Introducao

Seja bem-vindo ao e-contabil, seu contador on
line. Este € um produto que a empresa contabil
gue vocé contratou esta disponibilizando para
Voce, e que ira automatizar varias rotinas de
trabalho entre vocé e seu contador, para que
vocé possa dedicar mais tempo ao seu negocio.
Sem duvida, utilizando o e-contabil seu dia-a-dia
vai se tornar mais produtivo.
O programa € bastante auto-explicativo, mas este
tutorial pode apressar a familiarizagao com sua
utilizacao.



Entrando no e-Contabil

O e-contabil usa a Internet como meio de comunicacgao,
portanto vocé deve estar conectado, e acessar o site que lhe
foi indicado pela sua empresa contabil. Neste site indicado,
vocé vai encontrar uma figura semelhante a abaixo, com dois
campos para preenchimento, um para o seu login e outro
para senha. Este login e senha sao suas chaves para entrar
na area reservada para vocé no e-contabil, e sdo informacoes
gue devem ser fornecidas pelo seu contador.



Login e Senha

« Figura 1 — Campos para Login e senha para acessar o e-
Contabil.

« ApOs preencher os campos com seu login e senha corretos, 0
acesso ao e-contabil, se da atraves da tela de boas vindas,
como na Figura 2. Neste exemplo, esta € a pagina inicial de
um cliente ficticio, a Ruivo Industria e Comércio de Artefatos
de Borracha LTDA. Vocé a qualquer momento dentro do
programa pode voltar a ela acionando o botao “Inicio". Para
sair do e-contabil, pressione "Sair".

@ o St Coaviador o K

Login: |
Senha:|

Entrar |



Tela de Boas Vindas

Figura 2

Sua Empresa Aqui

Faturamento Impostos Documentos

Impostos Solicitactoes Financeiro
INFORMATIVOS

Ruivo Inddstria e Comérico de Artefatos de Borracha Ltda e
Este € seu aces=o n.? 1925,

IPCA
Seu altimo acesso foi no dia 6/4,/2009 a= 08:43.

petrobras

IPTU

IGP-DI Sobe em Outubro

\@—\‘ verifigue os Boletos de Cobranca em Honorarios. NOVA GIA

wenda acoes

Todos os direitos reservados ao e-contabil




Movimentos de Folha

Através desta facilidade vocé vai informar ao seu contador 0s
créditos e/ou débitos referentes a cada funcionario
cadastrado na sua empresa.

Os movimentos de folha de todos os funcionarios serao
indicados em uma unica tabela como na figura a seguir. Os
dados dos funcionarios sao apresentados do lado esquerdo,
0s proventos e descontos devem ser informados em seus
respectivos campos em relagao a cada funcionario.



Preenchendo a Planilha

Figura 3

Sua Empresa Aqui , h; i ﬁ '.;“,

Faturamento Impostos Documentos Diversos

MOVIMENTOS DA FO DE PAGAME

Pericdo: I]l4|:| 1DI}D|:| Grupo: | Sem grupos |:|

Finalizar o Movimento da Folha: nio [

a2 1.009 1010 2.010 2.011
ID NOME DO IAS EXTRAS ADICIONAL adicional noturno FALTAS ATRASOS
FUNCIONARIO C/100% NOTURNO C/35% cf 20 %%
MARCIA CAVALCANTE
2 e 1,00/ h | | h [ 1In | 2,00/d | 5,00/ h
MARIA CANDIDA DO
B ([ e 3,00/ h | |h [ 1In | 2,00/d | 3,00/ h
MARIA DIONIZIA
than (Sl 2,00/ h | | h [ 1In | z.00/d | | h
VALDIR DOS SANTOS
1007 |VANDIVAN DA SILVA 1,00/ h | In| [ In| [ ld | | 1,00/ h
‘. >

Observacido: movimento da folha de pagamento ndao possui tempo de expiracao.

"~ saivar | tmportar | tmprimir | configurar |

Todos os direitos reservados ao e-contahil




Importar Movimentos de Folha

« Se 0s seus movimentos de folha do més atual sao similares
aos do més anterior, existe ainda a opcao "Importar" para
importar estes movimentos. Os campos serao apresentados
na cor vermelha e poderao ser modificados. Mesmo que 0
campo nao seja modificado, bastara que vocé aponte para o
campo, indicando que aquele campo esta com as
informacoOes corretas, para que mude de cor, evidenciando
gue a informacao esta correta para o més atual. Apos efetuar
todas as modificacdes sera necessario clicar em “Salvar”
para gravar todas as alteracoes. A figura 4 a seguir apresenta
movimentos de folha que foram importados.



Importando Movimentos do més Anterior

Figura 4 — Movimentos de Folha de Pagamento - Dados importados

Sua Empresa Aqui i -“ h;‘ i é

Sair Faturamento Impostos Documentos Diversos

MOVI NTOS DA FOLHA DE PAGAMENTO

Periodo: DSD ll}DDD Grupo:  sem grupo D

ATENCAO!
CO= nameros em vermelho foram importados da competéncia anterior. Verifigue-os antes de =alvar.

Finalizar o Movimento da Folha: mao [

12 24 1.006 82 1.009
ID NOME DO HORA EXTRA COMISSOES HORAS EXTRAS C/ | HORAS EXTRAS ADICIONA
FUNCIONARIO 110%% s5094 Cf100%% NOTURND C/:
MARCIA CAVALCANTE
- N el | 10,00k | | 40,00 R$ [ 3,00/ h [ 2.00|h 2|
MARLA CANDIDA DO
N | e | 10,00]h | | 20,00 R$ [ 22,00 h [ 4,00]h
MARLA DIONIZIA
I | e T | z0.00]h | | Eo.oo| RS [ 2,00|h [ 20.00] h 2,
VALDIR DOS SANTOS
11 il el | a0,00/h | | 40,00 R$ [ 3,00/ h [ z.00|h 33,
1007 |WVANDIVAN DA SILVA | [h | | | Rs [ |k [ |
i »

Observacio: movimento da folha de pagamento n3o possui tempo de expiracio.

Todos os direitos reservados ao e-contahbil



Situacoes Especiais

Caso ocorram situagOes especiais, existe um campo no
movimento de folha chamado "Observacao". Neste campo
vocé pode informar ou solicitar ao contador determinadas
acoes na folha do funcionario associado, como por exemplo
colocar em férias, aumentar salario, etc, como mostra a figura
5.

Esta opcao tambéem €& muito util para acompanhar os extras
que vocé arcara na sua folha de pagamentos no final do més,
uma vez que todas as informacoes que voce registrou nestes
campos estao a sua disposicao para consultas. Para fins de
consulta, todas estas informacgoes relativas a meses e anos
passados também estarao a sua disposicao.



Observagoes

Figura 5 — Movimento de Folha - Inserindo Informagdes no Campo “Observacoes”

Sua Empresa Aqui i , h;- i é '_:“,

Sair Faturamento ImMpostos Documentos Diversos
MOVIMENTOS DA FOLHA DE PAGAMENTO =
Periodo: | 03 D 2009 D Grupo: | sem grupo D
ATENCAO!

CO= nameros em vermelho foram importados da competéncia anterior. Verifigue-os antes de =alvar.

Finalizar o Movimento da Folha: mao [

2.063 OBSERVACAD
ID NOME DO VALE
FUNCIONARIO LANSPORTE
MARCIA CAVALCANTE T = -
27 TEIXEIRA 55_.55| 3.4 |Func:unann entrou em férias dia 20| |
MARIA CANDIDA DO
1008 | pERPETUO SOCORRO 55.00|R$ | | |
MARIA DIONIZLA
1020 | AMUNCIATTA 55.00|R$ | | |
VALDIR DOS SANTOS
LG | e A DE 55,00 RS | | |
1007 | VANDIVAN DA SILVA | RS || |
4 3

Observaciao: movimento da folha de pagamento nido possui tempo de expiracao.

Todos os direitos reservados ao e-contabil




Faturamento

» Dependendo do seu tipo de negocio, para
remeter a empresa contabil os dados das
notas fiscais emitidas para calculo dos
tributos, etc, vocé devera usar as opgoes

de “Faturamento’.



Notas Fiscais de Servico

Ao pressionar o botdo "NF Servigo", vocé tera acesso a pagina da figura 1 a seguir.

Sua Empresa Aqui I h;‘ i ﬁ ?’/";

Faturamento Impostos Documentos Diversos
NOTAS FISCAIS DE SERVICO =
Periodo: 03 [ 2000 [ Série: | F 5]

=- Zligue aqui para salvar as notas fiscais mostradas

m =- Zligue aqui para inserir uma nowva nota fiscal

=- Zligue aqui para | Excluir Q as MF= marcadas

Nimero Ata Espécie | Dia | Valor Nota(s) 01;::;:;;“ Tipo de Servico IRRF p(,:':l'l" E:E:i;

I 71 | [ [[mes ] [2 ][] 2.580,00| | | Tributada [ Cod: 1020 E | o,00| || 0,0
r =z [ [ [{[mes 1| [z ]|l 5.860,00| | | Tributada [ Cod: 1020 [+ [ o,00] || 0.0
7= | [ [[mes || [s ] | 6.580,00| | | Tributada [0 | Cod: 1020 E | o,00| || 0.0
I [72 | [ | [ [mwes ]| [1o ] |] 5.432.74 | | Tributada [ Cod: 1020 [~ [ 0,00 || 0,0
W |75 | [ | | [mes ]| | | | 0.00| | | Tributada [ Cod: 1020 [5]] [ o.00] || 0.0
] >

Todos os direitos reservados ao e-contabil




Digitando as Notas Fiscais de Servico

Nesta tela estarao listadas todas as notas fiscais da competéncia
selec:|onada No canto superior direito, sera possivel selecionar a
“Competéncia" das notas que serao incluidas.

Todas as notas deverao ser informadas sequencialmente, o sistema nao
permitira a inclusdo de notas fora de sequéncia.

Para inserir as informacoes sobre novas notas, pressione "Nova" e
preencha os campos com os dados da respectiva nota fiscal, conforme a
figura 2. O Campo "Tipo de Operacao" possui as seguintes opcoes:
Tributada, Remessa, Isenta e Cancelada. O campo "Tipo de Servico" lista
0S Servigcos que o seu escritério de contabilidade cadastrou. No caso do
campo "CNPJ Tomador" e os campos relacionados terem sido preenchidos
anteriormente com um mesmo CNPJ, no caso de novos cadastros, basta
informar o "CNPJ Tomador" que o sistema preenchera todos os campos
relacionados e preenchidos anteriormente apos clicar em "Salvar".

No caso de inclusao de varias notas, nao sera necessario salvar uma a
uma. O sistema aceitara a informacao de até 10 notas antes do
procedimento "Salvar", assim que for atingido o limite de notas o sistema
Informara a necessidade de "Salvar". As notas poderao ser salvas a
qualquer momento.



Opcoes

Figura 2 - A esquerda do "Numero da nota" existe um campo "Checkbox". Ao marcar um "Checkbox",
na parte superior da tela, aparecera uma caixa de opcoes. Cligue em "Executar" para a opcéao
desejada. Na figura 3 uma figura com uma checkbox selecionada. Abaixo uma breve descricao de
cada opg¢ao:

Sua Empresa Aqui - , h;‘ i ﬂ Q_:“}

Sair Faturamento Impostos Documentos Diversos

NOTAS FISCAIS DE SERVICO =

Periodo: | 03 [ | 2000 [ Série: | F [+

=- Zlique aqui para salwvar as notas fiscais mostradas
=- Clique aqui para inserir uma nova nota fiscal

=- Clique aqui para | Excluir IQ a= MF= marcadas
Desmarcar

. . . ~ Excluir DPi=+ Cofin=+
Numero Ate Espécie [ Dia | Val o ap para més anterior (BLOQUEADO) IRRF q:l:“ Rel;id“ig
Mowver para proximo més
r 7 | [[[mes ][z || 2.580,00| [ | Tributada [ | Cod: 1020 [~ | o.00 || 0.0
- 72 | [ [[mes 1] [z || 5.860,00| | | Tributada || Cod: 1020 [~ ] | o,00] || 0,0
v 73 | [ [[mes 1] [s || 6.580,00] | | Tributada [ Cod: 1020 [~] | o.00] || 0,0
[ |74 | | | [ [mes || [20 | | 5.432,74| [ Tributada [ Cod: 1020 [+ | o.00] || 0,0
I [#5 | | [ [mes 11 [ ]| 0,00 || Tributada || | Cod: 1020 [+] | o.00 || 0,0
] »

Todos os direitos reservados ao e-contahil




Utilizando as opcoes

Desmarcar: Desmarca todas as notas selecionadas.

Cancelar: Cancela as notas selecionadas, e seus valores e seus impostos recebem
valores igual a 0.

Cancelar agrupando e apagando as ultimas: Esta opgao permite cancelar uma
serie de notas em sequéncia, e elas serdo agrupadas, as informagdes sobre os
"Tomadores" serdo perdidas. Caso as notas selecionadas sejam as ultimas, estas
serao apagadas ao executar essa acao.

Mover para més anterior: Permite a movimentacao das notas selecionadas para o
més anterior. Todas as notas anteriores a ultima nota selecionada serdo movidas. As
notas s6 poderdao ser movimentadas, caso o periodo esteja definido como aberto.
Caso esteja "BLOQUEADQ", entre em contato com o seu escritério.

Mover para proximo més: Nesta opgédo vocé poderd movimentar as notas para o
proximo més. Todas as notas abaixo da primeira nota selecionada serao
movimentadas para o proximo més. Caso esteja "BLOQUEADO" como na figura
abaixo, entre em contato com o seu escritério.

Obs: No caso de notas terem sido inseridas e exista a necessidade de move-las,
nao é necessario salvar, basta selecionar o movimento desejado e executar, que as
notas serao salvas.



Notas Fiscais de Compra e Venda

 Da mesma forma, as notas de venda e de
compras devem ter seus dados
transportados para as suas respectivas
telas, mostradas a sequir na Figura 4.
Nesta figura, a opcao “nova’ ja fol
acionada, de forma a que ja surgem 0S
campos de preenchimento para a nova
nota fiscal.



Digitando Notas Fiscais de Compra

Inicio

Sua Empresa Aqui

Periodo:

Sair

Faturamento

Impostos

Documentos

-

Diversos

NOTAS FISCAIS DE COMPRA =

CHPI1/CPF

Série

L 7 1 [ ]

vendedor :

811.546.829-00 - Ruivo Importacoes

Razdo

Municipio

Tipo Operaciao

Tributada

[+

Estado

Vencimento

]

[15/02/2000

Inscricao Estadual

811.546.8209-00

| |Ruivn Importacoes

| [curitiba

||Pr

| l[ooooooooo |

Item

Imposto
ICMS
IPI

CFOP

Base de Calculo

Observacio

Aliguota
.0

Valor Mercadoria

Imposto Creditado

Valor Item [(Valor Mercadoria + IPI)

Isentas ou nao
Tributadas

Base
ICMS Retido

[ o, oo

Produto

Todos os direitos reservados ao e—c:untéhil

278,65

Dutras

Imposto
ICMS Retido




Digitando Notas Fiscais de Venda

Inicio

-

Sair Faturamento Impeostos Documentos Diversos

NOTAS FISCAIS DE VE =

Periodo: : Sarie:

Sua Empresa Aqui

Tipo Operacaoc

Tributada

Comprador :

<

811.546.829-00 - Ruivo Importacoes

CHPI1/CPF Razdo Municipio Estado Inscricido Estadual
511.546.820-00 | [Ruive I1mportagoes | [Barueri | [se ] | |
Item CFOP Valor Mercadoria Valor Item (Valor Mercadoria + IPI)

L] 0303 321,12 0,00

Isentas ou nio
Tributadas

1cMS
L

Imposto Base de Calculo Aliquota Imposto Creditado Dutras

Produto -

Todos os direitos reservados ao e-contahbil




Salvando e Excluindo Notas

 Em todos os casos, toda vez que forem preenchidos os
dados de uma nota, o botao "Salvar" deve ser
pressionado. Imediatamente esta informacao € remetida
ao seu contador, e esta nota aparece relacionada na
caixa abaixo na sua tela. O botao "Excluir" elimina a
nota que vocé selecionar. Imediatamente esta nota
também sera eliminada para o seu contador. Para
selecionar uma nota, cligue no campo de numero da
nota.
Em todas as situacoes, o total de notas apresentadas
sdo as relativas ao més e ano que voceé selecionar nesta
pagina.



Impostos

« O seu contador assim que receber todas as informacoes
sobre as notas enviadas por vocé, vai calcular todos os
tributos incidentes. Estas mformagoes vao dar ongem a
DARF’s (Documento de Arrecadacao Fiscal), G
(Guia da Previdéncia Social) e boletos (para pagamento
do ISS), de acordo com o tipo de tributo.

Se vocé selecionar o botao "Impostos a Pagar”, vocé vai
ter acesso a uma lista destes tributos, como na figura 1
a seguir. Nesta lista vocé tera todos os impostos a
serem pagos, sendo que a Situagao apresenta se 0
Imposto ja foi pago, se ainda esta para vencer ou se
esta atrasado. Clicando na situacao do imposto vocé
Poderélz cadastrar o pagamento desse imposto como na
igura 2.



Visualizando os Impostos a Pagar ou Pagos

Selecione 0 més e ano desejado se nao for a atual, e clique no botao "Visualizar" correspondente ao
tributo desejado. Se for o caso, imprima a respectiva guia para recolhimento usando o icone para
impressao no canto superior direito da tela. A figura 3 apresenta um modelo de DARF.

. Inicio T e i
Sua Empresa Aqui i =
Sair Faturamento Impostos Documentos Diversos

Periodo: 01 [ | zooo [

Encargos Sociais (GPS e GFIP)
Imposto Vencimento Valor WVir Corrigido Situacdo Impressao

Impostos Federais

Imposto VWencimento Valor Wir Corrigido Situacao Impress3o
DARF (0551) 21/1/z009 25,00 26,73 PAGD ;\3'-1
PIS 25/2/2009 15,00 15.89 PAGD ‘*i.'-"
Cofins 25/2/2009 25,00 28,79 ==

Clique na Situacao do Imposto para cadastrar seu pagamento.

O ¥ir Corrigido informa o valor do imposto na data de pagamento cadastrada ou corrigido até hoje.

*-»‘_I:i" Imposto Visualizado

'@ Imposto nao Visualizado

Todos os direitos reservados ao e-contahil




Informando o Pagamento do Imposto

Clicando na situacéo do imposto vocé podera cadastrar o pagamento desse imposto como na figura 2.

Sua Empresa Aqui - - k;— i 'ﬂ

Sair Faturamento Impostos Documentos Diversos

Cofins - Ref. 01 /2009

Wencimento: 2Z25/2/200%

= — Nao foi pago

=-- Indicar pagamentos Hoje (&/4/2003)

=<-- Indicar pagamento am I:l

Certifique-=e da data de pagamento antes de salvar.

—
f* =-- Indicar pagamento no Vencimento
—
—

Todos os direitos reservados ao e-contabil




Modelo de DARF

Figura 3

Sua Empresa Aqui é

Imprimir

Darf disponibilizado em 26/1,/2009 14:25 e vissalizado em 4,/2/2009 14:18 I;l
02 PERIODO DE
o = 31/1/2009
MINISTERIO DA FAFENDA APURACAD i
SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL
Documento de Arrecadagdo de 02 NUMERO CNPI/CEF 00.000.000,/0000-00
Receitas Federais
DARF .
04 CODIGO D RECEITA 2172
05 NUMERD DE
01 NOME/TELEFOME R EFER ENCTIA
Ruivo Inddstria e Comérico de Artefatos de
Borracha Ltda 06 DATA DE
VENCIMENTO 25/2/2009
COFINS - CDNTRIEIUIQ.&D PARS
07 VALOR DO PRINCIPAL
FINAMNCIAMENTO SEGURIDAD - Ref.01,/2009 25,00
03 VALOR D& MULTA 3,30
09 VALOR JUROS ESfCU
Obs: ENCARGOS DL-1025/69 0,49
- Para pagamento até &/4,/2009
10 VALOR TOTAL 23,79
11 AUTENTICACAD BAMCARIA
=

Concluido &P Internet L 100% -



Impostos Atrasados

« Ainda no item "Guias de Impostos" existe a opcao de
"Impostos Atrasados". Selecione a data original para
pagamento do tributo desejado e os valores de todos os
tributos neste periodo serao atualizados para a data
atual. A atualizacao dos tributos sera feita sempre para
a data atual, e todos serao automaticamente corrigidos.
Pressione o botao "Visualizar" do tributo que vocé nao
pagou, € a guia aparecera na tela. A impressao segue
como ja descrito.

« Se vocé quiser saber o valor a pagar em um dia
gualquer até o final do més vigente, preencha o campo
de data de pagamento e o programa vai calcular o valor
pressionando o botao "Recalcular". A guia também pode
ser impressa seguindo a mecanica ja descrita.



Impostos Recalculados Diariamente

Sua Empresa Aqui £ , M‘:‘ i ﬂ q..;,

Faturamanto Impostos Documentos Diversos

Impostos Atrasados =

Periodo: 03 [ 2000 [ Mostrar: | Todos [+ Data de Pagamento: 6/4/2000

Encargos Sociais (GPS e GFIP)

Imposto Comp. Vencimento Valor Vir Corrigido Situacao Impressao
GPS (1007) 0z/2008 10/4/2008 50,00 61,62 ATRASADOD i
GPS (jodo Newves) oz2/2009 16/3/2009 250,00 269,83 ATRASADO =

Impostos Federais

Imposto Comp. Vencimento valor Wir Corrigido Situacdo Impressio
IRP‘FFC“E”.te ESeu 042008 3/5/2008 200.00 262,70 £
actoring) =
C.Social 06/2008 31/7/2008 2.000,00 3.879.60 ATRASADO =
PIS 092008 20/10/2008 100,00 125,02 i
Cofins 10/2008 20/11/2008 200,00 250,00 ATRASADO e
PIS 11/2008 24/12/2008 256,00 317,12 =
Cofins 01/2009 25/2/2009 25,00 28,79 ATRASADO =
Impostos Federais Trimestrais Parcelados
Imposto Comp. Vencimento valor Wir Corrigido Situacdo Impressio ot

Todos os direitos reservados ao e-contahil




Documentos — Transferéncia de Arquivos

A transféncia de arquivos permite vocé enviar ao seu contador
arquivos de forma pratica e segura. Estes arquivos estarao
disponiveis para consulta a qualquer momento. A pagina de
transferéncia de arquivos € dividida em duas partes: A area de
envio de arquivos e a area de apresentagao dos arquivos enviados,
recebidos e apagados. Para enviar uma arquivo, clique no botao
Transferir, clique em 1lorocurar, informe a descri¢ao e clique em
Enviar. Vocé podera tilirar a lista de arquivos apresentados através
da opgao “Mostrar” que possui as seguintes opgoes: Todos
Recebidos, Visualizados e nao Visualizados, Visualizados, Nao
V|sual|zados Apagados, Expirados e Enviados. Clique na
impressora para abrir o arquivo e imprimir se desejar. O campo
visualizar protocolo ( Lupa ) apresenta informagoes sobre o arquivo.
Impressora vermelha indica que o arquivo ainda nao foi visualizado,
impressora verde indica que o arquivo ja foi visualizado e o0 X indica
gue o documento ja foi apagado pelo escritorio.



Enviando Arquivos para o Escritorio

Sua Empresa Aqui e it k; i i g;}

Sair Faturamento Impostos Documentos Diversos

TRANSFERENCIA DE ARQUIVOS - ESPACO DISPONIVEL: 9007,7 KB (MAX 10.000 KB)

ENVIO DE ARQUIVOS

* Destinatario: ESCRITORIO LUCIAND

* Arquivo: | || Procurar...

* Descrigdo: |

Observacao: digitos disponiveis

Enviar e-mail de aviso
[ Enviar |

Todos os direitos reservados ao e-contahbil




Documentos Recebidos do Escritorio

Apenas o seu contador podera apagar arquivos

-l o o = e

Sua Empresa Aqui
Sair Folha Faturamento Impostos Documentos Diversos

TRANSFERENCIA DE ARQUIVOS - ESPACO DISPONIVEL: 9007,7 KB (MAX 10.000 KB)

CONSULTA DE ARQUIVOS

Mostrar: | Todos Recebidos IE Recebido em: |:| até: |:|

Tipo de Arquivo:  Todos E

Ordernar por: | Recebimento E

[ Pesquisar |

TAMANHD

2 < cofins ref fev 2000 38,7 KB RELATORID 12032009

) > tesye dddddd 9,2 KE DIVERSODS 11/02 /2000 EJ
-~ ‘4 teste 2,2 KB RELATORID 030320009

fo > teste 504,5 KE RELATORIOD 19/02 /2009

S 2 texto 39,5 KE DIVERSOS 18702 /2009

) 2 Configuracio rede 6,2 KB RELATORID 12/02/2009

S . awiso prévio 14,8 KE DIVERSOS 30,/01 /2009

-~ .1 DECLARACAO IRP] 2008 10,4 KB RELATORIO 27/01/2009

>~ ‘4 RECIBO IRPJ 23,4 KB RELATORIO 27/01/2009

P @ 000 8,5 KB RELATORIOD 26,01 /2000

P ) < livro razaoc 092003 14,2 KB RELATORID 16/01,/2009 =
— ] ; e

Todos os direitos reservados ao e-contahil



Protocolos

E importante lembrar que todos os dados e informacoes trocados
entre vocé e contador sao armazenados em um banco de dados,
com registro de tamanho do arquivo, data de recebimento, data de
expiracao, data e horario que foi apagado, por quem foi apagado
guantas vezes o documento foi visualizado e quem foram as
pessoas que visualizaram o arquivo. Estas informacoes ficam 1a
residentes, e estao disponiveis para consulta por vocé e seu
contador no icone Visualizar Protocolo ( Lupa), o que confere muito
mais seguranca e confiabilidade no processo.

Nesta estrutura de banco de dados, nenhuma troca de informacoes
utiliza correio eletrénico (e-mail). Isto elimina os habituais
problemas que surgem quando ocorre troca de enderecos
eletronicos e mensagens se perdem, caixas postais lotadas que
rejeitam mensagens, e coisas do género.



Diversos - Usuarios

« Siga abaixo as instrugcoes para voce cliente criar
senhas para que outros funcionarios possam
acessar o site da Contabilidade para retirada de
documentos.

* ApOs ter feito o login na pagina inicial do site, va
ate o icone DIVERSOS ( conforme figura abaixo
) e selecione a opcao USUARIOS.



Usuarios

Sua Empresa Aqui '_ : : g—:- i i

Faturamento Impostos Documeantos Diversos

Usuarios

Mensagens

.
Processos

Honorarios

Impostos Sclicitacdes r— =
Financeiro

INFORMATIVOS (R

Luciano aede

Este € seu aces=o n.? 2989,
IPCA

Seu ultimo acesz=zo foi no dia 6/4/2009 3z 14:47.
petrobras
IPTU

IGP-DI Sobe em Outubro
"'3:;3 Existe 1 Mensagem recebida e ndo lida. NOWVA GLA

wvenda acoes

Todos os direitos reservados ao e-contabil



Editando ou Alterando Usuario Master

Sera Ihe apresentado a seguinte pagina onde esta cadastrado o usuario MASTER identificado pelo n®
1. Caso este usuario queira alterar a sua senha, basta clicar no numero 1 e alterar as informacgdes
desejadas e/ou preencher as incompletas.

Inicio E Ty, *’
Sua Empresa Aqui 4 : h}" i j -_/“)
Sair Faturamento Impostos Documentos Diversos

-
| o S— = 3 | — 4 —
_ andréia Falha N3o NEo
B crisTiano Fiscal Sim Sim
B crisTiano Fiscal Sim Sim
_ josus Mastar Sim Sim
_ LUCIAMO Mastar Sim Sim luciano@luciano.com.br
— marcia Financairo S5im S5im
“ marcos Folha M3o N3o
maria Folha MN3o MN3o
“ teste 5 Master Sim Sim
teste & Master Sim S5im
“ teste 7 Master Sim S5im
“ teste 8 Master Sim S5im
BT - - Master Sim Sim
BEEEE - .o1r DOS SANTOS Fiscal Sim Sim
m =-- cligue aqui para inserir novo usuario
-

Todos os direitos reservados ao e-contabil




Cadastro de Usuarios

Para cadastrar um novo usuario, basta clicar no icone
NOVO e sera apresentada a pagina abaixo onde
deverao ser preenchidos os dados do novo usuario.

O campo PERMISSOES indica qual a &rea que esse
funcionario ira acessar, e vocé pode personalizar ainda,
se 0 mesmo ira acessar IMPOSTOS e

TRANSFERENCIA DE ARQUIVOS.

Terminado esse passo basta salvar as informacoes
cadastradas e assim cada funcionario ira acessar com a
sua respectiva senha gerando protocolos individuais.



Cadastrando Novo Usuario

Sua Empresa Aqui i el %, i j ?J;}

Sair Faturamento Impostos Documentos Diversos

Logim: | |

Nowva Senha: | |

Confirmar Nova Senha: | |

E-mail: |

Permiss&o: | Master Consultar Permissdes

Acessa Impostos? | Sim

Acessa Transfer&ncia? | Sim ;

Clique em Consultar Permissdes para visualizar as opgdes de acesso.

1 Moma | ParmicsSo |impoctos|tvancfardecia|  Emad |

andraia Falha NEo Nao
CRISTIAND Fiscal Sim S5im
CRISTIAMNC Fiscal S5im 5im
josué Master Sim Sim
LUCIANG Master Sim Sim luciano@lucianoc.com.br

marcia Financeiro Sim Sim T

Todos os direitos reservados ao e-contahbil




Mensagens

O botao "Mensagens" € a forma mais pratica de voceé trocar
informacdes com o seu contador de forma organizada, mantendo
registro de todas as comunicacoes. A figura a seguir apresenta esta
tela, com o resumo de cada uma das mensagens trocadas entre
VOCE e seu contador.

Mensagens que vocé enviou, classificadas como "Transmitida" ao
seu contador, e que ele ainda nao leu, aparecem nesta lista
precedidas por um *. Quando o contador Ié a sua mensagem, este *
da lugar a mensagem "lida". Da mesma forma, uma mensagem
enviada a vocé pelo contador, € uma mensagem "Recebida".
Quando vocé a |é, ela ganha o status de "lida".

O e-contabil também informa ao seu contador o status das
mensagens tal como informa a vocé. Mensagens que ele envia a
voce ele sabe quando voceé leu, e as que recebe, assim que €, tem
seu status atualizado.



Visualizando as Mensagens

Sua Empresa Aqui e e h:-, i j *.;}

Sair Faturamento Impostos Documentos Diversos

Cligue na Mensagem que deseja detalhar.
Mansagem Assunto Situacdo Quando
[ tida | IRPF Transmitids 4/3/2008 10:01
| tida | darf Recebidz 27/2/2008 10:35
m Balancete de Teste Recebida 16/1/2008 10:54
m tasta Transmitida 15/1/2008 15:17
m Balancete Recebida 11/10/2007 10:33
m Re: COMPROVANTE DE ENDERECO Transmitida 31/8/2007 15:01
m COMPROVANTE DE ENDERECO Recehbida 31/8/2007 10:43
[ Resp | j=sdlid Recebida 22/6/2007 11:40
m testa Transmitida 21/5/2007 15:22
m Re: teste Transmitida 8/3/2007 09:42
m Re: teste Recebida 8/3/2007 09:41
m Re: teste Transmitida 26/2/2007 14:13
[ Resp | Re: teste Recebida 23/2/2007 17:25
| lida | Re: teste Transmitida 15/2/2007 11:23
m testa Transmitida 12/2/2007 11:26
m Re: teste Recebida 9/2/2007 14:22
m Re: teste Transmitida 5/2/2007 10:00 =

Todos os direitos reservados ao e-contabil




Enviando uma Mensagem

Sempre que vOCé quiser enviar uma mensagem ao seu contador,
cligue em "nova", preencha o campo "Assunto” e digite o texto na
caixa abaixo. Ao pressionar "Envia" ela é enviada ao seu contador e
entra no resumo de mensagens cCOmo uma mensagem enviada.
Mensagens podem ser enviadas para a "lixeira" quando a lista fica
muito grande e desconfortavel de consultar, e recuperadas se
eventualmente € necessario.

Clicando no numero da mensagem, transmitida ou recebida, vocé
tem todas as informacoes sobre ela.

Este recurso € muito util para comecar um "Processo”, por exempilo.
Vocé envia uma mensagem ao seu contador, que inicia um
processo, dando-lhe uma referéncia e informando através de uma
mensagem qual € esta referéncia (um numero, por exemplo). Apos
Isto, utilizando a opcao “Processos” descrita acima e esta
referenma vOCé acompanha o andamento desta requisicao a
qualquer momento e sem precisar da assisténcia de seu contador.



Enviando Nova Mensagem

Sua Empresa Aqui

Faturamento Impostos

- o

Documentos Diversos

Assunto: |Tes te

Testando o sistema...|

Mensagem

Freencha a Mensagem = clique em Envia.

Assunto

IRPF
darf
Balancete de Teste
tasta
Balancete
Fe: COMPROWVAMNTE DE ENDERECC
COMPROWVANTE DE ENDEREZO

j=dlid

Situacao
Transmitida
Recebida
Recebida
Transmitida
Recebida
Transmitida
Recebida
Recebida

Quando

4/3/2008 10:01
27/2/2008 10:36
16/1/2008 10:54
15/1/2008 15:17
11/10/2007 10:33
31/8/2007 15:01
31/8/2007 10:43
22/6/2007 11:40 -




Facilidade nas Mensagens

« Qutra facilidade com relacao ao item
"Mensagens", € um aviso automatico que
aparece na tela de boas-vindas do e-contabll,
toda vez que vocé recebe uma mensagem e
ainda ndo a leu. Caso isto ocorra e vocé clicar
neste icone voceé é remetido diretamente para a
tela de mensagens, onde vai constar a
mensagem, com um * na frente, evidenciando
gque a mensagem ainda nao foi aberta. Veja a
figura a seguir.



Mensagem Recebida

Sua Empresa Aqui - h;‘ i é

Faturamento Impostos Documentos

Impostos Solicitacdes Financeiro
INFORMATIVOS

Luciano e
Este € seu acesso n.? 2989,

IPCA
Seu altimo aces=o foi no dia 6/4,/ 2009 as 14:47.

petrobras

IPTU

IGP-DI Sobe em Outubro

"'f:_-j Existe 1 Mensagem recebida e nao lida. NOVA GIA

wvenda acoes

Todos os direitos reservados ao e-contahil




Processos e Solicitagcoes de Servicos

» Neste item vocé vai dispor de outras facilidades de carater mais
geral. O botao “Processos” ou “Solicitacoes” apresenta o
andamento das requisicoes que tenham eventualmente sido feitas
ao seu contador. Se vocé pediu por exemplo uma certidao a
Receita Federal, o seu contador vai abrir um processo, e vai lhe
comunicar este numero. Para vocé acompanhar o andamento da
sua requisicao, basta entrar nesta opcao e ver o seu status.

Na figura a seguir, existem varios processos em andamento junto
ao seu contador, na frente de cada um existe um resumo como
referéncia. Se vocé quiser ver o status do andamento deste
processo, clique na identificacao do processo, € na caixa abaixo as
Informacgoes colocadas ai pelo seu contador com o intuito de manté-
lo atualizado serao apresentadas.



Visualizando o Historico do Processo

&>

Sua Empresa Aqui i J:IE'J E‘a i ﬁ

Sair Folha Faturamento Impostos Documentos Diversos

Solicitacao

Solicitacdo: Ctutros RH
Assunto: Swolicito Faturamento
Descricdo: Tania, manda pra mim o faturamento
Solicitado em: 22/10/2008 as 09:14
Solicitado por: LUCIAND
Ultimo Movimento: 22/10/2008 09:27:00

Mensagem:

22/10/2008 09:320:00 Solicitacdo Anterior: Faturamento Alteracdo do tipo da Solicitacdo
22/10/2008 09:27:00 wvou providenciar Em processamento
22/10/2008 09:14:00 Tania, manda pra mim o faturamento Sclicitagdo aberta pelo clienta

m =-- cligue aqui para nova Solicitagdo
ST [ oesericae | Siwagse | Alteracio | Solicitantc |88

Todos os direitos reservados ao e-contahbil




Honorarios

A opgao honorarios deixa voce a par das despesas que vocé
contratou ao seu contador ao longo de cada més, incluindo a
mensalidade. Todas as despesas extras que voceé solicita ao
escritorio, como xerox de documentos, reconhecimento de firmas,
podem ser lancadas neste local pela empresa contabil, para que
vocé acompanhe os valores que serao devidos ao final do més.
Para visualizar o detalhamento do honorario, clique no botao
"detalhe" no campo "visualizar". No caso de recibos o0s detalhes
serao exibidos clicando em "Recibo". Nesta tela A tela "Honorarios"
esta na Figura abaixo.

O campo "Mostrar" pode ser utilizado para filtrar as referéncias nos
periodos de "ultimos 6 meses", "ultimos 12 meses" e "todos". Na
parte inferior, estarao listados todos os boletos pendentes, com o
seu valor, a sua data de vencimento e a situacao. Para visualizar o
boleto clique no "Nosso Numero".



Visualizando os Honorarios

Sua Empresa Aqui i | k;‘ i ﬁ

Sair Faturamento Impostog Documentos Diversos

HONORARIOS =

Mostrar: | Ultimos 6 meses @

Cligue em Visualizar para ver o Detalhamento do honorario, Recibo ou Boleto ja pago.

Conta Corrente da Luciano

Reaf. #NFs #Func Mowvimento Valor Saldo Data Visualizar
Saldo Anterior 5.519,52
1i/2008 - 1 1 7 Honorario 250,00 5.869,52 20/12/2008
Pago 350,00 5.519,52 16/12/2008
13/2008 - 1 7 Honorério 350,00 5.869,52 30/1/2009
01/2009 - 1 7 Honorario 150,00 6.019,52 15/2/2009 | Detalhe |
o1/z009 - 2 7 Honorario 350,00 6.369,52 2/3/z009
Pago 360,00 6.009,52 20/2/2009
Cobranca Avulsa 100,00 6.109,52 20/3/2009
Dz/z2009 - 1 o 7 Honorario 250,00 5.459,52 30/3/2009
Pago 500,00 5.959,52 s/3/z008
0z/z009 - 2 o 7 Honorario 350,00 6.309,52 30/3/2009
Pago 1.000,00 5.309,52 5/3/2009
pz/z009 - 3 o 7 Honorario 350,00 5.5659,52 30/3/2009
Pago 500,00 5.159,52 13/3/2009 =

Todos os direitos reservados ao e-contabil



Boletos de Honorarios

Inicio
Sair Faturamento Impostos Documentos
Pago 1.000,00 5.309,.52 5/3/z009 _ Recibo | =
02/2009 - 3 0 7 Honorario 350,00 5.653,52 20/3/2009
Pago 500,00 5.159,52 13/3/2009
Saldo Atual 5.159,52
Clique no Numero do Boleto para visualizar & imprimir boleto pendente.
Boletos Pendentes da Luciano
Nimero Refaeréncia Valor Vencimento Pagamento Visualizado Visualizar
38 05/2008 - 1 1.422,61 20/06/08 é’"‘ﬁ
z4 08/z008 - 1 250,00 z0/09/08 Z/9/2008 17:06:00 =
28 09/2008 - 1 250,00 10/10/08 1/10/2008 08:432:00 ==
29 04/2008 - 1 100,00 20/10/08 28/11/2008 14:46:00 e
27 09/2008 - = 250,00 20/10/08 10/2/2009 16:40:00 =
26 09/2008 - 1 250,00 20/10/08 ATRASADO -@
25 09/2008 - 1 250,00 30/ 10/08 ATRASADO 23/3/2009 14:16:00 =
34 11/2008 - 1 175,00 10/12/08 ATRASADO 22/1/2009 09:53:00 e
219 01/2009 - 2 100,00 =0/03/09 Z0/2/2009 15:31:00 =
29 02/2009 - 2 250,00 20/03/09 -@
¥ 02/2003 - 2 350,00 20/02/09 ATRASADO PN -

Todos os direitos reservados ao e-contahbil




Visualizando o Boleto e Recibo

COMTABIL PAULISTA - CNPJ: 542546540001-99
RUA VWVISCONDE DO RIO BRANCO, 1.241 - 11"ANDAR - CJ. 1101 - CENTRO - 80420210 - CURITIBA - PR
TELEFONE: (41)3224-3763

Prestacdao de Contas Referentes a 02,2009
Item Valor
- Honorarios Contabeis: 350,00
Total 350,00

- T T T T T T T T T T T T T T T T T 77 Recibo do Sacado

= BANCO DO BRASIL I 001-9 I 00120.0000% 00003.600129 12121.211184 3 41920000035000

Tt AupSncin ) Chdign G0 Caosme MICESS MPTTREN
Contabil Paulista

0012-1 7 12121211-1 0000000003 6-1
MILITISND 308 CMOROLITITIO COMTEN0 CIRF ACENCNP.) WSNC TSI WSO SOOI
Ref - 02,2009 5425465540001-99 20022009 250,00
(-) Desoomio [ ADaTimeio ) Cruras dedugdes (=) Biora ) Ruia (=] Cuinos ScMEsSCEmas (=) Wakor colbrado
0,00 350,00
SSCc300

Ruive Indistria € Comérico de Artefatos de Borracha Ltda

. Ref - 02/2009

AunsmicacSo mecSnica

= BANCO DO BRASIL I 001-9 I 00120.0000% 00003.600129 12121.211184 3 41920000035000

Loesal e paEgarmsmo P =]
QUALGDUER BANCO ATE O WERNCIMERNTC 305352009
Coeaegre

Contabil Paulista

ApSncincodion cessme

DiSta SO SIOeTILITRETIO PO SO0

0012-1 5 12121211-1

ST O aosns DISS IIOSSE IS LTS
Ti3S2009 Ref - 02/2009 Crha i G6/A4/2009 0000000003 6-1
Uso da banco CarEra Sspecie Sruantidads w WEhor

128-019
nsrupDes (Texio de responsabilidads o0 oedemns)

(=) Wakor Sooameio

350,00

. Mio receber apos o wencimento.

4

(-] Descomio J ADStimenic

) Crutras dedugpbes

13 it s S Wi



