
Tutorial Simplificado E-contábil Módulo 
Escritório:

Após logon com dados do escritório é apresentada a 
seguinte tela, referindo-se às boas vindas:



Note nesta tela o menu acima, os itens de 
comunicação à direita e a quantidade de 

acessos:

• Nos itens de comunicação existe o Fale Conosco usado para 
sugestões, reclamações e mensagens.Ao preencher é 
automaticamente enviada uma mensagem ao administrador do 
sistema.sistema.

• Abaixo a cobrança que são os boletos emitidos pelo E-contábil.
• Em seguida o item Notícias da Central, utilizado como maneira 

de comunicação com os clientes, informando alterações, novas 
implementações e notícias em geral.

• Existe ainda um item monitora NÃO LIDOS que serve para que 
automaticamente o sistema atualize as páginas e informando se 
existem novos movimentos ou não.Bastante útil para quem usa 
durante muito tempo diariamente.



O primeiro passo após tomar conhecimento da 
tela de boas vindas é normalmente o cadastro 

de clientes:

• Para tanto clique em Acesso ao menu 
> Cadastro > Clientes, como na 
imagem a seguir:



A próxima tela exibe as opções disponíveis, como pesquisa de um 
cliente já cadastrado através da lista ou digitação do nome, botão novo 
e eventualmente o botão importar, que é utilizado para transferir dados 

de cadastro de alguns sistemas.



Clicando no botão novo existe a possibilidade de cadastrar uma ou 
mais empresas manualmente, através de digitação dos dados 

solicitados.Informe inicialmente cnpj ou cpf nesse campo inicial, depois 
preencha os demais dados:



O próximo passo é o cadastro de boletos descrito em Acesso ao menu > Cadastro > Meu 
escritório. Nesta tela existe a opção Boletos, clique e será exibida uma nova janela, clique em 

novo.Preencha corretamente os dados solicitados e clique em salvar.Para verificar um 
exemplo do boleto cadastrado existe o botão visualiza:



A emissão de boletos de cobrança e honorários pode ser feita 
em Acesso ao menu > Cobrança > Honorários.Atente 

antecipadamente ao cadastro da empresa, informando forma 
de pagamento e dia de vencimento:



Na tela anterior é possível adicionar um honorário à 
competência corrente através do botão Novo.Cada novo 
honorário é gerado seguindo a referência criada, veja o 

exemplo abaixo:
• Competência 07/2007 > Ref. 07/2007;
• Competência 08/2007 > Ref. 08/2007.
• Assim, sendo possível geração de apenas um honorário 

mensal o sistema segue tal regra e apenas acumula a 
referência de acordo com a competência.

• Para geração de boleto de honorário, note abaixo a 
informação Criar boleto para “Nome da Empresa”:



Preenchendo os dados solicitados, à direita 
existem 2 opções: Gerar e Opções:

• Ao clicar em gerar, automaticamente o sistema emite um boleto de 
cobrança com os dados informados e o mantém descrito na Conta 
Corrente da empresa até que seja apontado um pagamento.

• Clicando em opções é possível enviar um aviso automático por e-
mail para o e-mail informado no cadastro da empresa e também 
uma cobrança avulsa, que seria para eventuais cobranças à parte 
dos encargos normais do escritório.Para tanto, marque a opção 
cobrança avulsa.cobrança avulsa.

• O campo vencimento é identificado pelo cadastro de clientes para 
vencimento no mês seguinte.

• Obs.: usar a opção próximo dia x para vencimento de boleto dentro 
do próprio mês.

• Ex: competência 07/2007, vencimento em 20/07/2007, opção 
próximo dia 20.



Ou ainda emita seus boletos de honorário para 
várias empresas de uma só vez.Clique em 
Acesso ao menu > Cobrança > Cobrança 

Mensal:



Para tanto marque os campos de Honorário e Boleto.Note que no campo 
boleto as empresas identificadas com um “x” não tem instrução no cadastro 

para cobrança via boletos. Para correção, acesse Cadastro > Clientes, 
selecione o cliente e no campo modo de pagamento selecione boleto.



Como um controle fundamental nesse sentido existe a tela de boletos emitidos, 
permitindo então a visualização de pendências através dos filtros Boleto; 

Situação; Ordenar; Referência e Mostrar. Possibilidade de envio automático de 
e-mail para lembrete aos não visualizados, pendentes e atrasados e ainda a 

possibilidade de impressão do relatório:



A tela de Boletos Emitidos permite a consulta de quantidade total de 
boletos emitidos filtrando por todos, carteiras ou um cliente em 

específico, Competência e Referência, ainda com a disponibilidade de 
impressão. Com a diferença de ser apenas um relatório sem a 

disponibilidade de boletos para visualização. Caminho: Acesso ao 
menu > Cobrança > Relatório de Cobrança.



Um outro ponto muito útil no sistema é a 
emissão das guias de impostos on-line.Vá em 

Acesso ao menu > Movimento > Impostos: 

• O primeiro item na tela de impostos é o 
Faturamento. Baseando-se no tipo e regime 
da empresa, calcula-se o faturamento 
mensal e anual.



O próximo item na tela de impostos é a 
possibilidade de inserção das guias como na 

figura abaixo:



A começar por GPS e GFIP que são as guias 
da Previdência Social e Recolhimento do 

FGTS.
• Note ao lado de cada item o botão novo, 

por exemplo GPS e GFIP, para emissão 
de uma nova guia clique em Nova. E da 
mesma forma para as demais guias. 



Ainda na parte de Impostos, o sistema gera protocolo de 
envio e visualização, com data, hora e nome do usuário 
que disponibilizou. Note no exemplo abaixo ao topo da 

guia, em vermelho o protocolo:



Existe ainda um relatório totalmente detalhado 
dos impostos gerados no sistema, também 

com filtros para melhor orientação:



Existem no sistema consultas diversas, para 
manter bem atualizado o controle de todo o 

ambiente:
• Vencimento de Impostos: é possível através desta tela 

identificar o vencimento dos principais impostos federais, 
municipais e estaduais:



Taxas Selic:



Alíquotas Simples:



Faturamento Anual:



O sistema permite envio de documentos entre 
escritório e cliente através da tela novidades > 

transf. de arquivos:



Nesta tela também estão 
disponíveis os protocolos:

• Data de visualização;

• Data de disponibilização.

• Tornando ainda mais fácil e prático a 
utilização deste item.utilização deste item.



Tudo isso administrado por usuários 
cadastrados pela senha master:

• O sistema permite cadastro de quantos 
usuários forem necessários, delegando-se 
então os departamentos de cada um e a 
exclusão ou não de clientes no cadastro.exclusão ou não de clientes no cadastro.

• A opção é Acesso ao menu > Cadastro > 
Senhas.


