela sao eventos avulsos.

Excedente
O valor cobrado além da mensalidade quando o cliente passa do limite do contrato (documentos,
lancamentos, funcionarios ou horas).

MRR e ARR
Receita recorrente mensal (soma das mensalidades ativas) e anual (MRR x 12).

Churn

A perda de clientes num periodo, em percentual da carteira.

Aging

A divisao das faturas em aberto pela idade do atraso (a vencer, 1a 15 dias, 16 a 30, e assim por
diante).

indice de reajuste

O indicador de inflacdo usado para corrigir o contrato uma vez por ano (ex.: IPCA, IGP-M, INPC). O

reajuste usa o acumulado de 12 meses.

Pix copia e cola
O cddigo Pix que o cliente cola no aplicativo do banco para pagar. No Jarvis, sai da chave Pix
cadastrada nos parametros dos honorarios.

CNAB
O padrao de arquivo de remessa e retorno trocado com o banco para registrar boletos e receber a
baixa dos pagamentos.

Junta Comercial
O ¢rgao estadual que registra os atos das empresas (constituicao, alteragoes, distrato).

NIRE
O numero de identificagdo do registro da empresa na Junta Comercial.

REDESIM

A rede que integra os érgaos de registro e legalizacdo de empresas (Junta, Receita, prefeitura e
outros), com a consulta de viabilidade e o andamento dos pedidos.

Contrato social
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O documento que cria a sociedade e define nome, sede, objeto, capital, sécios e administracao. As
alteracdes contratuais mudam esse contrato.
Consolidacao

A versao do contrato social com todas as alteracdes anteriores juntas num texto so.

Distrato
O ato que encerra a sociedade.

Quadro societario (QSA)
A lista dos socios e administradores da empresa, com as quotas de cada um. No Jarvis, € montado
pelos atos registrados.

Quoérum

O numero minimo de votos ou de capital presente exigido para uma reuniao ser instalada ou uma
matéria ser aprovada. Depende do tipo societario, do contrato e da lei.

CNAE

O codigo da atividade econdmica da empresa. Influencia o regime, os impostos e as obrigacoes.

Certidao negativa (CND)
O documento que mostra que a empresa nao tem débitos num érgao. Tem validade e é pedida em
licitagOes, financiamentos e cadastros.

Alvara e licencas
Autorizacoes da prefeitura e de outros érgaos (bombeiros, vigilancia sanitaria, meio ambiente) para a
empresa funcionar. Tém validade e renovacao.

Certificado digital (A1, A3)

A identidade eletrénica da empresa (e-CNPJ) ou da pessoa (e-CPF), usada para emitir notas e
transmitir declaracdes. O A1 é um arquivo; o A3 fica num cartao ou token.

Procuracao eletronica

A autorizacao que a empresa da ao escritorio para acessar os servicos dela no e-CAC e em outros
portais do governo.

e-CAC

O portal de servicos da Receita Federal, onde o escritorio consulta a situacao fiscal, a caixa postal e
os débitos das empresas.

CRC

O Conselho Regional de Contabilidade e o registro do contador ou do escritorio nele. O CRC do
responsavel técnico sai nos documentos.

Simples Nacional

O regime das micro e pequenas empresas, em que varios tributos sao pagos juntos numa guia mensal.
MEI

Microempreendedor individual: o menor porte, com guia mensal de valor fixo e uma declaracao anual
prépria.

Lucro Presumido

Manual do Jarvis Escritério - Academia Jarvis 301/ 305



Regime em que o IRPJ e a CSLL séo calculados sobre uma margem de lucro presumida pela lei,
aplicada a receita.

Lucro Real

Regime em que o IRPJ e a CSLL sao calculados sobre o lucro contabil ajustado pelas adicbes e
exclusoes da lei, controladas no Lalur e no LACS.

DAS
O documento de arrecadacao do Simples Nacional: a guia mensal do regime, gerada a partir do
PGDAS-D.

PGDAS-D
O programa em que se declara a receita mensal da empresa do Simples e se gera o DAS.

DASN-SIMEI
A declaracao anual do MEI.

DEFIS
A declaracao anual de informacdes socioecondmicas e fiscais das empresas do Simples.

RBT12
A receita bruta dos ultimos 12 meses, que define a faixa e a aliquota do Simples a cada més.

Fatorr

A relacao entre a folha de salarios (com o pro-labore) e a receita dos ultimos 12 meses. Em algumas
atividades de servico, decide o anexo do Simples.

Sublimite

O limite de receita acima do qual a empresa do Simples passa a recolher ICMS e ISS fora do DAS.
Confira o valor vigente.

IRPJ e CSLL

O imposto de renda e a contribuicao social sobre o lucro das empresas, apurados trimestral ou
anualmente conforme o regime.

PIS e Cofins

Contribuicoes federais sobre a receita, no regime cumulativo ou nao cumulativo conforme o regime da
empresa.

ICMS

O imposto estadual sobre a circulacao de mercadorias e alguns servicos (transporte e comunicacao).

ISS
O imposto municipal sobre servicos, ligado ao item da lista da LC 116 de cada servico.

DIFAL

O diferencial de aliquota do ICMS, devido em algumas operagoes entre estados (ex.: venda a
consumidor final de outra UF).

Substituicao tributaria (ST)
Quando um contribuinte recolhe o ICMS de toda a cadeia de uma vez, antecipando o imposto dos
demais.

CFOP

Manual do Jarvis Escritério - Academia Jarvis 302 /305



O cddigo da natureza da operacao na nota fiscal (venda, compra, devolucao, remessa, dentro ou fora
do estado).

NCM

A classificacao fiscal da mercadoria, com 8 digitos.

CST e CSOSN

Os codigos da situacgao tributaria de cada item da nota (o CSOSN é o usado pelas empresas do
Simples).

NFS-e

A nota fiscal de servico eletronica. No padrao nacional, a nota € montada a partir de uma DPS

(declaracao de prestacao de servico).

Item da LC 116
O codigo do servico na lista da Lei Complementar 116, usado na NFS-e e no calculo do ISS.

IBS e CBS

Os tributos sobre o consumo criados pela reforma tributaria, em implantacao gradual. Acompanhe as
regras e o calendario vigentes.

Acumulador
A regra da escrita fiscal que diz como cada tipo de operacao é escriturado e quais impostos calcula.

SPED
O sistema do governo que recebe as escrituragdes digitais (EFD ICMS/IPI, EFD-Contribuicdes, ECD,
ECF).

EFD ICMS/IPI

A escrituracao fiscal digital do ICMS e do IPI, entregue pelos contribuintes obrigados.
EFD-Contribuicoes

A escrituracao digital do PIS e da Cofins.

EFD-Reinf

A escrituracao das retencoes e de outras informacoes fiscais que nao vao no eSocial.

MIT

O modulo de inclusao de tributos ligado a DCTFWeb, usado para declarar tributos que antes iam na
DCTF.

Plano de contas

A lista organizada das contas da contabilidade. Contas sintéticas agrupam; contas analiticas recebem

os lancamentos.

Partida dobrada
O principio de que todo lancamento contabil tem débito e crédito de mesmo valor.

Balancete

O relatorio dos saldos de todas as contas num periodo, usado para conferir a contabilidade antes do
fechamento.

DRE
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A demonstracao do resultado: receitas, custos e despesas do periodo, até o lucro ou o prejuizo.

DFC
A demonstracao dos fluxos de caixa: de onde veio e para onde foi o dinheiro no periodo.

ECD

A escrituracao contabil digital: os livros contabeis entregues ao SPED.

ECF
A escrituracao contabil fiscal, com a apuracao do IRPJ e da CSLL e as informacodes do Lalur e do
LACS.

Lalur e LACS
Os livros de apuracao do lucro real (IRPJ) e da base da CSLL. A Parte A traz as adicOes e exclusdes do
periodo; a Parte B controla os valores que passam para os periodos seguintes, como o prejuizo fiscal.

Prejuizo fiscal e base negativa

Os resultados negativos do IRPJ e da CSLL que podem ser compensados em lucros futuros, dentro
dos limites da lei.

Conciliacao bancaria

Conferir o extrato do banco (OFX ou CSV) com os lancamentos da contabilidade, linha a linha.
OFX

Um formato de arquivo de extrato bancario que o banco fornece e o Jarvis importa.
Depreciacao

A perda de valor de um bem pelo uso e pelo tempo, lancada todo més pela vida util do bem.
Vida util

O tempo pelo qual um bem é depreciado. As taxas fiscais e as societarias podem ser diferentes.

Rubrica

Cada provento ou desconto da folha (salario, horas extras, INSS, vale-transporte), com a sua regra de
calculo.

Pro-labore

A remuneracao dos socios pelo trabalho na empresa. Tem INSS e entra no calculo do fatorr.

Holerite
O recibo de pagamento do empregado, com proventos, descontos e o liquido.

eSocial

O sistema do governo que recebe as informacgdes trabalhistas, previdenciarias e de FGTS dos
empregadores.

DCTFWeb

A declaracao que reune as contribuicoes previdenciarias (vindas do eSocial e da EFD-Reinf) e gera o
DARF.

FGTS Digital

O sistema de recolhimento do FGTS a partir das informacdes do eSocial.

TRCT
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O termo de rescisdo do contrato de trabalho, com as verbas pagas ao empregado desligado.

Convencao coletiva
O acordo entre sindicatos que define piso, reajuste e beneficios de uma categoria. Confira sempre a
convencao vigente de cada empresa.
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