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O que é?

O Relatdrio de Grupos tem como objetivo apoiar o rateio de contas, permitindo visualizar de
forma consolidada os valores associados a cada grupo cadastrado no sistema.

O relatério organiza as informacdes por Tipo de Grupo, facilitando:

e Conferéncia de valores por centro de custo ou outro critério de agrupamento;
e Distribuicao interna de despesas;

e Auditoria e validacao da classificacao das linhas;

e Exportacao para controles financeiros externos.



Pre-requisitos
Para que o relatério apresente informacdes corretas, é necessario que:

e Os Grupos estejam cadastrados no sistema;
e As linhas estejam corretamente associadas aos respectivos grupos;
o A fatura tenha sido importada e processada corretamente.

Apds a importacao da fatura, o relatério é automaticamente atualizado.
Caso alguma linha tenha seu grupo alterado posteriormente, o ajuste deve ser realizado antes da

geracao do relatério, para que os valores reflitam corretamente o rateio.



Acesso ao Relatorio

Para acessar o relatério de grupos:

1. Acesse o menu Relatdrios.
2. Clique na opcao Relatdrio de Grupos.



Geracao do Relatoério

Ao acessar o relatério, é necessario preencher os seguintes campos:

Conta: Selecionar a conta desejada.

Més de referéncia ou data de vencimento: definir o periodo que serd analisado.

Tipo de grupo: Selecionar o tipo de grupo que se deseja visualizar (exemplo: Centro de
Custo).

Grupo: Utilizado quando hé diferentes niveis em Grupos.

Sem grupo? (Opcional): Se marcado ird pesquisar somente registros sem grupo definido.

Colunas do relatério

Recomenda-se manter todas as colunas selecionadas, conforme padrao do sistema, para garantir a
visualizacao completa das informacdes.

Apds o preenchimento dos filtros, clicar em Gerar Relatério.
Informacoes Apresentadas no Relatodrio
O relatério exibira:

e Tipo de grupo (ex.: Centro de Custo);

¢ |Identificacao do grupo (ex.: 1, 3, 5, 25 etc.);

e Quantidade de linhas associadas a cada grupo;
» Valor total correspondente a soma das linhas vinculadas ao grupo.

Exemplo pratico:

e Grupo 1, 3 e 5 - centros de custo
e Grupo 25 - tempo administrativo
e Cada grupo apresenta o total consolidado de valores relacionados



Utilizacao para Rateio

O relatério ja apresenta os dados prontos para o rateio, desde que:

e Os grupos estejam corretamente cadastrados;
e As linhas estejam corretamente associadas aos grupos;
e A fatura tenha sido importada corretamente.

A consisténcia do rateio depende da correta vinculagao das linhas aos respectivos grupos.



Exportacao dos Dados

O sistema permite a exportacado do relatério no formato:
e CSV (Excel)

Quando utilizado de forma continua e estruturada, o relatério contribui para maior previsibilidade
orcamentdria, controle interno mais eficiente e reducdo de riscos relacionados a classificacao
incorreta de despesas.



