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Como fechar um periodo de
lancamentos usando o
fechamento financeiro

O Fechamento Financeiro permite travar movimentacdes de um periodo ja conferido, impedindo
gue novos langcamentos ou alteracdes modifiguem informacdes financeiras que ja foram
finalizadas.

Esse processo ajuda a manter a consisténcia dos relatérios e evita que lancamentos retroativos
alterem resultados de periodos que ja foram revisados ou enviados para a contabilidade.
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Fechar um periodo
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& Fechar Periodo Financeiro O X

& O fechamento é por conta financeira: os langcamentos ~ Continuam editaveis: descrigao, ¥ Contas ApBank sé fecham com
pagos da conta até a data escolhida ndo poderao ter o plano de contas, centro de custo e o saldo do sistema batendo com o
saldo bancario alterado (valor, data, conta, liquidacao, etiquetas. Lancamentos pendentes extrato — a conferéncia é
estorno ou exclusao). seguem livres. automatica.

B Fechar até @ * D Observacao
31/08/2026 £ Ex.: Fechamento mensal de Junho/2026

& Selecione as contas para fechar em 31/08/2026

i Compare o saldo do sistema com o extrato de cada banco e marque as contas conferidas. Contas ApBank com diferenga nao podem ser fechadas —
concilie antes.

E] it CONTA & FECHADA ATE =1 SALDO NO SISTEMA % SALDO NO BANCO 33 CONFERENCIA

\R ApBank Rauomiico 1.046.648,49 296  R$-1.04664553

(] & BancoDoBrasil 2133 pendentes nunca fechada r: 375.212,46 0,00 sem conferéncia

Ao realizar um novo fechamento, devem ser definidas as contas financeiras que serao blogueadas
e a data limite do periodo.

Campo Descricao

Contas Define quais contas financeiras serdo incluidas no
fechamento. E necessério selecionar ao menos uma conta
para concluir o processo.

Fechar até Define a data limite do fechamento. Todas as
movimentagdes das contas selecionadas ficam bloqueadas
até essa data, incluindo o préprio dia informado.

Observacao Permite adicionar uma identificacdo ou informacao
complementar ao fechamento, como
“Fechamento mensal de junho/2026"

Apés a conclusao, o fechamento fica registrado no histérico para consulta.

Atencao: O fechamento é realizado por conta financeira. Dessa forma, é possivel fechar
algumas contas e manter outras abertas. Antes de concluir, confira se todas as contas que
devem fazer parte daquele periodo foram selecionadas.

O que acontece com o periodo fechado

Apéds o fechamento, o sistema impede alteracdes nas movimentacdes das contas selecionadas
dentro do periodo bloqueado.
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Entre as acdes que podem ser impedidas estao:

Acao

Cadastrar

Alterar

Liquidar

Excluir

Comportamento

Impede a criacdo de movimentacdes dentro do periodo
fechado.

Impede alteragcdes em lancamentos existentes no periodo.

Impede a baixa de movimentacdes pertencentes ao
periodo fechado.

Impede a remocdo de lancamentos dentro do periodo.

Ao acessar uma movimentacao afetada pelo fechamento, o sistema apresenta um aviso
informando que o periodo estd bloqueado e disponibiliza o processo de solicitacao de reabertura

guando aplicavel.

Reabrir um periodo
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A reabertura de um periodo fechado n&o ocorre diretamente. E necessario realizar uma
solicitacao de reabertura, que serd encaminhada para andlise na central de Aprovacoes.

Acao

Solicitar reabertura

Aprovar

Reprovar

Descricao

Envia uma solicitacdo para permitir novamente alteracdes
no periodo fechado.

Reabre o periodo e permite que novas movimentacdes ou
alteracdes sejam realizadas.

Mantém o periodo fechado e impede alteragdes nas
movimentacdes afetadas.

Atencao: Apds a reabertura, novas alteracdes podem fazer com que relatérios
anteriormente emitidos para aquele periodo apresentem valores diferentes.

Atencao: A reabertura passa por um processo de aprovacao, permitindo que a alteracao de
um periodo j& fechado figue registrada e seja autorizada antes de ser realizada.
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Listagem dos fechamentos

A tela de Fechamento Financeiro também mantém o histérico dos fechamentos realizados.

Na listagem, é possivel consultar informagdes como:

Informacao Descricao
Contas Apresenta as contas financeiras incluidas no fechamento.
Data limite Informa até qual data as movimentacdes foram
blogqueadas.
Observacao Exibe a identificacdo ou descricao informada no momento

do fechamento.
Responsavel Identifica o usuario responsavel pela realizacdo do

fechamento.

Esse histérico permite acompanhar os periodos financeiros que ja foram conferidos e bloqueados.

Perguntas frequentes

- Por que realizar o fechamento financeiro? Para impedir que novos lancamentos ou
alteracdes retroativas modifiguem um periodo que ja foi conferido e utilizado em relatérios.

- Fechei o periodo, mas preciso incluir uma movimentacao que foi esquecida. Solicite a
reabertura do periodo. A solicitacdo serd encaminhada para aprovacdo antes que novas alteracoes
sejam permitidas.

- Fechei o0 més, mas ainda consigo cadastrar lancamentos. Verifique se a conta financeira
utilizada no lancamento foi incluida no fechamento. O bloqueio é realizado individualmente por
conta.

- Até qual data as movimentacoes ficam bloqueadas? Até a data definida no campo Fechar
até, incluindo o préprio dia informado.

- Quem pode reabrir um periodo? A reabertura depende da aprovacao de usuarios que
possuam permissao para analisar esse tipo de solicitacdao na central de Aprovacoes.



