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1. INTRODUÇÃO 
 

O Guia Prático “Novas Funcionalidades e Geração de Relatórios         

Gerenciais no Sistema Aspec Contábil” tem como objetivo facilitar a rotina           

do cliente a partir de algumas novidades implementadas. As novas          

funcionalidades e relatórios gerenciais irão agilizar a inclusão de dados e           

disponibilizar informações detalhadas.  

As mudanças estão relacionadas à: impressão de todos os         
documentos que compõem o processo da despesa orçamentária,        

definição de permissões de usuários por exercício, importação de         

empenho realizado no exercício anterior e exercício atual, lançamento         

automático de receitas e relatórios gerenciais que visam o         

acompanhamento da execução financeira por conta bancária.  
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2. IMPRESSÃO DE TODOS OS DOCUMENTOS QUE COMPÕEM O 
PROCESSO DA DESPESA ORÇAMENTÁRIA 

 
Essa função permite a realização de uma listagem de todos os documentos 

que compõem o processo da despesa orçamentária em uma mesma tela.  

 
2. 1 LISTAGEM DE EMPENHO 
Passo 1 
Selecionar o empenho que deseja listar.  

Acesse as informações do empenho > Selecione o item pagamentos > L de 

listar: 
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Passo 2 
Selecione o pagamento que será impresso > L de listar: 

 

 
 

 
Na tela de “Listagens” selecione a opção “Listar todos”: 
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Será apresentada a tela a seguir “Impressão completa do processo”, onde 

poderá definir quantas vias serão impressas: 

 

 
Passo 3 
Primeiro será apresentada a tela que solicitará a assinatura do tesoureiro: 
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Depois, será solicitada a impressão do recibo do credor no final da nota: 

 

 
Passo 4 
Será impresso o primeiro documento, a Nota de Pagamento, de acordo com 

as escolhas feitas no Passo 3.  
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No teclado, aperte a tecla “ESC” e em seguida será emitida a Nota de 

Subempenho: 

 

 

Aperte a tecla “ESC” e será apresentada a Capa de Processo da Despesa: 

 

 

GUIA PRÁTICO​ - NOVAS FUNCIONALIDADES E GERAÇÃO 
DE RELATÓRIOS GERENCIAIS NO SISTEMA ASPEC CONTÁBIL - Versão 3  



9 

Aperta a tecla “ESC” e será apresentada a Nota de Empenho: 

 

 

Por fim, aperte a tecla “ESC” e será apresentada a Nota de Liquidação:  
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Passo 5 
Caso exista anulação de pagamento, será apresentada a seguinte tela: 

 

 
Em seguida, a emissão da Nota de Anulação de Pagamento: 
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Aperte a tecla “ESC” e será apresentada a Capa do Processo de Anulação 

de Despesa Orçamentária: 
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3. DEFINIÇÃO DE PERMISSÕES DE USUÁRIOS POR EXERCÍCIO 
Ao realizar o cadastramento, será possível delimitar o período a ser 

acessado por usuário.  

 
Passo 1 
Acessar o sistema usando a senha MESTRE: 
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Passo 2 
Acessar a configuração geral: 

 

 
Passo 3 
Acessar cadastramento de usuários e grupos: 
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Passo 4 
Acessar usuários: 

 

 
Passo 5 
Incluir ou alterar usuário que se queira definir o acesso a determinados 

exercícios. Observar que o usuário deve ser do tipo “Personalizado”: 
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Passo 6 
Ao confirmar a inclusão ou alteração do usuário será possível determinar 

quais empresas e permissões serão acessíveis: 

 

O campo ​Período de permissão de acesso à entidade​ é quem 

determinará os exercícios para o qual o usuário terá acesso. 

 
Passo 7 
Acessar a tela de direitos dos usuários e fazer seu devido preenchimento. 

Após a confirmação o cadastro estará finalizado: 
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4. IMPORTAÇÃO DE EMPENHO 
Será possível importar dados de empenho realizado no exercício anterior e 

também no exercício atual.  

 
4.1 EXERCÍCIO ATUAL  
Passo 1 
Em Despesa Orçamentária - movimentos > Empenho > M= Empenho 

modelo do exercício atual: 
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Passo 2 
Selecionar o “Contribuinte” e a “Modalidade” desejada: 

 

Passo 3 
A tela a seguir mostrará todos os empenhos do contribuinte no exercício. Ao             

clicar em cima poderá selecionar o modelo a ser copiado: 
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Passo 4 
A tela a seguir permitirá a inclusão da data, porém será possível alterar os              

outros campos, a critério do cliente, inclusive o histórico se assim necessitar: 
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4.2 EXERCÍCIO ANTERIOR  
Passo 1 
Em Despesa orçamentária - movimentos > Empenho > M= Empenho modelo           

do exercício anterior: 

 

 

 

 

 

 

 

Passo 2 

Selecionar o “Contribuinte” e a “Modalidade” desejada: 
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Passo 3 
A tela a seguir mostrará todos os empenhos do contribuinte do exercício            

anterior. Ao clicar em cima poderá selecionar o modelo a ser copiado: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GUIA PRÁTICO​ - NOVAS FUNCIONALIDADES E GERAÇÃO 
DE RELATÓRIOS GERENCIAIS NO SISTEMA ASPEC CONTÁBIL - Versão 3  



21 

Passo 4 
A tela a seguir permitirá a inclusão da data, porém será possível alterar os              

outros campos, a critério do cliente, inclusive o histórico se assim necessitar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GUIA PRÁTICO​ - NOVAS FUNCIONALIDADES E GERAÇÃO 
DE RELATÓRIOS GERENCIAIS NO SISTEMA ASPEC CONTÁBIL - Versão 3  



22 

5. LANÇAMENTO AUTOMÁTICO DE RECEITAS 
Será possível importar dados de talões de receitas duplicando um talão           

existente ou do extrato bancário importado, agilizando dessa forma o lançamento           

dos talões de receitas.  

 

5.1 DUPLICAÇÃO (CLONAGEM) DE TALÃO DE RECEITAS  
Passo 1 
Receita orçamentária - Movimentos > Arrecadação > M = Incluir via talão de             

receita modelo:  
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Passo 2 
A tela a seguir será apresentada se a opção for por contribuinte: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Passo 3 
Será apresentada todas as classificações em qualquer UG que foram          

cadastradas com o filtro selecionado: 
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Passo 4 
Na tela de inclusão de receitas, será possível incluir ou alterar as            

informações de acordo com o desejo do cliente: 
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Passo 5 
A tela a seguir será apresentada se a opção for por UG: 

 

Passo 6 
Depois de selecionar a UG, enter e selecionar a classificação econômica,           

será apresentada as rubricas utilizadas no exercício, possibilitando que o cliente           

selecione a que deseja clonar: 

 

 

 

 

 

 

GUIA PRÁTICO​ - NOVAS FUNCIONALIDADES E GERAÇÃO 
DE RELATÓRIOS GERENCIAIS NO SISTEMA ASPEC CONTÁBIL - Versão 3  



26 

Passo 7 
Apresentará as arrecadações executadas no período na classificação        

pretendida: 
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Passo 8  
Na tela de inclusão de receitas, será possível incluir ou alterar as            

informações de acordo com o desejo do cliente: 

 

 
 
5.2 IMPORTAÇÃO DA RECEITA LANÇADA NO EXTRATO BANCÁRIO  
Passo 1  
Tabelas locais > Todos os exercícios > Dados bancários > Extratos           

bancários. 
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Passo 2 
 Localizar o extrato que se pretende contabilizar a receita e digitar           

O=Contabilizar movimentos: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

GUIA PRÁTICO​ - NOVAS FUNCIONALIDADES E GERAÇÃO 
DE RELATÓRIOS GERENCIAIS NO SISTEMA ASPEC CONTÁBIL - Versão 3  



29 

Passo 3 
Selecionar o movimento que deseja contabilizar do extrato importado e  

digitar O=Contabilizar o movimento: 

 

 

 

 

Passo 4  

A tela a seguir será apresentada, preenchida com os dados do extrato: 
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Passo 5 
Preenchendo os dados de arrecadação: 

 

 

Passo 6 

Receita lançada na tela do extrato bancário: 
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Passo 7 

Receita lançada na tela de arrecadação orçamentária: 
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6. RELATÓRIOS GERENCIAIS 

A impressão de relatórios gerenciais visam auxiliar o acompanhamento da          

execução financeira por conta bancária. A seguir, serão mostrados alguns tipos: 

6.1 RELATÓRIO DE PAGAMENTOS (ORÇAMENTÁRIO OU RESTOS A        
PAGAR) E DESCONTOS POR CONTA-CORRENTE BANCÁRIA 

Será encontrado no seguinte caminho: Extra-orçamentárias – fichas > Conta          

bancária pretendida > L > Pagamentos (orç. ou R.P.) e descontos por conta-             

corrente bancária. 
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Será apresentado o seguinte relatório: 

 

6.2 RELATÓRIO COMPARATIVO DAS RETENÇÕES X PAGAMENTOS 

Poderá ser encontrado no seguinte caminho: Extra-orçamentárias – fichas >          

Conta bancária pretendida > L > Comparativo Retenções x pagamentos.  
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Será apresentado o seguinte relatório: 

 

6.3 RELATÓRIO PAGAMENTOS POR FONTES DE RECURSOS       
ORÇAMENTÁRIOS 

Será encontrado no seguinte caminho Extra-orçamentárias – fichas > Conta          

bancária pretendida > L > Pagamentos por fontes de recursos orçamentários.  

 

 

GUIA PRÁTICO​ - NOVAS FUNCIONALIDADES E GERAÇÃO 
DE RELATÓRIOS GERENCIAIS NO SISTEMA ASPEC CONTÁBIL - Versão 3  



35 

Será apresentado o seguinte relatório: 

 

Alertamos que sempre que o sistema vir a apresentar algum erro ou            

inconsistência, envie à Aspec o backup reserva atualizado e o log de erro do              

aborto que encontra-se na pasta Aspec / Saída, através do e-mail supracitado. 

Ademais, desejamos a todos um ótimo trabalho. Em caso de dúvidas entre            

em contato com o nosso atendimento através do e-mail respeitando a sua Unidade             

de Negócios: 

 
Ceará - ​atendimento@aspec.com.br​; 

Pará - ​para@aspec.com.br​; 

Maranhão - ​maranhao@aspec.com.br​; 

Rio Grande do Norte - ​riograndedonorte@aspec.com.br​.  
 

GUIA PRÁTICO​ - NOVAS FUNCIONALIDADES E GERAÇÃO 
DE RELATÓRIOS GERENCIAIS NO SISTEMA ASPEC CONTÁBIL - Versão 3  

mailto:atendimento@aspec.com.br
mailto:para@aspec.com.br
mailto:maranhao@aspec.com.br
mailto:riograndedonorte@aspec.com.br


 
 


