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".
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Tela de Boas Vindas

Figura 2
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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
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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 |
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Documentos Recebidos do Escritorio

Apenas o seu contador podera apagar arquivos
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CONSULTA DE ARQUIVOS

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

Tipo de Arquivo:  Todos E
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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.



Duvidas

Qualquer duvida ou sugestao relativo a
operacao ou utilizacao do e-contabil, nao
hesite em entrar em contato conosco,
através do e-maill
suporte@econtabil.com.br ou pelo
telefone (11)- 3816-4495




