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Introducao

O manual de utilizagcdo do sistema Contabil Sys foi elaborado com o objetivo de oferecer ao usuario uma viséo
geral dos recursos de que o sistema dispde, contendo, para isso, explicagbes de como cada uma das suas
fungdes/funcionalidades se complementam e ajudam a operar os fluxos de contabilizagdo criados para a
empresa.

Nele, € feita uma apresentacdo do que se trata o sistema Contabil Sys, seus beneficios, facilidades e recursos
disponiveis.

Notacao Grafica

Neste manual é adotada a seguinte nomenclatura:

OBSERVAGCAO: indica uma observacao importante sobre a operagdo do tépico abordado. A ndo observacao
desta mensagem por parte do usudrio pode ocasionar problemas em algum ponto do processo devido a
operacgao incorreta do sistema.

ATENCAO: indica "Ponto de Atencao". Mostra informagdes importantes e especificas para que o usudrio do
sistema ndo cometa algum erro na operagéao abordada.

DICA: apresenta uma dica importante sobre a utilizagdo do sistema ou sobre uma regra de negdécio em um
topico.
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Manual do usuario 5

O que é o Contabil Sys

O Contabil Sys € um sistema que busca informagdes nos médulos ONESOURCE™ Global Trade e prepara/gera
informacdes contdbeis para diversos sistemas corporativos. A partir de agdes nos sistemas de origem (exemplo:
Import, etc), o Contabil Sys gera as saidas de acordo com a configuragdo especifica do sistema corporativo do
cliente.

As informacgdes enviadas ao sistema corporativo ficam armazenadas no Contabil Sys em forma de histérico e
podem ser visualizadas a qualquer momento. Desta forma o cliente possui total controle de todos os envios ao
corporativo, visualiza as informagdes que foram enviadas e a data e hora que as informagdes foram geradas.

Beneficios do Sistema

Com a finalidade de atender aos requisitos de seguranga, facilidade de utilizagdo e transparéncia, o sistema
Contébil Sys possui as seguintes caracteristicas:

¢ Niveis de acesso por tela, por empresa e por sistema de origem da Thomson Reuters;

¢ Flexibilidade na saida para diversos sistemas corporativos (SAP, Oracle Application e/ou outros);

o Arquitetura Cliente-Servidor e/ou Multitie;

e Pesquisa por qualquer campo do formulario;

e Manual do Usudrio (papel e on-line);

e Multiempresa;

¢ Desenvolvimento em Developer Forms da prépria Oracle;

o Histdrico das operagodes;

e Amostras varidveis da base de dados, resultado da utilizagdo do esquema de filtros, que permite ao usuario
buscar as informagdes desejadas preenchendo os campos de seu interesse;

e Exportacdo dos dados via impressao de relatorios em Excel;
o Qutras caracteristicas que facilitam o seu uso:
= Interface gréfica padrao Windows (planilhas, relatérios);
= Niveis diferenciados de acesso as informagdes. Seguranga total dos dados;

= Administragao flexivel e configuravel através do proprio sistema.
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Manual do usuario 6

Navegacao de Telas

E importante adequar-se & maneira como utilizar os menus e suas respectivas funcionalidades.

Dentro de cada tela hd um padréao de navegagao que se relaciona a utilizagao de atalhos no teclado e a utilizagao
de icones especificos para determinadas operacgdes.

Tanto para as funcionalidades e telas de cadastros quanto para funcionalidades e telas operacionais, ha uma
l6gica de agéo para operar.

E possivel, nas acdes de navegagdo do sistema, operar o Contdbil Sys a partir dos seguintes procedimentos
basicos:

¢ Inclusao, consulta, alteracéo e exclusado de dados.

o Utilizacdo de Filtros para consulta de dados.

e Extracdo de dados e utilizacdo de Relatdrios.

Operacdes basicas de navegacao no sistema

As funcionalidades do Contabil Sys podem ser operadas mediante a utilizagdo de icones ou de seus respectivos
atalhos no teclado. Esses icones se encontram em sequéncia abaixo dos menus do sistema, cada um
representando um botdo com uma respectiva fungao.

Esses botdes/icones, responsaveis por cada acgdo possivel no sistema, sdo descritos a seguir com suas
respectivas operagoes:

Operacoes de Registro

icone do Botao Nome do Botao Tecla de Atalho Funcao
0 Inserir Registro Fé6 Incluir novo registro.
O Excluir Registro Shift + Fé6 Excluir um registro.
rd Atualizar Ctrl + F2 Alterar registros.
Salvar/gravar a incluséao
® Salvar F10 ou alteragéo de
registros.
icone do Botao Nome do Botao Tecla de Atalho Funcao

Selecionar o registro e
tambeém disponibilizar o
formulario para o modo
consulta.

Q Selecionar F7

M
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Operacoes de Consulta e Filtros

Abortar a consulta ou

Abort Ctrl + F4
) ortar r+ fechar a tela acessada.

Executar a consulta
(filtrar e retornar todos
os registros cadastrados
possiveis).

> Executar F8

Limpar o  formulério

— Li Shift + F4
G; Impar e+ durante a consulta.

Exibir a lista de valores
3 Lista de Valores Fo pertinentes ao campo
selecionado.

Operacoes de Movimentagao e Registros

icone do Botao Nome do Botao Tecla de Atalho Funcao
. Seta para cima no Selecionar o registro
4+ Anterior ,
teclado anterior.
o Seta para baixo no Selecionar o préoximo
¥ Préximo )
teclado registro.

Operacoes de Impressao

icone do Botao Nome do Botao Tecla de Atalho Funcao

=] Impressora — Imprimir.

Operacoes de Finalizacao

icone do Botao Nome do Botao Tecla de Atalho Funcao

by Fechar Ctrl+Q Fechar a janela em
utilizacao.

Utilizacao dos seus botdes ou de seus atalhos

Existem algumas particularidades referentes ao preenchimento e emprego de alguns campos no sistema:

1. Todos os campos que tiverem a cor azul correspondem aos campos passiveis de alteracdo ou de
preenchimento, porém nao sao campos de preenchimento obrigatdrio.

Por exemplo: se no Cadastro de Pais (Cadastro > Pais) o usuario tentar alterar dados dos campos Cddigo
Empresa e Cédigo Siscomex, o sistema permite o preenchimento, mas ele nao é obrigatdrio.

2l
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2. Os campos que se apresentarem com cor azul e em negrito, além de passiveis de alteragcéo, correspondem aos
campos obrigatdrios em operagdes de inclusdo/alteragéo.

Por exemplo: ainda no Cadastro de Pais (Cadastro > Pais), o preenchimento dos campos Cdédigo Pais e Descrigéao
nao é so possivel como obrigatdrio.

3. Os campos que se apresentarem com a cor preta ndo sdo passiveis de edicao, isto &, ndo se pode fazer
inclusdes/alteragcdes nesses campos.

A seguir sdo explicadas as operagdes possiveis de serem feitas dentro do Contabil Sys.

Insercao de dados

A inclusdo de dados é realizada no Contabil Sys em todas as telas em que é preciso inserir dados, realizar
determinados cadastros e configuragdes.

A inclusdo de dados nos campos do sistema é feita da seguinte maneira:

1. Clique no botéo Inserir Registro (F6), localizado na barra de atalhos do sistema (algumas janelas abertas a
partir de determinadas telas apresentam uma barra de ferramentas prépria com os botdes referentes as
operagdes possiveis de serem feitas na mesma);

2. Preencha os campos que deseja, respeitando as particularidades de cada um, com os dados necessarios;

3. Clique em Salvar (F10) para gravar as informagodes inseridas no sistema.

OBSERVAGCAO

Ha& campos a partir dos quais se pode utilizar o botdo Lista de Valores (F9) para auxiliar no
preenchimento de informagdes. Um exemplo desse tipo € o campo Cddigo Pais , localizado no
cadastro de Feriado. Se, no momento do preenchimento desse campo, o botéo Lista de Valores
for acionado, uma janela com uma lista de opgdes de paises € aberta para que ajude o usuario a
localizar mais rapidamente e de maneira precisa a hagdo que deseja inserir neste campo.

Alteracao de dados

Assim como a operagao de inclusdo de dados, a alteragdo destes pode realizada no Contédbil Sys em todas as
telas em que foram inseridas informacdes que necessitem ser modificadas ou atualizadas.

ATENCAO

Nao é possivel alterar toda e qualquer informacgao ja preenchida dentro do sistema, isso varia de
acordo com a tela. Por exemplo, quando a informagao provir de outro médulo ONESOURCE™
Global Trade, é preciso modifica-la no sistema de origem. Verifique os tdpicos referentes a cada
tela para mais detalhes.

Para modificar dados ja inseridos no sistema:

% Thomson
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—

Selecione o campo a alterar;
Clique no botao Atualizar (CTRL + F2);

Preencha os campos com os dados que deseja alterar, respeitando as particularidades de cada campo;

INENRIN

Cligue em Salvar (F10) para confirmar e gravar a alteragao.

OBSERVACAO

Vale lembrar que as operagdes de inclusdao e de alteragdo sdo concluidas somente apds a
utilizacdo do botao Salvar (F10).

Exclusao de dados

Assim como a operagéo de alteracdo de dados, a exclusao destes pode realizada no Contabil Sys em todas as
telas em que foram inseridas informacgdes que necessitem ser excluidas.

ATENCAO
Nao é possivel excluir toda e qualquer informagéo ja preenchida dentro do sistema, pois isso
pode decorrer em erros posteriormente. Verifique os topicos referentes a cada tela para mais
detalhes.
Para excluir dados do sistema:
1. Selecione a informacao que deseja excluir na respectiva tela, clicando no campo/linha em que ela se encontra;

2. Clique no botéo Excluir Registro (Shift + F6);

3. Clique em Sim para confirmar a excluséo.

Pesquisa de dados

O Contabil Sys permite realizar consulta dos dados ja cadastrados no sistema. Para isso, ha duas duas maneiras
de se executar essa consulta:

e Mediante pesquisa de todos os dados possiveis oferecidos pela funcionalidade/tela;
¢ Mediante pesquisa feita a partir de utilizagao de filtros.

Para executar uma consulta do tipo (a):
1. Clique no botdo Executar (F8);
2. O sistema disponibilizara todos os dados disponiveis.

Para entender como proceder para utilizar filtros, tipo (b), consulte o tépico Utilizacdo de Filtros.
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Relacao entre secdées de um mesmo formulario

Ha funcionalidades no Contabil Sys que possuem suas telas repartidas em segdes que se interrelacionam, o que
tecnicamente é chamado de divisdo entre Header e ltem . Isto é, ha duas ou mais tabelas relacionadas e
distribuidas de forma a figurar um sé formuldrio (funcionalidade) com campos ligados hierarquicamente.

Um exemplo é a tela da funcionalidade Langcamento Contdbil (menu Langamento > Langamento Contabil), na
qual a parte de cima (Header) é representada pelas informagdes do cabegalho do langamento e a parte de baixo
(Item), pelas informagdes dos itens do lancamento, como débitos e créditos. Ambas as partes oferecem
inclusdo/consulta de informagdes relacionadas sempre a um mesmo langamento em utilizag&o.

Ha, também, algumas funcionalidades que oferecem a consulta de dados e que trazem consigo a opgao de soma
total de valores dos resultados obtidos em uma pesquisa. Isso ocorre também na tela de Langamento Contabil
(Langcamento > Langcamento Contabil), ao clicar em Executar a somatédria dos itens aparecera na terceira tabela,
no canto inferior da tela:

Sinal “alor ME “alor MN

Essa somatdria € possivel de ser configurada na tela de Langcamento Contabil.

Utilizacao de Filtros

Muitas informagdes registradas no banco de dados do sistema podem ser apresentadas em tela a partir da
utilizagcdo de campos de filtros de consulta.

Por exemplo: a tela de Langamento Contabil (Langamento > Langcamento Contabil) oferece consulta e alteragéo
de dados, os quais podem ser filtrados a partir de campos como:

Empresa Acesso

Cddigo do Sistema

Evento Contabil

Filtro por Data: Data Inicial e Data Final, com os quais se pode inserir um periodo de tempo dentro do qual se
deseja encontrar determinados registro.

OBSERVAGCAO
Ao dar duplo clique sobre esses filtros de data, pode-se inserir a data desejada com a ajuda do

calendario que é aberto.

e Estrutura
Para que o sistema retorne em tela os resultados esperados:

1. Preencha um filtro de consulta (manualmente, digitando um dado qualquer em um campo especifico ou a
partir de escolha de dados em lista (bot&o Lista de Valores).

*'% Thomson
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2. Clique no botao Executar (ou entdo aperte a tecla F8).

3. O sistema deve retornar em tela, como resultado, os dados informados em cada filtro utilizado. Se, por
exemplo, o filtro utilizado para pesquisar langcamentos contébeis foi o intervalo de tempo entre as datas inicial
e final, apenas os langamentos referentes a esse periodo devem aparecer como resultado.

Filtro a partir de dados ja conhecidos (utilizacao de filtro diretamente
no campo desejado)

E ainda possivel consultar informacdes utilizando os préprios campos da tela como filtro, isto &, se houver
necessidade de se filtrar uma consulta em quaisquer que sejam as telas do sistema, a partir de um dado ja
conhecido, deve-se inserir dados diretamente em algum dos campos.

Na tela em que se deseja realizar a consulta:
1. Clique no botao Selecionar ou entdo aperte a tecla de atalho F7.

2. Preencha o campo com a informagado que deseja filtrar. Por exemplo, na tela de Langamento Contabil
(Lancamento > Langamento Contabil), preencha a coluna Langamento com o nimero desejado. E possivel
preencher mais de um campo, para um filtro mais especifico.

OBSERVACAO

E importante lembrar que, na maioria das telas, os filtros sdo sensitivos, ou seja, devem-se
preencher os dados dos filtros com os caracteres idénticos aos registrados no banco de dados.
Nesse sentido, devem-se diferenciar entre si os caracteres mailsculos e minusculos.Todos os
campos da tela servem como filtro nesses casos.

3. Clique no botédo Executar ou entao aperte a tecla de atalho F8.

4. Apenas os dados referentes ao filtro, no caso, referentes ao langamento escolhido, aparecerao na tela.

Filtros Direcionados

Nas telas em que houver a opgédo de consulta/pesquisa de informagdes ja registradas/recebidas no banco de
dados do sistema, ha também a opcgéo de executar filtros de campos especificos, construidos (registrados)
conforme a necessidade de quem faz a consulta, ou seja, com um direcionamento proprio.

Essa consulta a partir de parametros dados pelo usuario, chamado filtro por lista, € feita a partir do botao Filtro.

*'% Thomson
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Utilizacao do botao Filtro

Para criar um filtro direcionado, mediante utilizagdo do botéo Filtro, oriente-se pelos passos a seguir:
1. Clique sobre o botéo Filtro encontrado na tela.

2. Selecione, na janela de pesquisa que serd aberta, 0 campo desejado para especificar/direcionar a consulta. Na
tela de Langcamento Contabil (Langamento > Langamento Contabil) por exemplo, selecione Referéncia Header

01 e clique no icone ﬁ a direita da tela.

OBSERVACAO

Os filtros possiveis, oferecidos na janela Pesquisa , variam a depender da funcionalidade (tela)
que estiver sendo utilizada para a consulta desejada.

3. A janela Pesquisa ¢ aberta para que seja colocada a informacgao especifica a ser filtrada. Apds a inclusdo do
valor desejado, salve. Se for necessario acrescentar mais de um filtro, repita o passo.

4. O sistema insere o valor na lista de filtros de pesquisa criada.

OBSERVAGCAO

O dado inserido na lista deve pertencer a um registro do banco de dados do sistema. Se, por
exemplo, for adicionado a lista uma informagao inexistente, o sistema nao permite que a lista de
filtro seja salva.

5. Clique em Executar na janela de Pesquisa.

O sistema, assim, deve mostrar como resultado apenas informagdes referentes aos dados salvos na lista de
pesquisa criada.

DICA

Se achar necessario, para 0os casos em que se hecessite pesquisar mais de uma informacgao,
pode-se, no momento do passo (3), em vez de inserir uma por vez: a) copie todas de uma so6 vez
através do recurso de copiar de um editor de texto (ou planilha Excel); e b) cole a cépia feita
mediante a utilizagdo do botao Colar na janela Pesquisa.

Lista de Valores

Em muitos campos de preenchimento/consulta, o sistema oferece a possibilidade de se escolherem opgdes
dentro de uma lista especifica.

Essa lista, chamada de Lista de Valores, corresponde a uma tela que é aberta no momento em que se executa a
operagao de cadastro ou de consulta de informagoes.

Sera possivel utilizar a Lista de Valores quando ao selecionar um campo para preenchimento, o sistema
identificar, no canto inferior esquerdo da tela, o nome List of Values.

% Thomson
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A Lista de Valores € um recurso que facilita o preenchimento de alguns campos pois evita que o usuario tenha de
buscar a informacao na tela de cadastro, ja que o usuario s6 pode incluir dados previamente cadastrados no
sistema.

Exemplo de utilizacao de Lista de Valores:

Este recurso pode ser utilizado durante a inclusdo de um novo feriado (Cadastro > Feriado), no momento em que
O pais estiver para ser incluido. Neste exemplo ndo é necessario digitar o nome do pais para adiciona-lo, basta
clicar no botéo Lista de Valores ou pressionar F9 para que uma lista com todas as opgdes de paises validos seja
aberta, permitindo a inclusdo da nacdo desejada. Apds escolher uma delas entre as opgdes oferecidas, o campo
pais sera preenchido automaticamente.

Dicas para utilizagao da Lista de Valores

Quando a tela de lista de valores € aberta, é também oferecida a opgéo de se utilizar o campo Find para buscas
mais rapidas dos valores indicados. Essa busca pode ser feita de duas formas:

¢ Mediante consulta por iniciais de valores.

¢ Mediante consulta por parte dos caracteres que compdem um valor.

Por exemplo: ainda no exemplo da lista de paises, para encontrar somente os valores (paises) que se iniciem com
aletra B:

1. No campo Find, apague o caractere "%";
2. Digite a letra "B";
3. Aperte o botao Find ou entdo pressione Enter;

4. Apenas os paises com a letra B aparecerao na lista para serem escolhidos.

Jé para encontrar somente o(s) valor(es) (paises) que sejam compostos com os caracteres BAH:
1. No campo Find, digite "BAH" apds o caractere "%";
2. Aperte o botéo Find ou entdo pressione Enter.

3. Of(s) valor(es) (paises) compostos por BAH aparecerao na lista para serem escolhidos, como "BAHAMAS" e
"BAHRAIN".

Manipulacao de Dados no sistema

E possivel utilizar-se dos dados apresentados em tela para andlise de resultados e de cruzamento de
informagdes. Com isso, possibilita-se um maior controle sobre as operagdes de cambio por parte das empresas
clientes.
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Duas sao as formas recomendadas para analise de informagoes:

o Extracdo de dados;

o Utilizacdo de Relatérios.

Extracao de dados

Algumas telas apresentam o botdo Extracao de Dados, que oferece a opgdo de recuperar as informagdes
contidas na tela utilizada (online), a fim de que os dados nelas inseridos sejam transferidos para um arquivo da
maquina (geralmente um arquivo Excel). Todos os campos com os referentes conteldos filtrados pelo usuario
irdo aparecer no arquivo gerado, ou seja, se forem preenchidos duas linhas, por exemplo, o arquivo Excel sera
gerado com duas linhas.

Utilizacao de Relatdrios

Os relatdrios podem ser gerados de duas maneiras no sistema:

e Por meio do menu Relatérios > Relatdrios.

e Por meio do menu Relatdrios > Extragcdo de Dados > Extracao.

Relatérios

O Contabil Sys nao possui nenhum relatério padrao, eles sdo configurados de acordo com o cliente, isto é, como
o sistema nao possui relatoérios pré definidos, pode-se incluir relatdrios customizados.

Para a extragao de relatérios em arquivo PDF ou Excel, execute os passos a seguir:

1.

2.

Acesse o menu Relatorios > Relatorios.
Execute a pesquisa (F8).

Escolha o tipo de relatdrio desejado na lista e dé duplo clique sobre ele (ou entdo clique sobre o botdao em
formato de pdagina a esquerda do relatério escolhido).

A janela de Relatério é aberta para que a organizagéo e o destino do arquivo a ser gerado sejam definidos.

O relatdrio deve aparecer em tela.

© 2026 Thomson Reuters
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Extracao

A partir dessa funcionalidade € possivel extrair os dados do Contabil Sys e transporta-los para o Microsoft
Excel®©, onde podem ser manipulados.

Passos para extragao de relatérios Excel via essa funcionalidade:
1. Execute pesquisa (F8).

2. Escolha o tipo de relatério desejado na lista e dé duplo clique sobre ele (ou entéo clique sobre o botdo em
formato de pagina a esquerda do relatdrio escolhido).

3. A janela Relatério € aberta com todos os campos possiveis do relatério. Cada um desses campos pode ser
editado como um filtro especifico. Assim, ao clicar no botdo Adicionar Filtro a direita do campo desejado, a
janela Filtro € aberta para que seja especificada a base de filtro especifico para tal relatério. Apenas os dados
referentes ao que foi filtrado serdo discriminados no futuro relatério.

4. Clique no botao Query se houver necessidade de analisar os dados em tela, mediante a verificagdao destes na
secao Resultado da janela Query aberta.

5. Clique no botao Extragado para que o sistema gere um arquivo Excel com os dados obtidos na consulta
realizada.

*'% Thomson

© 2026 Thomson Reuters :
oy e Reuters™



Manual do usuario 16

Informacoes Provenientes de Outros
Sistemas

O Contabil Sys busca informagdes de todos os sistemmas ONESOURCE™ Global Trade e gera informagdes para
diversos sistemas corporativos. Em virtude dessa integragéo, o Contabil Sys recebe e envia dados e registros de(e
para) esses outros sistemas. Isso € uma vantagem para o usudrio e para a integragdo e consisténcia das
informagdes existentes no banco de dados.

*'% Thomson
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Cadastro

Nesta secado serdo apresentados os cadastros que podem ser efetuados no Contabil Sys e quais informacdes
devem ser cadastradas para serem usadas posteriormente no Fechamento Contabil.

OBSERVACAO

E aconselhavel que se cadastre as informacgdes necessdrias antes do fechamento contébil para
evitar a interrupcdo da tarefa devido a falta de informagdes. O Contabil Sys ndo permitira a
alteracdo ef/ou exclusdo de informagdes dos cadastros auxiliares ja referenciadas em algum
processo do sistema. Em virtude de uma questao de histdrico, isto €, por a informacao ja ter sido
utilizada anteriormente nao é possivel altera-la para nao haver incoeréncia de dados no sistema.
Algumas modificagdes podem ser efetuadas por profissionais especializados (consultoria online)
ou administradores do banco de dados, mas em alguns casos € preciso fazer um novo cadastro.

Conta-Contabil

Este cadastro possui o registro de todas as Contas Contabeis que serdo utilizadas pelo ONESOURCE™ Global
Trade para fazer as contabilizagdes dentro do sistema corporativo da empresa.

A partir do menu Cadastro > Conta-Contabil € possivel fazer o cadastro, a consulta, a alteragao e a excluséo das
Contas Contabeis utilizadas na contabilizagdo. Esse cadastro é util também por diminuir a manutencao do evento
contabil, ficando na responsabilidade do usuario a manutencao dos niumeros das contas.

Os campos presentes neste formulario sao:

Campo Descricao

Numero da conta utilizada no mapeamento contabil

Cddigo da empresa dentro do sistema corporativo da
mesma.
Descricao Descricao da conta.
Pode ser utilizado ara armazenar uaisquer
Observacao i . . P quaisq
informagdes adicionais.
Campos que podem ser preenchidos com
. informacdes complementares a Conta-Contabil no
Flexfields ¢ P

sistema corporativo. Por exemplo: "Centro de custo”,
"Centro de Lucro" etc.

E possivel que o cédigo de alguma conta seja alterado pela empresa, neste caso, é preciso atualizar o cadastro
desta conta contabil. Por exemplo, se no mapeamento contabil a empresa fazia débitos na conta 17000, descrita
como "Conta de banco cambio", mas necessita alterar esse mapeamento dessa conta para a de cédigo 17055, é
preciso alterar também essa informagao dentro do Contabil Sys para que o sistema comece a enviar os dados a
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nova conta, evitando problemas de contabilizacéo. Essa alteracdo de conta deve ser feita no cadastro de Contas
Contabeis:

1. Acesse o menu Cadastro > Conta-Contabil;

2. Utilize os campos como filtro para buscar a conta que deseja alterar ou execute pesquisa para o sistema listar
todas as contas cadastradas. Por exemplo, pressione o botdo Selecionar ou a tecla F7 e digite "Conta de
banco cadmbio" no campo descrigdo, ou o numero "1I7000" no campo Cdédigo ou ambos. Clique no botao
Executar ou na tecla F8 para o sistema trazer o cadastro da conta desejada;

Selecione o campo do cadastro da conta que deseja alterar, por exemplo o Cédigo;
Clique no botao Atualizar;
Faca a alteragao necessaria, por exemplo, digite 17055 no lugar de 17000;

Pressione o botéao Salvar ou a tecla F10;

N o oo & w

A partir desse momento, toda vez que for realizado o evento contabil, ele automaticamente passara a ser
contabilizado pelo cédigo atualizado, no caso, 17055.

De-Para

Este cadastro recebera as tabelas de apoio que serdo utilizadas para realizar a conversao ou o complemento de
uma informagdo que ndo exista nos cadastros do Contabil Sys ou no mddulo de origem da informagdo da
Thomson Reuters.

Para exempilificar a utilizagcdo deste cadastro pode-se associar esse procedimento a uma traducéo de dados ou a
uma conversao de informagdes com um mesmo sentido final. Por exemplo, a moeda brasileira é tratada pelas
solugdes ONESOURCE™ Global Trade com a designagdo REAL, mas no banco de dados do sistema corporativo a
mesma moeda é tratada apenas com a designacao BRL.

A partir do cadastro de De-Para, é possivel registrar no sistema uma maneira de traduzir a designagcéo BRL para
que o sistema a reconhega como REAL.

Desta forma, o cadastro de De-Para permite a criagdo de tabelas de apoio para armazenagem de informagdes
que podem ser utilizadas na contabilizacdo. Essas tabelas auxiliares podem ser configuradas pelo usuario da
maneira que melhor satisfazer as necessidades do cliente.

Para cadastrar as informagdes adicionais que ficardo armazenadas nas tabelas de apoio:

1. Pressione o botdo F8 para todos os grupos De-Para, isto €, tabelas cadastradas no sistema (a partir da
Configuracdo De-Para) aparegam na tela;

Os campos presentes nesta tela sao:

Campo Descricao

Grupo Nome da tabela de apoio.

Mddulo ONESOURCE™ Global Trade que utilizara no
Sistema momento de contabilizagédo a(s) informacéo(des) de
apoio adicionada(s) no cadastro de De-Para.

.°%0
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Campo Descricao

Somente os grupos de usudrios desse sistema
poderao ter acesso a(s) informacao(des) cadastrada
no De-Para.

Breve descricao informando sobre o que se trata

Descricao
¢ essa tabela de apoio.

2. Clique no botéao &] localizado do lado direito do campo Descrigcao, serd aberta a tela Valores De-Para, com
todos os campos previamente configurados;

3. Clique no botdo Inserir Registro se for preencher os campos pela primeira vez ou em Atualizar se for alterar
alguma informagcéo ja inserida;

4. Preencha esses campos, se algum deles tiver sido configurado como obrigatdério o usuario ndo podera deixa-
lo em branco;

5. Clique em Salvar.

Tipo Fechamento

Este cadastro influéncia diretamente a funcionalidade de Fechamento Contabil, pois permite a criacdo de
variados tipos de fechamento de acordo com as necessidades contabeis da empresa do cliente.

Cada tipo de fechamento podera ser estabelecido para uma determinada data, isto €, ndo pode haver mais de
um fechamento do mesmo tipo para a mesma data ou periodo.

Os campos presentes nesta tela sao:

Campo Descricao
Tipo Defina uma numeracéo para o tipo de fechamento.
P Exemplo: tipo 1, 2, 3.

. Inclua uma breve descricdo informando sobre o que

Descricao - .
se trata o fechamento. Exemplo: Provisao, Efetivo etc.
Campos e odem se eenchidos com

Flexfields ~ampos due P rpreshenicos

informagdes complementares definidas pelo cliente.

Parceiro

Formulario utilizado para a consulta dos parceiros nos sistemas ONESOURCE™ Global Trade. Todas as
informagdes sdo geradas dentro dos outros moédulos e, como eles utilizam a mesma base de dados para
armazenar as informacdes, esses dados ja estao presentes no cadastro do Contabil Sys. Assim, se for necessaria
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alguma alteragdo nos dados dos parceiros, o usuario do sistema ONESOURCE™ Global Trade, de onde advém as
informagdes carregadas neste cadastro, responsavel pela atualizagao devera ser notificado para que a alteragao
seja executada. Qualquer alteracdo no parceiro aparecera on-line nesta tela do Contabil Sys.

Neste cadastro € possivel verificar além dos dados dos parceiros (importadores) e seus contatos, as fungdes que
cada importador pode assumir.

Os campos presentes neste formulario sao:

Campo

Cod. Parceiro

Descricao

Cddigo unico que identifica o parceiro.

Classificagao

Classificacdo do parceiro de acordo com o nivel de
confiabilidade.

Nome Fantasia

Nome Fantasia da empresa do parceiro cadastrado.

Razao Social

Razao Social do parceiro cadastrado.

Cdodigo e Descrigdo do pais onde o a empresa do

Cod./Pais s
parceiro é situada.
L d d d d d i
Logradouro ogradouro do enderego da empresa do parceiro
cadastrado.
. Numero do endereco da empresa do parceiro
Numero
cadastrado.
Complemento Co.m'plemento do endereco do parceiro, quando este
existir.
Bairro Bairro onde esta situada a empresa do parceiro.
Cidade Cidade onde a empresa do parceiro esta localizada.
Estado Estado ao qual o parceiro pertence.
CEP CEP do parceiro.
Telefone Telefone do parceiro.
Telefax Numero do fax do parceiro.

Caixa Postal

Caixa postal do parceiro.

E-mail E-mail para a comunicagado com o parceiro.
Indica se aquele parceiro faz parte de um grupo de
Afiliado quete parcelro taz par orup
empresas ou ndo. S = Sim, N = Nao.
Qualquer observacao sobre o parceiro que se faca
Observagao 4 “ P 4 “

necessaria.
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Feriado

Neste cadastro podem ser consultados os feriados nacionais/internacionais ou mesmo estaduais cadastrados em
outros médulos ONESOURCE™ Global Trade.

Os feriados nacionais (Brasil) influenciam na consulta da taxa PTAX vélida para o dia, pois, quando é feriado a
PTAX valida passa a ser a do dia anterior.

O formulério deste cadastro possui os seguintes campos:

Campo Descricao
Cédigo Coc.llgo do pais no qual acontece o feriado, escolhido
na lista de valores.
Pais Descricao do pais de acordo com o cédigo escolhido
no campo anterior (apenas para visualizagao).
Data Data do feriado.
Descricao Descricao do motivo para o feriado.
UF Cddigo do estado no qual o feriado € vigente.
Descricdo do estado de acordo com o cdédigo
Unidade da Federacao mf: ) ' '9
escolhido no campo anterior.

Moeda

Este cadastro é utilizado apenas para a consulta das moedas cadastradas nos outros médulos ONESOURCE™
Global Trade presentes na empresa. Todas as informagdes deste cadastro sdo geradas dentro de outros
modulos ONESOURCE™ Global Trade e como eles utilizam a mesma base de dados para armazenar as
informagoes, esses dados ja estao presentes no cadastro de Moeda do Contabil Sys.

Assim, se for necessaria alguma alteracéo referente & moeda, o usuario do sistema ONESOURCE™ Global Trade,
de onde advém as informagdes carregadas neste cadastro, responsavel pela atualizagdo devera ser notificado
para que a alteragcdo seja executada. Qualquer alteracao referente a moeda aparecera on-line nesta tela do
Contabil Sys.

O formulario deste cadastro possui os seguintes campos:

Campo Descricao
Cddigo da moeda nos sistemas ONESOURCE™
Moeda
Global Trade.
Cdd Siscomex Codigo no Siscomex relativo a esta moeda.
Descricao Descricao da moeda.
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Campo Descricao

Simbolo Simbolo da moeda sendo cadastrada/consultada.

Checkbox que define se o usuario deseja importar as
taxas PTAX referentes aquela moeda para dentro do
Leitura PTAX Contabil Sys. Desta forma, o usuario pode marcar
apenas as moedas usadas nas nhegociagbes da
empresa.

Pais

Este cadastro - assim como o de Parceiro, Feriado e Moeda - € utilizado apenas para a consulta dos paises
cadastrados nos outros médulos ONESOURCE™ Global Trade presentes na empresa.

O formulario deste cadastro possui os seguintes campos:

Campo Descricao
Cédigo do Pais Cédigo do pais letilizado pelo importador ou por seu
sistema corporativo.
Descricao Nome do pais.
Cdédigo Empresa Cdodigo do Importador ligado a este cédigo do pais.
Cdédigo Siscomex Codigo do pais definido pela Receita Federal.
Assinatura

Este cadastro podera ser utilizado nos relatdrios, imprimindo os dados do responsavel pela geragao do relatorio.
O cadastro de assinatura somente é utilizado se o cliente solicitar relatérios que exigem assinatura, para
configurar as assinaturas que devem constar no relatério e quais dados do usuario irdo aparecer, evitando, assim,
uma redigitacdo de dados. Em caso de troca de usuario, basta cadastrar uma nova assinatura.

O formulério deste cadastro possui os seguintes campos:

Campo Descricao
Assinatura Nome do usuério.
Departamento Departamento do usuario.
Cargo Cargo do usuario.
CPF CPF do usuario.
.0 )
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Campo Descricao
Telefone Telefone do usuério.
FAX FAX do usuario.
E-mail Email do usuario.
Observagoes Observagdes do usuario.
Arquivo Imagem Observagdes do usuario.

Taxa Ptax

O Contébil Sys mantém um histérico dos valores de equivaléncia entre moedas, o que é chamado de taxa de
paridade, ou PTAX (isto é, o valor de equivaléncia entre duas moedas apds processados os reajustes da taxa de
cambio, juros e outros).

A PTAX é uma taxa liberada diariamente pelo Banco Central (Bacen) utilizada em negociagdes financeiras que
envolvem conversdes entre moedas. A taxa valida sempre serd a Ptax negociada no dia util anterior a negociagao.

O cadastro de PTAX permite a visualizacdo das taxas de paridade para todas as moedas por dia e a inclusdo
manual de informagdes, ja que o Contabil Sys ndo possui carga automatica das taxas.

Se a empresa possuir o Cambio Sys ou outro médulo ONESOURCE™ Global Trade que busque os dados da PTAX
de forma automatica, as taxas de paridade podem ser obtidas automaticamente por esse sistema, a partir do
arquivo disponibilizado pelo Banco Central em seu site, o que ocorre diariamente no inicio da noite. Apos as 18
horas, o sistema realiza a atualizagdo da Ptax e passa a utilizar as novas taxas de paridade. Em dias ndo uteis
(incluindo feriados nacionais), o sistema utiliza a Ptax do dia util anterior a negociagao.

Desta forma, as informagdes presentes nesse cadastro serdo atualizadas diariamente de forma automatica a
partir do Cambio Sys.

Ja se a empresa ndo possuir o sistema Cambio Sys, como ja dito, o usuario deve imputar manualmente neste
cadastro as taxas de paridade validas para o dia, ou solicitar uma interface de busca de dados da PTAX, a partir
do In Out, que efetua o upload das taxas atualizadas no Contébil Sys.

No Cadastro de PTAX podem ser armazenadas taxas nas categorias de compra e venda, sendo que s6 pode ser
cadastrada uma taxa por dia para as mesmas categoria e moeda.

Campos do formulario:

Campo Descricao
Data Cotacao Data em que foi realizada a cotacao.
De Cdodigo ~e nome da moeda que foi utilizada para
conversao.
Para Cddigo e descricdo da moeda que foi convertida

durante a cotacao da taxa de cambio.
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Campo Descricao

Taxa Taxa de conversao entre as moedas.

As categorias podem ser de compra ou venda,

Cat i
ategoria dependendo da operagéo que deseja fazer.

Para empresas que utilizam interface que
Enviado Corporativo disponibilizam as taxas PTAX automaticamente para
0 sistema corporativo, sem busca no SisBacen.

2l
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Lancamento

Lancamento Contabil

Apds efetuar o fechamento contabil, isto é, quando este exibir o status Contabilizado, as informagdes
provenientes deste fechamento sdo enviadas para a tela de Lancamento Contabil para consulta, antes de serem
disponibilizadas para o sistema corporativo da empresa via interface agendada no In Out.

Portanto, a tela de Lancamento Contabil serve apenas para conferéncia de dados, pois se houver algum erro, é
preciso retornar ao sistema de origem da informagao equivocada e altera-la no respectivo médulo ONESOURCE™
Global Trade para depois refazer o fechamento no Contabil Sys.

Campos da tela de langamento Contabil:
Cabecalho

Numero sequencial gerado automaticamente que
identifica o Lancamento.

Lancamento

Tp. Reg. Tipo de Registro do Cabecalho.

Cddigo do Evento Contabil do qual faz parte o

Evento Contabil L
langcamento contabil.

Nome da empresa responsavel pelo lancamento

Empresa Acesso
P contabil.

Data e hora em que o langcamento foi gerado no

Data Langamento )
sistema.

Numero sequencial que identifica um grupo de
# Grupo Lancamento langcamentos contdbeis gerados nos eventos do
mesmo Momento Contabil.

Numero interno ao sistema que identifica a entidade

Chave
v de origem do langamento.
Tipo Trans. Tipo dg langamento utilizado para envio ao
corporativo.
Data Envio Data’ gfetlva de envio/geragcdo do langamento
contabil.
Empresa Cddigo da Empresa do langamento contabil.
Tipo Doc. Tipo do Documento.
Referéncia Referéncias 1 e 2 do Documento.
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Cabecalho

Texto Doc. Texto do cabegalho do Documento.
Texto Complementar Texto complementar do cabegalho do Documento.
Data Emissao Doc. Data do Documento.
Data Transacao Data em que a transacéao foi gerada.
Data Contabil hontasiizado no sstema coporsis.
Més Exerc. Més em exercicio quando do langamento contabil.
Moeda Moeda do Documento.
Taxa Conversao Taxa de Conversado do Documento.
Valor ME Valor em Moeda Estrangeira.
Valor MN Valor em Moeda Nacional.
ERP Origem ir:?;r:ri agoléc; | sistema corporativo de origem da
ERP Destino ir:?;r:ri ) ;C)o | sistema corporativo de destino da
#Evento Of Export S;]r:eorcé I:L;I;i.lizado pelo IN/OUT para exportar os dados
Status Notificacao Indicagao do envio ao sistema corporativo.
Dt. Envio ERP Data de envio do documento para o ERP.
Descrigio Erro Descrigé.o do erro (se houver) no envio ao
corporativo.
Estorno Indicacéo se é ou ndo um langamento de estorno.
Tp. Reg. Tipo de Registro do ltem.
Chave Lancam. Chave de Lancamento no ERP.
Referéncia Referéncia do Item.
Valor ME Valor do Item em Moeda Estrangeira.
Valor MN Valor do Item em Moeda Nacional.
Conta Contabil Numero da Conta Contabil 1e 2 do Item.
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Centro Custo Centro de Custo no qual sera contabilizado o Item.
Centro Lucro Centro de Lucro no qual sera contabilizado o ltem.
Caéd. Parceiro Cdodigo do parceiro do langamento contabil.
Empresa Cdodigo da Empresa no ERP.
Texto Item Texto do item
Sinal Sinal do item ( + ou -)
Flexfields F)ampos ) que podem ser‘ preen.c?hid?s com
informagdes complementares a contabilizagao.

SOMATORIA

Na tela de langamento contabil também é possivel validar se a soma do valor de débito confere com o de crédito.
Para facilitar essa averiguagao, ja que alguns langamentos podem conter muitos itens de débito e crédito, o
Contabil Sys possui uma tabela de somatdria que traz a soma dos valores de crédito e dos valores de débito.

Essa somatdria é util para o cliente por ser configuravel, isto é, o usuario pode alterar os campos da tabela,
incluindo até trés campos diferentes, assim €& possivel escolher os parametros de agrupamento, segundo o que
for contabilizado.

Desta forma, a tabela ird apresentar a somatdria dos valores (em moeda estrangeira e nacional) agrupados pela
referéncia que o cliente desejar. Por exemplo, em uma contabilizagdo referente a importagdo, pode-se agrupar os
itens segundo o nUmero da Declaragdo de Importacao (DI); j& em uma referente ao regime especial Recof, o
parédmetro de agrupamento pode consistir no numero da Nota Fiscal etc.

Por exemplo: se for escolhido como referéncia o nimero da DI e a contabilizagdo possuir vinte itens, mas apenas
cinco Dls, o somatdrio vai apresentar cinco linhas com o valor em Moeda Estrangeira e o valor em Moeda Nacional
agrupados por nimero de DI.

A configuracéo da tabela de somatério pode ser feita:

o Diretamente nesta tela, a partir do botdo Configuragao da Soma do Item, localizado ao lado direito da tabela;

¢ Na tela de configuracéo do sistema (Configuracao > Sistema > Langcamento).

OBSERVAGCAO

As configuragdes feitas nesta tela ndo sdo permanentes, ou seja, apds fechar a tela as
configuragdes retornam no padrao do sistema. Se deseja alterar essas configuragdes padrao do
sistema e estabelecer campos fixos na tabela de somatdrio, € preciso fazer as alteracdes nas
configuracdes, para isso, consulte o tdpico Langamento.

Campos parametrizados no sistema:

Descricao

Sinal Identifica crédito (+) e débito (-).
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Campo Descricao
Valor ME VValor do somatério em Moeda Estrangeira.
Valor MN Valor do somatorio em Moeda Nacional.

Para alterar os campos da tabela na tela de langamento contabil:
1. Clique no botdo Configuragao da Soma do Item;
2. Serd aberta a tela Configuragdo Soma Item, em que é possivel escolher até trés campos de agrupamento;

3. Escolha o parametro que deseja estabelecer para a somatdria no campo Coluna utilizando as setas direcionais
do teclado;

4. Selecione a posicdo do campo que deseja colocar aquele parametro (Campo 1, 2 ou 3);
5. Depois, basta clicar no botao Atribuir Fungao (seta apontada para a esquerda) e depois em Ok;

6. Se desejar remover algum campo, basta pressionar o botdo Desatribuir Fungao (seta apontada para a direita)
e depois em OKk.

Diariamente, uma interface agendada no In Out gera um arquivo com os dados da contabilizagao presentes nessa
tela de Langcamento Contabil e o disponibiliza ao sistema corporativo da empresa.

Log de Erro

Essa tela consiste em um registro dos erros decorrentes de alguma informacao faltante para a efetivagdo do
langcamento contabil. O sistema € configurado para realizar determinadas validagbes antes da geragdo do
langamento contabil, de forma que se faltar algum dado proveniente do médulo ONESOURCE™ Global Trade de
origem daquelas informacgdes, o Contabil Sys acusa erro, avisando, emn uma mensagem, o que deve ser corrigido.

O histérico de todos os erros ocorridos no sistema fica armazenado na tela de Log de Erros. Desta forma, é
possivel pesquisar/consultar todos os erros ocorridos durante uma contabilizagdo especifica, a data em que cada
um ocorreu, sua descri¢do (a informagéo que esta faltando ou que precisa ser alterada) e outras especificidades.

Pendéncia Contabil

A partir desta tela é possivel visualizar todas as contabilizagcdes em andamento no Contabil Sys e todos os passos
intermediarios da contabilizacdo, ndo somente aqueles feitos no fechamento contabil do sistema, mas aqueles
que nao dependem do fechamento mensal.

Na tela de Pendéncia Contabil também €& possivel realizar essas contabilizagdes. Desta forma, o usuario pode
efetuar os passos de todos os momentos contabeis descritos na lista de Pendéncia Contabil diretamente desta

tela, a partir do botéo ﬁ]
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Para isso, basta escolher o momento contabil pendente que deseja contabilizar e clicar no botao i de
visualizagdo dos registros pendentes que fica ao lado da respectiva linha. Neste momento o sistema mostra o que
esta pendente de contabilizagdo, realiza a contabilizagcdo dos itens selecionados pelo usuario e gera a saida das
informagodes, configuradas para o cliente na tela de langamentos contabeis.

Para atualizar a quantidade de registros pendentes de contabilizacdo, clique no botao Q]

Campos da tabela de pendéncias (apenas para visualizagao, os campos ja vém preenchidos):

Campo Descricao
Momento Momento Contabil que origina a contabilizagao.
. Mddulo ONESOURCE™ Global Trade referente ao
Sistema L . .
momento contabil e onde este sera realizado.
. Entidade do médulo ONESOURCE™ Global Trade de
Entidade . . ~
origem da informagao.
. Quantidade de registros pendentes de
Registros S
contabilizagao.
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Fechamento Contabil

O fechamento contabil € utilizado para realizar a contabilizagédo do fechamento do més no sistema corporativo do
cliente. Neste fechamento, podem ser gerados os langamentos contdbeis que aconteceram dentro do més no(s)
modulo(s) de origem (exemplo: Import, Export), de acordo com a configuragao realizada no cliente. Um exemplo
seria a contabilizacdo de todas as Notas Ficais de Saida que foram emitidas dentro do més que estd sendo
fechado.

Este fechamento pode ser criado para contabilizar todas as informagdes que serdo enviadas ao sistema
corporativo no fechamento do més de forma unica, mas também podem ser criados varios tipos de fechamento,
um para cada moédulo ONESOURCE™ Global Trade, um para cada tipo de langamento como Provisao, Efetivo,
entre outros. Para isso é necessario configurar os tipos de fechamento no Cadastro de Tipo de Fechamento
(Cadastro > Tipo Fechamento). Para que o tipo de fechamento funcione da forma desejada, as configuracdes da
contabilizacdo devem respeitar estes tipos de fechamento.

ATENCAO

Em um mesmo periodo ou data ndo pode haver mais de um fechamento contabil do mesmo tipo.

Por exemplo: se uma empresa possui dois tipos de fechamento (por exemplo, Provisdo e Efetivo), no més de
Janeiro de 2012 podem ser feitos ambos: fechamentos do tipo 1 (Provisdo) e do tipo 2 (Efetivo). Entretanto, se ja
tiver sido feito um fechamento do tipo 2 (Efetivo) entre os dias 12 e 29 de Fevereiro de 2012, o sistema nao permite
que seja feito um novo fechamento do tipo 2 dentro deste periodo, mas se o usudrio fizer esse tipo de
fechamento um dia depois - dia 12 de Margo de 2012 - ele sera permitido.

Para criar um novo fechamento, preencha os seguintes campos da tela:

Campo Descricao

Insira uma denominagdo para o fechamento.

Fechamento
Exemplo: Janeiro/2012.

Insira a data de inicio do periodo que deseja efetuar o

Dt. Inicial
fechamento.

Insira a data de término do periodo que deseja

Dt. Final
efetuar o fechamento.

Selecione o tipo de fechamento desejado para
Tipo aquela contabilizagdo, segundo o que foi
previamente cadastrado.

Més Contabil Més contéabil do fechamento.

Campo que pode ser utilizado para armazenar

Observacao , : ~ S
quaisquer informagdes adicionais.

Se a contabilizacdo envolver variagdo cambial, também ¢é preciso incluir as taxas de compra e venda, e respectiva
moeda que sera utilizada na negociagao financeira, validas para o dia em que o fechamento é criado. Se ja possuir

as taxas cadastradas no Cadastro de Taxa PTAX, basta clicar no botao ﬁ a direita da tabela "Taxa", para que o
sistema carregue diretamente na tela as taxas de compra e venda do dia.
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CONTABILIZACAO

Apds preencher os campos referentes ao Fechamento Contabil e as taxas e salvar a operagao, o status do
fechamento fica como Nao Contabilizado.

Para que sejam gerados os langamentos contabeis a partir das informagdes do fechamento, é preciso clicar no

botéo g ao lado direito do campo Status. O sistema ira perguntar se deseja "Contabilizar" o fechamento ou
deixa-lo "A Contabilizar". Se o usuario clicar na opgao:
e "Contabilizar": os dados do fechamento contédbil irdo imediatamente para a tela de Langcamento Contabil

(Lancamento > Langamento Contabil), onde serdo preparadas as informac¢des que serdo enviadas ao sistema
corporativo da empresa para sua contabilizagao.

¢ "A Contabilizar": a geracdo de dados no Langamento Contabil ndo sera automatica. Neste caso, uma interface
programada no In Out fica responsavel por enviar as informagdes do fechamento de acordo com um
agendamento feito para o horario que o cliente desejar.

ESTORNO/REVERSAO
Se houver necessidade de o fechamento ser revertido ou estornado depois de contabilizado, clique no mesmo

botdo ao lado direito do campo Status g Sera aberta uma janela de Atengéo perguntando se o usuario deseja
estornar ou reverter o fechamento contabil. Se o usuario escolher a opgao:

e "Estornar": Caso o usuario selecione a opcao de estorno, o sistema questiona se ele deseja estornar o
langamento ou alterar seu status para A Estornar . Caso seja selecionada a opgao de "Estornar", serdo gerados
os langamentos de estorno neste momento. Caso seja selecionada a opgao de A Estornar entdo a geragao dos
langamentos contébeis de estorno fica para ser feita posteriormente pela interface agendada no In Out.

e "Reverter": caso o usuario selecione a opcao de reverter, o sistema questiona se ele deseja reverter o
lancamento ou alterar o status para A Reverter. Caso seja selecionada a opgao de "Reverter"”, serdo gerados os
lancamentos de reversdo neste momento. Caso seja selecionada a opgéao de A Reverter entdo a geragcdo dos
lancamentos contabeis de reversao sera feita posteriormente, a partir de interface agendada no In-Out.

o . . . N L . ~ ~
Se o fechamento ja tiver sido revertido, ao clicar no botéo g sera apresentada a opcao de estornar a reversao,
caso o usuario necessite retificar a reverséao.

Status

Os Fechamentos Contabeis podem apresentar os seguintes status:

Status Descricao

Indica que a contabilizacdo ainda nado foi enviada

Nao Contabilizado .
para o Langamento Contabil.

Indica que a contabilizacdo sera enviada a tela de
langamento Contdbil na préxima execugdao da
interface de envio de dados, que ocorre de forma
automatica a partir de agendamento no In Out.

A Contabilizar

Indica que a contabilizagdo ja foi enviada para o

Contabilizad
ontabilizado Langamento Contabil.
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Status Descricao

Indica que um fechamento ja contabilizado necessita
ser estornado. Esse estorno sera enviado a tela de
langcamento contdbil e posteriormente ao sistema
corporativo a partir da proxima execugao da interface
A Estornar de envio de dados pelo In Out, juntamente com os
fechamentos que estiverem com status A
Contabilizar, A Reverter e A Estornar Reversado. Apds
o0 estorno, o status do fechamento contabil volta a
ser Nao Contabilizado.

Indica que um fechamento ja contabilizado necessita
ser revertido. Essa reversdo sera enviado a tela de
lancamento contabil e posteriormente ao sistema
A Reverter corporativo a partir da préoxima execugao da interface
de envio de dados pelo In Out, juntamente com os
fechamentos que estiverem com status A
Contabilizar, A Estornar e A Estornar Reverséo.

Indica contabilizacdo que foi revertida. Neste caso, o
Revertido campo DT. Reversao sera preenchido
automaticamente com a data da reverséo.

Indica que um fechamento ja revertido necessita ser
estornado. Esse estorno da reversdo sera enviado a
tela de lancamento contabil e posteriormente ao
A Estornar Rev. sistema corporativo a partir da préxima execugao da
interface de envio de dados pelo In Out, juntamente
com os fechamentos que estiverem com status A
Contabilizar, A Reverter e A Estornar.
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Relatdrios

Para informacdes sobre a funcionalidade Relatérios do Contabil Sys, acesse o tépico Utilizacdo de Relatdrios.
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Configuracao

Sistema

As configuracdes do sistema permitem ao usudrio consultar e/ou efetuar as configuragdes basicas do Contabil
Sys:

¢ Configuracédo de campos do somatério da tela de langcamento contabil;

o Configuragao dos principais pardmetros do sistema;

o Configuragdes das taxas de paridade.

Lancamento

A configuracdo de Langamento se refere a tabela de somatério da tela de Lancamento Contdbil (Langamento >
Lancamento Contabil). Como essa tabela é configuravel, & possivel incluir ou excluir colunas, os campos para
agrupamento da soma dos itens da contabilizagdo, de acordo com as necessidades do cliente.

O campo Sinal é padrao no sistema, mas é possivel configura-lo na propria tela de Langamento Contabil, a partir
do botdo Configuragao da Soma do Item.

OBSERVACAO

As configuragdes feitas diretamente na tela de Langamento Contabil ndo sdo permanentes, ou
seja, apos fechar a tela as configuragdes retornam no padréao do sistema.

E possivel alterar essas configuragdes, padrdo dos campos, usadas no agrupamento da soma dos itens da tela
de langamento Contébil, isso é feito através do menu Configuragées > Sistema > Langamento.

Podem ser incluidos até trés campos diferentes, adicionados nos Campos Grupo Soma (1, 2 e 3). O Campo Grupo
Soma 1 esta definido como "Sinal", mas é possivel altera-lo, de acordo com as necessidades de contabilizagao.
Para facilitar a escolha dos campos que podem ser usados para agrupamento da tabela de somatdrio, os
Campos Grupo Soma possuem LOV (List Of Values), Lista de Valores que pode ser acessada através da tecla F9
ou do respectivo botdo.

Principal

A opcao Principal permite a configuragao dos pardmetros basicos do sistema:

Descricao

Diretério banco Diretério padrao do banco de dados.
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Campo Descricao
Diretério In Out Diretério padrao do In Out.
Diretorio Servidor Diretdrio do servidor.
Email Adress Enderecgo de email padrao do maédulo.

Forma de envio de email Pode ser através do

Forma de Envio Contabil Sys ou do In Out.

IP Adress Numero do IP do servidor de email.
Mail Server Nome do servidor de email.
Moeda nacional Nome da moeda utilizada no pais.
Porta Porta utilizada no envio de email.
Username Nome do usuario padrao do sistema.

Taxa

A configuragdo de taxa permite que o usuario escolha as moedas cujas taxas de paridade serdo enviadas ao
sistema corporativo da empresa, dependendo das moedas utilizadas para as contabilizagdes.

Envio de E-mail

Esta funcionalidade tem o objetivo de relacionar os eventos ocorridos em determinadas entidades do sistema a
uma mensagem personalizada a ser enviada para destinatarios cadastrados. Por exemplo, o sistema emite um
aviso para certos usudrios de que a contabilizacdo foi enviada ao sistema corporativo, assim que essa agao
ocorrer.

Os campos a serem informados para este cadastro sao:

Evento Cdédigo que identifica o evento do sistema

Nome do evento o qual se pretende naotificar

Evento . - .
determinados usuarios de que ocorreu no sistema.

Descricao Descricao do evento do sistema.

Tipo de enderego para o qual era enviada a

Tipo da Referéncia
mensagem.

Endereco do e-mail ou nome do usuario que

Endereco Fixo de Referéncia )
receberd a mensagem.
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Evento Cdédigo que identifica o evento do sistema
Qtde de dias para envio do e-mail Numero de dias para que o e-mail seja disparado.
Botdo que abre uma tela para digitagdo de um select
da interface de envio de e-mail, isto é, digitar busca
Interface . .
de dados para a troca de informacdes entre
aplicativos.
Botdo que abre tela para digitacdo do assunto da
Assunto a ) P grtac
mensagem a ser enviada.
Botdo que abre tela para digitagdo da mensagem a
Mensagem q P ortae 9
ser enviada.
- Indica se este evento vai ou ndo enviar e-mail ao
Habilitado L.
usuario.
Tipo do Destinatario Tipo do destinatario da mensagem (TO, CC, CCO).
., ., Indica se a mensagem deve ser enviada para um
Tipo Envio - -
USUArio ou para um grupo de usuarios.
L, Endereco de e-mail ou nome do usudrio que
Destinatarios |
recebera a mensagem.

Grupo De-Para

Esta configuracdo esta relacionada ao Cadastro De-Para (Cadastro > De-Para), o qual permite que o usuario
cadastre informagdes complementares para serem utilizadas na contabilizagao.

Na configuragcdo de Grupo De-Para o usuario pode definir os campos de uma tabela de apoio para armazenagem
de informagdes. Esses campos irdo constar na tela Valores De-Para, acessada a partir do botdo , do Cadastro de
Grupo De-Para.

Campos da tela que devem ser preenchidos:

Cdédigo que identifica o evento do sistema

Grupo Insira 0 nome da tabela de apoio.

Escolha o0 mdédulo ONESOURCE™ Global Trade que
utilizard no momento de contabilizacdo a(s)
informacao(des) de apoio adicionada(s) no cadastro

Sistema ..
de De-Para. Somente os grupos de usuarios desse
sistemma podem ter acesso a(s) informacao(des)
cadastrada no De-Para.
. Inclua uma breve descricdo informando sobre o que
Descricao

se trata essa tabela de apoio.
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Para configurar os campos da tabela de apoio que deverao ser preenchidos no Cadastro de De-Para, clique no

botao Eil do lado direito do campo Descrigdo. Serd aberta a tela Campos De-Para onde é possivel definir a
quantidade de campos que a tabela com informagdes adicionais tera (até 10), o titulo desses campos (Label), do
que eles se tratam (Descrigédo) e se essas colunas serao obrigatérias de serem preenchidas na tela de cadastro.

Para configurar os campos da tabela de apoio que devem ser preenchidos no Cadastro De-Para, clique no botédo

Eil, localizado ao lado direito do campo Descricdo. Na tela Campos De-Para € possivel definir a quantidade de
campos que a tabela com informacdes adicionais tera (até 10), a descrigdo, o titulo de cada campo (Label) e se as
colunas serao obrigatdrias ou nao.

Por exemplo: essa funcionalidade de De-Para pode ser utilizada quando, no sistema ONESOURCE™ Global Trade,
uma determinada informagao consta de uma forma, mas é preciso envia-la ao sistema corporativo de outra, para
que ele a reconhecga de acordo com seus parametros. Desta forma, € preciso cadastrar essa informagao no Grupo
De-Para para que quando for enviada ao ERP, ela seja transformada. Por exemplo, em uma contabilizagdo, ao
invés de enviar ao ERP o cédigo do pais (BR), € preciso enviar o nome (Brasil), caso contrario ocorrerd um erro e o
sistema corporativo emitird uma mensagem informando que nao existe cadastro de tal pais no sistema. Para isso:

1. Na configuragdo de Grupo De-Para (Configuracdo > Grupo De-Para) pressione o botao Inserir Registro e crie
um grupo de Pais, selecione o sistema responsavel por esta informacao, digite uma descricdo e clique em
Salvar;

2. Clique no botao Campos De-Para, sera aberta uma tela para configuragdo das colunas da tabela de apoio
Pais;

3. Clique em Inserir Registro e defina a coluna Label como "Cdédigo do Pais", insira uma definicdo e marque se
este campo sera obrigatdrio ou nao;

4. Inclua mais um campo clicando novamente em Inserir Registro e digite "Nome do Pais" na coluna Label, insira
uma definicdo, marque se este campo sera obrigatdrio ou ndo e clique em Salvar;

5. Acesse a tela de cadastro de Grupo De-Para (Cadastro > De-Para);
6. Clique em Executar para que o grupo De-Para que acabou de criar aparecga na tabela Grupo;

7. Pressione o botdo Campos De-Para, serd aberta a tela Valores De-Para com os campos que acabou de
definir na configuragéo;

8. Clique em Inserir Registro e digite a informacao "BR" no campo Cddigo Pais e "Brasil" na coluna Nome do Pais;

9. Salve o cadastro, a partir disso, € possivel enviar a descricdo Brasil sempre que um langamento for do pais BR,
por exemplo.

Empresa

Nesta configuragédo o usudrio deve cadastrar os centros de custo das empresas exportadoras/importadoras do
cliente.

Essas empresas poderao ser vinculadas a um grupo de acesso na tela Vinculo Grupo x Empresa (Login > Grupo),
acessada a partir do botdo Vinculo Grupo x Empresa. Desta forma € possivel definir os grupos de usuario que
terdo acesso as informagdes e contabilizacdes referentes a determinadas empresas, de acordo com o que o
cliente estipular.
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As empresas cadastradas a partir desta configuragdo também aparecem no Header do langamento contabil
(Langamento > Lancamento Contabil > campo Empresa Acesso).

Contabil

Estas configuragdes sao realizadas apenas por analistas técnicos da Thomson Reuters.
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Login

O menu Login do sistema Contabil Sys abriga todas as opg¢des de manutencéo da lista de acesso no sistema,
desde o cadastro de sistemas, usuarios e grupos de usuarios até a definicdo dos direitos para cada pessoa que
utiliza o sistema. Este menu é exclusivo para os administradores do sistema Contabil Sys ou grupos de usuario
que possuam este direito.

Usuario

Nesse formulario sdo definidos os usuarios que utilizardo o sistema. Os usuarios irdo operar o Contabil Sys a partir
de suas especificidades e designagdes.

Os campos deste formulario sao:

Campo Descricao
Username Identificagdo do usudrio no sistema.
Nome Nome completo do usuario.
Ativo Indica se a conta deste usuério esta ativa ou inativa.
Senha que deve ser digitada quando da criagdo do
Senha ‘o .
usuario. Pode ter até 24 caracteres.
Campo utilizado para a redigitacdo da senha do
usuario quando da sua criagado. Este campo deve ser
Confirmacao da Senha preenchido com uma senha idéntica a digitada no
campo anterior, para que o usuario seja criado com
sucesso.
E-mail E-mail do usuario do sistema.
Pergunta utilizada para seguranca, para quando for
Pergunta g. . p . N N p, . a
preciso confirmar a identidade do usuario.
Resposta correta a pergunta anterior, para possibilitar
Resposta P perg parap

checagem da identidade do usuario.

Identificacdo do usuario responsavel pela alteracao
Username Update (ou criagdo) do usuério que estd sendo cadastrado
(ou alterado).

Data Update Senha Data da ultima alteragao da senha deste usuario.
Last Update Data da ultima alteragéo no cadastro deste usuario.
Tentativas Logon Numero de tentativas de entrada no sistema.
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Campo Descricao
Departamento Departamento do usuario do sistema na empresa.
Cargo Cargo do usuario do sistema na empresa.
Tel Telefone para contato com o usudrio.
Fax Fax do usuario do sistema.

Qualquer informacdo adicional que se fizer
Informacgao Adicional necessdria ou for adequada sobre este usuario no
sistema.

Além destes campos, existem também neste formulario os campos que caracterizam alguns atributos deste
usuario.

Campo Descricao

Bloqueia a conta deste usuario, impossibilitando-o de
acessar o sistema. Esta opgédo deve ser selecionada
quando o usuario ndo puder mais acessar o Contabil
Sys.

Conta Bloqueada

Periodicamente o sistema requisita a alteragdo da
senha pelo usuario, por medidas de seguranga. A
selecdo desta opgdo define que o sistema nunca
requisitard a alteragdo da senha pelo usuario.

Senha Nunca Expira

Requisita a alteragcdo da senha do usuario na proxima
vez que este tentar entrar no sistema. Esta opcao
Altera Senha no Proximo Logon deve ser selecionada para todo novo usuario comum
do sistema, para que este escolha a senha que achar
mais adequada para acesso ao sistema.

Nao permite a alteragcdo da senha pelo usuario,

Nunca Altera Senha .
apenas pelo administrador.

Permite o acesso do mesmo usudrio em varias

Acessa Simultaneamente L
maquinas ao mesmo tempo.

A selecdo desta opcao define que o usuario nunca
Nunca Bloqueia sera bloqueado automaticamente pelo sistema,
apenas pelo administrador.

OBSERVAGCAO

Para o usuario administrador € necessario que estejam selecionados os atributos Senha Nunca
Expira, Nunca Alterar Senha e Nunca Bloqueia.
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Grupo

Grupos de usuarios € um recurso do sistema que possibilita a um conjunto de usuérios cadastrados a aquisi¢cao
de permissdes de acesso de acordo com as necessidades da empresa beneficiaria. Todo usuario pertence a um
grupo, para facilitar o controle de acesso e direitos dos sistemas ONESOURCE™ Global Trade.

O sistema ja possui um grupo cadastrado inicialmente:

e ADMCS: Administrador do sistema

O cadastro de grupos do sistema pode ser acessado através da opgao Grupo do menu Login.

No cadastro de grupos estao disponiveis os seguintes campos:

Campo Descricao
Grupo Cddigo do grupo que esta sendo cadastrado.
Descricao Descricdo do grupo que esta sendo cadastrado.
Last Update Ultima data na qual o grupo foi modificado.
Username Update Nome do usuario que alterou o grupo.

Além destes campos neste formulario também sao disponibilizado trés botdes:
e Botdo Carrega Operacdes para o Grupo: atribui todas as operagdes existentes no sistema para o grupo que
esta sendo criado. Ele DEVE ser pressionado apds cada criagéo de grupo.

¢ Bot&o Vinculo Grupo x Empresa: utilizado para definir as empresas que este grupo de acesso pode visualizar
dentro do sistema.

e Botao Vinculo Grupo x Sistema: utilizado para definir os sistemas cujas operagdes dentro do Contabil Sys o
grupo de acesso selecionado pode visualizar.
E importante observar que quando um grupo é criado segundo os procedimentos anteriores, inicialmente ele tera

o0 mesmo nivel de acesso do grupo ADMCS. O administrador do sistema devera ir a opgao Direito do Grupo e
atribuir apenas as agdes que o grupo podera acessar.

Operacao

Neste cadastro séo registradas todas as operagdes do sistema e as agdes que os usuarios podem executar.
As operagdes serdo cadastradas pela Thomson Reuters, bem como o acesso maximo de cada tela.
O administrador sera o responsavel por definir quais serao os acessos em cada operacao para cada usuario.

Os campos desta tela sao:
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Campo Descricao

Codigo da operagdo, sequencial, definido pela

Codi
odigo Thomson Reuters.

Descricdo da operagdao. Uma operagdo pode ser o
Descricao lacesso a um menu ou a uma das opgdes do menu ou
ainda a permissao de alguma agao no formulario.

Permissdo para salvar os dados incluidos ou
alterados em um formulario. Quando selecionado
este checkbox, a funcdo de salvar estara habilitada
para esta operacao.

Salvar

Permisséo para excluir dos dados de um formulario.
Exc Quando selecionado este checkbox, a fungao de
exclusao estara habilitada para esta operacao.

Permissado para alterar os dados de um formulario.
Alt Quando selecionado este checkbox, a funcdo de
alteracdo estara habilitada para esta operacao.

Permissdo para inserir dados em um formulario.
Ins Quando selecionado este checkbox, a fungao de
insercao estara habilitada para esta operacao.

Permissdo para consultar os dados em um
formuldrio. Quando selecionado este checkbox, as
funcdes de consulta e execugdo estardo habilitadas
para esta operacéo.

Con

Permissao para acionar um formulario, ou seja, abrir
uma tela a partir do menu do sistema. Quando
selecionado este checkbox, a funcdo de
acionamento estara habilitada para esta operacgao.
Ac Se a operagdo for um menu, este ndo estara
habilitado para o usuario. Se a operagao for um
formulario, a sua opgao correspondente em algum
menu do sistema estara desabilitada, ndo permitindo
a entrada no formulario.

Vis Permissao de visualizagédo da tela dentro do menu.

Nesse cadastro ndo é possivel incluir nem excluir as operagdes, mesmo para o administrador. O sistema
disponibilizard um cadastro inicial, o qual ndo precisa ser modificado pelo administrador.
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Sistema

Os sistemas ONESOURCE™ Global Trade sao interligados, cada um possuindo um cddigo. O coédigo do Contabil
Sys € padronizado como 81.

A primeira definicdo sera o acesso do usuario ao sistema. Por isso ha a necessidade do adminstrador cadastrar o
sistema ao qual o usuario tera acesso.

O cadastro do sistema sera feito somente na implantagcdo do mesmo e nao deve ser alterado, pois todos os
acessos de usuarios estardo relacionados a ele.

Os campos principais desta tela sao:

Campo Descricao

Cddigo interno do sistema. O cdédigo do Céambio

Cdéd. Sistema
: Importacao é definido como 10.

Nome do sistema que esta sendo cadastrado, no

Nome AL ~
caso Cambio Importacao.

Neste formulario também existem outros campos, mas estes estardo disponiveis apenas para consulta do
administrador, pois se trata de campos de controle do sistema, sendo que somente a Thomson Reuters podera
altera-los.

Usuario/Grupo

Nesse cadastro o administrador associa o usuario ao grupo de acesso.

Para auxiliar o administrador na digitagdo de informagdes nos campos, ambos (Username e Grupo) possuem Lista
de Valores, que pode ser acessada atraves da tecla F9 ou do respectivo botao.

IMPORTANTE

O usuario ADMCS néao deve ser alterado.

Direito Grupo

Na tela de Direito do Grupo o administrador definira quais serdo as operagdes que o grupo tera direito, e, para
cada operagao, as agdes que poderao ser executadas pelos usuarios do grupo.

Neste formulario, o primeiro passo a seguir € escolher de qual grupo deseja-se consultar ou alterar os direitos.
Isto é feito através do campo na parte superior da tela chamado Grupo . Para facilitar a escolha do grupo este
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campo possui LOV (List Of Values), Lista de Valores que pode ser acessada através da tecla F9 ou do respectivo
botéo.

Escolhido o grupo, seus os direitos serdo listados na tabela "Direito Grupo".

Os campos deste formulario, além do utilizado para a escolha do grupo, séo:

Campo Descricao

Cddigo da operagao cadastrada, sequencial, definido

Cdd. operagao
perag pela Thomson Reuters.

Descricdo da operagdo cadastrada. Uma operagao
pode ser 0 acesso a um menu ou a uma das opgodes

Descricao ; L ~
do menu ou ainda a permissdo de alguma agao no
formulario.
Permissdo para salvar os dados incluidos ou
alterados em um formulario. Quando selecionado
Salvar

este campo, a fungdo de salvar estara habilitada para
esta operacao.

Permissao para excluir dos dados de um formulario.
Exc Quando selecionado este campo, a funcdo de
exclusado estard habilitada para esta operagao.

Permissdo para alterar os dados de um formulario.
Alt Quando selecionado este campo, a funcao de
alteracado estara habilitada para esta operagao.

Permissdo para inserir dados em um formulario.
Ins Quando selecionado este campo, a funcdo de
insercao estara habilitada para esta operacéo.

Permissdo para consultar os dados em um
formulario. Quando selecionado este campo, as
funcdes de consulta e execucao estardo habilitadas
para esta operacao.

Con

Permissdo para acionar um formulario, ou seja, abrir
uma tela a partir do menu do sistema. Quando
selecionado este campo, a fungdo de acionamento
estara habilitada para esta operagao. Se a operagao
Ac for um menu, este nao estara habilitado para o
usuario. Se a operagdao for um formulario, a sua
opgao correspondente em algum menu do sistema
estara desabilitada, ndo permitindo a entrada no
formulario.

ATENCAO

Caso o grupo nao deva acessar um determinado menu ou tela, o administrador deve alterar o
checkbox de Acionar (Ac). Porém caso o grupo possa somente consultar os dados do sistema,
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devem ser retirados os acessos de inclusdo, exclusdo e alteragdo de dados de todas as
operagoes, permanecendo o acionamento habilitado.

Direito Grupo - Relatério

Na tela Direito Grupo - Relatério, o administrador definira quais relatérios estardo visiveis aos grupos. Os
relatérios que serdo apresentados foram criados no menu Relatdrio > Extragdo de Dados > Configuragéo.

Ao pressionar o botdo Executar os relatdrios serdo listados, selecione o relatério desejado e defina quais grupos
terdo acesso a ele, todos o0s grupos estardo com a opgao visivel selecionada, desmarque o checkbox do grupo
que ndo terd acesso. Caso seja criado um novo grupo, ele ndo aparecera automaticamente na tela, para que este

grupo seja carregado pressione o botao Q] a direita da tela.

Configuracao de Seguranca

Nesta tela o administrador do sistema pode definir regras de seguranga para login e senha dos usudrios, por
exemplo definindo tamanho minimo para senha e nimero de tentativas erradas até o bloqueio.

Campo

Descricao

Tamanho Minimo Senha

Caracteres minimos que uma senha devera ter.

Dias Expiragcao Senha

Dias para esta senha se tornar invalida.

Tentativas Bloqueio Acesso

Quantas tentativas de inserir a senha para se finalizar
a tela.

Num. Senhas Novas

Numeros de senhas novas.

Dias Repeticao Senha

Dias de repeticao da senha.

Controle Repeticao Senha

Controle de repeticdo da senha.

Num. Carac Especiais

Quantidade de Caracteres especiais que a senha
podera ter.

Num. Carac. Numéricos

Quantidade de numeros que a senha podera ter.

Last Update

Ultimo Update.

Username

Username para esta senha.

Named. User

Named User.
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Alteracao de Senha

Para acessar o Contabil Sys é necessario ter uma combinagao de login e senha validos cadastrados no sistema
pelos administradores.

Esta tela é utilizada para alterar a senha do usuario que esta logado no sistema, se este desejar ou precisar.

Para alterar a senha de um usuario, ele deve apenas digitar a nova senha no campo Nova Senha e confirmar esta
nova senha no campo Confirmagao.

OBSERVACAO

Caso a senha digitada seja diferente da inserida no campo anterior, o sistema recusara o
cadastro de nova senha.

Pressionando o botdo Alterar é efetivada a troca da senha do usuario escolhido, desde que as senhas digitadas
nos campos Nova Senha e Confirmagao sejam iguais. Pressionando apenas o botédo Sair esta tela é fechada, sem
que a senha de qualquer usuario seja alterada.

Alteracao de Senha ADM

A tela de Alteracédo de senha ADM é utilizada para que o administrador ou outro usuario cujo grupo possui acesso
a esta tela possa alterar a senha de qualquer usuario do sistema se necessario.

Para alterar a senha de um usuario, o administrador devera escolher um usuario no campo Usuario. Este campo
possui uma Lista de Valores (LOV), que pode ser acessada através da tecla F? ou através do respectivo botéo .

Escolhido o usuario, o administrador devera digitar a nova senha no campo Nova Senha e confirmar esta nova
senha no campo Confirmagao.

Pressionando o botdo Alterar € efetivada a troca da senha do usuario escolhido, desde que as senhas digitadas
nos campos Nova Senha e Confirmagdo sejam iguais. Pressionando o botédo Sair esta tela é fechada, sem que a
senha de qualquer usuario seja alterada.

Esta tela é utilizada apenas para que o administrador troque a senha de qualquer outro usudrio. Para que o
préprio usuario troque sua senha, este devera utilizar a opgao Alteracdo de Senha.
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Sair

Clique no menu Sair para deslogar do sistema.
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Window

O menu Windows proporciona ao usuario algumas configuragbes que facilitam a interagcdo com o sistema e
outras utilizadas tecnicamente.

Cascade

Esta opgao organiza as telas abertas pelo sistema uma sobre a outra, possibilitando visualizar o nome de todas as
telas e trabalhar com varias delas abertas ao mesmo tempo.

=] Cadastro de Usudrios IERIEERIEA ]
‘E Z] Configuragdes de Seguranga EI = @
@ 5 m a B
Regras de Composzig3o de Senha Controle de Repetigao
{ Tamanha minime de Senha 1

% por Tempo " por Utilizag3o

Tamanho mawimo de Senha Qtde de genhas que ndo podem ze repetir [Ultimas)

Rlimeraidelcarcieresespeciais o Qtde de dias limite para repeticio de senha 00
I Mumero de caracteres numéncos 0 _ L.

i N Relagdo de Senhas Improprias
Mumero de caracteres maidsculos

Mumero de caracteres mindsculos

Qtde de regras de composicio aleatdrias Moo
Captcha Altera
' Mumero de tentativas antes de solicitar Captcha 4 Exclui

E Expiragdo

MHuimera de dias para expiragdo da Senha 30
Mimero de diag emitindo menzagern de expiragio 3
Tempo [h) maximo de validade da senha temporaria 1

Atualizagdo

Tempo [minutos] para enceramento automatico por falta de uso ™ [lima AbualzagEo 181172016 08:39:45

** Esta configuraco é de uso exclusiva do [n-Out Sys 339

Outros

[~ Utiliza chave adicional para criptografia da senha de usudnios.

[ Esconde os enos de SOL gerando apenas log,

Tile Horizontally

Para uma melhor visualizagdo das telas disponibilizadas pelo sistema, a opgao “Tile Horizontally” permite
organiza-las uma a direita da outra, na horizontal, facilitando a comparacédo de dados.
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Tile Vertically

Para uma melhor visualizagdo das telas disponibilizadas pelo sistema, a opgao “Tile Vertically” permite organiza-
las uma acima da outra, na vertical, facilitando a comparacéo de dados.
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Ajuda

O menu Ajuda apresenta o manual do usuario e fornece algumas informagdes Uteis sobre as versdes do médulo.

Ajuda

Este menu exibe o manual do usuaro em formato HTML.

Tecla de Atalho

Este menu apresenta as teclas de atalho, disponiveis de acordo com a funcionalidade, para a manipulagao de
registros.
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