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OBJETIVO

O objetivo deste documento é fornecer um material de apoio para auxiliar no processo de
implantacdo do sistema Contabil Web. Tem como fundamento servir de orientacdo e guia

pratico de referéncia aos profissionais envolvidos na etapa de implantacao do sistema.

1. CONFIGURACOES BASICAS

Neste tépico serd abordado as principais funcionalidades a serem revisadas apés a
migracdo do sistema.
1.1 Cadastro Empresa

As principais configuracoes deverdo ser definidas nos dados cadastrais da empresa

(Cadastro / Empresa / Dados Cadastrais / Opcoes Adicionais).

Empresas R + a

CNPJICPF

Codigo * Nome CNPJICPF LE CMC Telefone Validade Cert.

CONTABIT DESENVOLVIMENTO DE SOFTWARE LT 08.960.493/0001-13 039976  (45)30255759 091092020

+ Certificado Digital

+ config. Empresa

1.1.1 Regime Tributario

O cadastro do regime tributario nao serd convertido conforme a versao antiga do
sistema Contabil, devido ao fato de que esse cadastro ja estd sendo utilizado pelo médulo da

Folha web.

Dessa forma, o usudrio devera revisar o cadastro do regime tributdrio antes de
processar qualquer fechamento de imposto (Cadastro / Empresa / Dados Cadastrais / Opcoes

Adicionais / Regime Tributario).




Ao calcular o imposto do Simples Nacional o sistema validard as informacodes constantes
no regime tributario. Se ndo estiver configurado com o tipo correspondente ao Simples
Nacional na tributacdo estadual e/ou municipal o sistema nao ird calcular o ICMS e/ou ISSQN no

fechamento dos impostos.

Tributagao Tributagao Tributagao

Federal Estadual Municipal

-Microempresa/SNacional
- Simples Nacional -Microempresaério e
Empresas
-Normal quando: O | Empresa de Pequeno
ICMS for calculado Porte quando: O ISSQN

pelo regime normal. | for calculado pelo regime

optantes pelo - Simples Nacional
Simples Nacional

normal.

1.1.2 Setup Empresa

O usudrio devera “Ativar” apenas as configuracoes a serem utilizadas na empresa. Essa
configuracdo devera ser realizada antes de qualquer escrituracao fiscal (Cadastro / Empresa /

Dados Cadastrais / Op¢oes Adicionais / Config. Empresa).

Empresas

Configuracées da Empresa (2) Jair de Paula2
£ Setup Empresa

Configurages Disponiveis

Situagao Configuragao Modulo
Contabilidade - Utiliza Centro de Custo CONTABIL
Fecha Escrita - Calcula ICMS conforme tabela do Simples Nacional (Exclusédo da Tabela Estadual) CONTABIL

m Fecha Escrita - Utiliza data de competéncia no calculo do FATOR R do Simples Nacional CONTABIL
Importacéo Doc.Fiscal - (Entrada - SPED) Tributa o PIS/ICOFINS conforme configuraco definida na operacéo. CONTABIL
Importaco Doc.Fiscal - (Entrada) Escritura cada item conforme nota fiscal CONTABIL
Importacdo Doc.Fiscal - (Saida) Agrupa notas com Modele 65 na importacio. CONTABIL
Importagdo Doc.Fiscal - (Saida) Escritura cada item conforme nota fiscal CONTABIL

(

Importagdo Doc.Fiscal - (Saida) Tributa o ICMS conforme configuracde definida na operagdo CONTABIL




Para maiores informacodes sobre as configuracdes disponiveis acessar a cartilha Setup

Empresa.

1.1.3 Integra¢ao Notas

Para importacdo das notas fiscais de entrada, contratacdo e prestacao de servico de
forma automatica o usuario devera configurar (Cadastro / Empresa / Dados Cadastrais / Opcoes

Adicionais / Config. Empresa / Integracao Notas):

= Ambiente de Integracao: Portal Megabit;

= Competéncia de Inicio: Més / Ano da primeira importacao;

= Login NFS Pref.: Informar o login somente quando for diferente do CNPJ da
propria empresa;

= Altera Senha NFS Pref.: Sim (para informar a senha de acesso).

Empresas

Configuracées da Empresa (2) Jair de Paula2

£ Setup Empresa B Honordrio IBoleto [ Condominic 4 Integracio Notas ~ [J Contabil

Ambiente de Integragao ‘ Portal Megabit v

Competéncia Inicio 01/2020 |
Login Prefeitura

Ultima Consulta

Login utilizado para entrar no site da
Integra Doc. Portal prefeitura do municipio. Se ndo for
informado sera utilizado o CNPJ da

empresa

Login NFS Pref. ‘

Altera Senha NFS Pref. ‘ Sim v

Senha NFS Pref.



http://www.megabitsoftware.com.br/downloads/cartilhas/Configuracoes.pdf
http://www.megabitsoftware.com.br/downloads/cartilhas/Configuracoes.pdf

1.2 Integracao Portal

Para realizar a integracdo de notas através do Portal Megabit o usudrio também devera
configurar login e senha (Cadastro / Configuracoes / Dados Cliente / Aba Configuracoes / Aba
Portal Contabit).

@ Dados Cadastrais @b Site Trabalhador £ ConfiguracBes

»Email & Backup EImagens = Portal Contabit

Login Portal 164.admin

Senha Portal T

1.3 Entrega do Simples Nacional

Para o preenchimento e envio automatico do Simples Nacional o usuario deverd

complementar e revisar as seguintes configuracoes:

*= Operacoes utilizadas no més de apuracdo do imposto (Cadastro / Fiscal /
Operacoes / Aba Tributacao);
= (Cbdigo de acesso ao Simples Nacional da pessoa representante na: Secretaria

Receita Federal (Cadastro / Empresa / Responsavel / Representantes).

No momento do fechamento da escrita fiscal o sistema informard as operacdes

pendentes de configuracdo (Fechamento / Fecha Escrita Fiscal / Aba Operacoes do Més).




Para maiores informacodes sobre as configuracoes disponiveis acessar a cartilha Entrega

Simples Nacional.

1.4 Operacoes

Ao migrar o sistema, serd disponibilizado todas as operacoes ja utilizadas pela empresa
durante o periodo do sistema Contabil anterior, pois na versao atual o cadastro de operacoes

sera por empresa.

Dessa forma, quando houver a necessidade de incluir nova operacdo o usuario podera
copiar as configuracoes de outra empresa através da funcionalidade “Importar Op.”(Cadastro /

Fiscal / Operacoes).

Operagéo e s e

Lista de Operacdes

Conta Imposta/CST | Pesquisar

o

Cédigo  * Nome Cédigo Conta CFOP | Tipo

Auxifiares e de Consumo 407 Enrada (o] ]e]x]

Venda Mercadorias Mercado Intema

1 COMPRA DE MATERIAL DE USO E CONSUM 2878 Maler

1 VENDAS DE MERCADORIAS

As operacdes que ndo serdo mais utilizadas na empresa poderao ser inativadas. Para

isso, o usuario devera visualizar o cadastro da operacao e clicar na funcionalidade “Inativar”.

Operagéo SN |

Visualizar Operagio

codigo 1

Tipo Entrada

Deserigao

COMPRA DE MATERIAL DE USO E CONSUMO

Para maiores informacbes sobre as configuracoes disponiveis acessar a cartilha

Operacoes.



http://www.megabitsoftware.com.br/downloads/cartilhas/EntregaSimplesNacional.pdf
http://www.megabitsoftware.com.br/downloads/cartilhas/EntregaSimplesNacional.pdf
http://www.megabitsoftware.com.br/downloads/cartilhas/Operacoes.pdf

1.5 Plano de Contas

O cadastro do plano de contas é o Unico cadastro com possibilidade de utilizacdo de

atalho (Ctrl + F3) conforme a versao anterior do sistema.

Contas Plano Modelo

1

Plano Empresa

v Q Exibe Sintéticas

Codigo Classificagao * Descrigio

12 1 ATIVO

24 11 CIRCULANTE

DISPONIVEL

Tipo
Sintética
Sintética

Sintética

O usuario podera consultar as contas existentes no Plano Empresa ou no Plano Modelo

conforme os filtros de busca do grupo 1.

O grupo 2 possui as seguintes funcionalidades:

* Nova conta copiando os dados: Opc¢ao para incluir com base na conta selecionada;

= Imprimir Razdo: Op¢do de consultar ou imprimir o livro razdo da conta selecionada;

= Selecionar: Opcdo para selecionar a conta a ser utilizada em determinada tela.

Para alterar as informacdes da conta no plano empresa ou adicionar de forma manual a

conta de cliente e fornecedor o usuario devera acessar o cadastro (Cadastro / Contabil / Plano

Contas Empresa).

Plano de Conta / Empresa

Lista de Planos de Conta / Empresa

Pesquisar | q

e

cédigo Classificagio + Nome Tipo

12 1 ATIVO Sintét

24 14 CIRCULANTE Sintét

36 1.4.10 DISPONIVEL Sintéti

74 1.1.10.10 Caixa

Caixa

As funcionalidades basicas serao descritas conforme os grupos:

= Grupo 1:

[¥] Exive sintéticas

M

1

[[]'semente DRE

Somente FCX

ca
ca

ca

ADICIONAR

+ o &0 =]

CFG.GERAL ADDPESSOA |RELATORIO

2

o
Opgoes
o[~
aaa-e
BQ0 e

1 SALDO INICI

3




10

e CFG. GERAL: Funcionalidade responsavel por parametrizar configuracoes
especificas de lancamento contdbil relacionado a: Titulos, Encerramentos
de resultado, Imobilizado e Condominio.

e ADD PESSOA: Funcionalidade responsdvel por cadastrar conta do tipo:
Cliente / Fornecedor no plano de contas. Normalmente utilizada na
implantacdo de balanco.

= Grupo 2:

e Botdo Opcdes Adicionais no Plano Empresa m: Funcionalidade

responsdvel por editar ou excluir a conta no plano de contas empresa.

e Botdo Opcoes Adicionais no Plano Modelo m: Funcionalidade
responsavel por copiar os dados da conta ou adicionar a conta do plano

modelo no plano empresa de forma manual.

2. MOVIMENTO FISCAL

Neste tépico serd abordado as principais funcionalidades e recursos diferentes da

versao antiga do sistema, para o processo de escrituracao fiscal.

2.1. Nota Fiscal de Entrada

As notas poderao ser escrituradas manualmente e/ou importadas por XML’s através do

Menu: (Movimento / Fiscal / Notas Fiscais de Entrada).

Nota fiscal de entrada |¢ R |

TAR  OPGBES  ADICIONAR

Period o Lancamento A 01/12/2019 31/12/2019 Situagio v C/ Pendéncia
Fomecedor Alteragao C/ DIFAL
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= Grupo 1:

Botdo Escritura: Ao importar notas fiscais por meio do Portal ou via XML, o
sistema ird em um primeiro momento armazenar apenas o cabecalho da nota
assim como o seu XML correspondente. O botdo “Escritura” é responsavel por
importar as demais informacoes da nota com base no XML (itens e pagamentos),
assim como realizar os lancamentos contabeis da mesma.
Botdo Importar: O usudrio podera importar as notas fiscais de entrada através
de arquivo XML ou integracao pelo Portal Megabit;
Botao Opc¢oes:
= Totais: Consultar o total do periodo;
= Ver erros: Verificar todos os erros do periodo;
= Remover Notas Periodo: Excluir as notas do periodo;
= Configurar Item Fornecedor: Relacionamento do item das notas de
entrada em relacdo aos itens da empresa;
= Pagamento em Lote: Opc¢ao para alteracao das condicoes de pagamento
em lote.

Botdo Adicionar: Opcdo para inclusao de nota manual.

=  Grupo 2:

C/ Pendéncia: Opcao para verificar notas com erro ou pendéncia de escrituracao;

C/ DIFAL: Opcao para verificar notas identificadas com diferencial de aliquota.

=  Grupo 3:

Componente de quantidade de registros: Padrao 25 registros. O usudrio podera
aumentar para até 1000 (mil) registros;

Componente de copiar: Copia todas as informacdes da tela de consulta. O
usudrio podera colar em qualquer documento texto;

Componente PDF: Gera relatério em formato PDF com todas as informacoes da
tela de consulta;

Componente Planilha: Gera uma planilha no Excel com todas as informacoes da
tela de consulta;

Componente Ver Mais: Opcdo para mudar os campos de consulta da tela.
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2.2. Nota Fiscal de Saida

As notas poderdo ser escrituradas manualmente e/ou importadas por XML’s através do

Menu: (Movimento / Fiscal / Notas Fiscais de Saida).

=  Grupo 1:
e Botdo Importar: O usuario poderd importar as notas fiscais de saida modelo 55 e
65 através de arquivo XML;
e Botdo Opcoes:
= N° Nota Ausente: Relaciona o nimero das notas ausentes do periodo;
* Incluir Canceladas: Opcdo para cadastrar as notas canceladas e

inutilizadas de forma automatica.

2.3. Nota de Contratac¢ao e Prestacao de Servico

As notas contratadas e prestadas poderdo ser importadas de forma automatica ou
através do XML ABRASF.

Requisitos para importacao de forma automadtica:

= As notas contratadas e prestadas deverao ser da prefeitura de Foz do
Iguacu / Medianeirga;

= O usudrio devera realizar a configuragdo Integracao Notas.
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3. MOVIMENTO CONTABIL

Neste tépico serd abordado as principais funcionalidades e recursos diferentes da

versdo antiga do sistema nos maédulos de escrituracdo contabil.

3.1. Lancamentos Lote

Os lancamentos contdbeis ndo efetuados pelas funcionalidades da escrita fiscal, folha
de pagamento e controle patrimonial poderdo ser efetuados em lancamentos lote (Movimento

/ Contdbil / Lancamentos Lote).

Entende-se por lote uma forma de organizar os lancamentos, podendo ser por: dia, més

ou por alguma caracteristica.

Lote — +
wowo Loe
P da 1 1
FIEE) B
Data v Lote Total Debito Total Credito Diferenga  ~ Observagio Langamentos. Agdes
o 1 Exempo 0O Goom
fosirando de 1 aié 1 de 1 regisros B

Apés adicionar um lote o usudrio poderd acessar os lancamentos do lote através do

icone n

Os icones da coluna “Acoes” sao utilizados para editar e remover o lote e ndo os
lancamentos pertencentes ao lote. Para incluir, editar ou remover os lancamentos

pertencentes ao lote o usudrio devera acessar sempre o icone de lancamentos.

3.2. Titulos a Receber / Pagar

O controle das contas a receber ou a pagar poderao ser efetuados através dessa rotina

(Movimento / Contabil / Titulos a Receber ou a Pagar).
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Titulos a Pagar » + @ & o
2 de titulc amciowar [ReparceLar pRoc.oAmA  OPGOES
2 Datade | Lancamenio . Periode | 01/01/0001 3112/9999 1
codigo Documents
Nome
Situago | Abert . OrigemiFilial
PI. o 2 3 < [ 1]
cédige ¢ Doc Leto Venc o PessoalConta origem valor Pago
%82 122019 31M2/2019 3110112020 NAYARA DE PAULA outros 100,00 0,00
Josicando de 1 1é 1 de 1 regitros 3 [ 1]
= Grupo 1:

e Botao Reparcelar: Corresponde a funcionalidade de desdobramento. O usuario
poderd reparcelar um ou mais titulos.

e Botado Proc. Baixa: Utilizado para efetuar a baixa dos titulos.

e Botdo Opcoes:

= Pesquisar Baixas: Utilizado para pesquisar detalhes de baixas ja
efetuadas.
= Excluir Titulos: Utilizado para excluir titulos selecionados.
* Titulos Selecionados: Utilizado para consultar os titulos selecionados na
tela.
=  Grupo 2:

e O grupo 2 corresponde aos filtros disponiveis para pesquisa de titulos com a
situacdo: Aberto, em atraso e pago. Os filtros sao utilizados para o usudrio poder
selecionar os titulos a serem controlados.

=  Grupo 3:

e O grupo 3 corresponde as opcoes de selecionar, editar, visualizar e excluir o

titulo. A opcao de visualizar permite consultar as baixas e reparcelamentos do

titulo.

4. FECHA ESCRITA FISCAL

Essa funcionalidade é responsavel pela apuracdo dos impostos do periodo (Fechamento

/ Fecha Escrita Fiscal).
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O usudrio podera verificar o fechamento da empresa logada ou de qualquer outra

empresa disponivel no sistema.

Fecha Escrita © a

PROCESSARTODOS  CHAVE SNACIONAL
ista g Empresas

Més/Ano 1072019
situagio (%) Todas Fechadas Pendentes Trib. Federal .
25 regisros n
Fillal  * matniz Nome Tributagia Federal Opgdes Fechado em
“ a EMPRESAMODELD COMERCIO PR & ] ] |
a1 34 £ 3-Lucro Real ag on 154955
345 345 EMPRESA SIMPLES NACIONAL SERVICO 1-Simples Nacional D8 soizooases
Mostranco de 1 aié 3 e 3 registros n

O icone de fechamento podera apresentar as seguintes situacoes:

| | Fechamento a ser processado;

Fechamento sem movimento;

Fechamento processado.

5. ARQUIVOS

Funcionalidade responsavel pela geracdo e importacdo dos seguintes arquivos:

* Menu: Arquivos / Fiscal:

e GeraSpedICMS;

e Gera Sped Pis Cofins;

e GeraSiscosery;

e Gera DMED;

e Importa arquivo SPED ICMS.
= Menu: Arquivos / Contabil:

e Gera Sped Contabil;

e Gera Sped Contabil Fiscal;

e Importa Planilha.
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O arquivo DCTF serd gerado através do médulo RH (Arquivos / Gerar DCTF).

Cadastto~  Mowmento~  Fechamento -  Guias~  AMUNOS~  Relatorios~  Reifv  Pesquisa~  Honoranos - Pesquisar menu

Fiscal Gera Sped lems

Contébil Gera Sped Pis Cofins. Periodo + CERTIDSES
Retomo Boleto Gera Siscoserv . -
| Nio existem cerlidbes a vencer na data atual
. Gera Dmed
e 0 w20

Certificados Digitais Impeoria Arquive Sped lems a

Quadro de Avisos

Cadasto~  Mowmemtow  Fechamento~  GUAS~  AMUNOS - ReGIGNOSw  Refv  Pesqusav  HONOMNOS v Pesquisar menu

Fiscal

Quadro de Avisos Gera Sped Contabal CERTIDOES
‘Gera Sped Contabi Fiscal

@ GeraAmuvo TCE
70

Nio existem certidbes a vencer na data atual

Impora Plano Contas ECD
Certificados Digitais ot a
impora Tiuo

Importa Planitha

6. PRINCIPAIS RELATORIOS

Os principais relatérios que poderao ser utilizados para conferéncia do fechamento da

escrita sao:

Relatério / Fiscal / Relatérios Fechamento

) ) Apuracao Simples Nacional;
Simples Nacional ) )
Diferenca Aliquota Icms.
Apuracao ICMS;

Empresa Normal Apuracao IPI;

Apuracao Pis / Cofins.

7. PESQUISA NOTAS

Funcionalidade utilizada para consultar e filtrar informacodes fiscais de determinado

periodo.
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Através da pesquisa é possivel realizar alteracoes em lote. Essas alteracoes poderdo ser
efetuadas para notas de:
= Entradg;
= Saida;

= Contratacdo de Servico;
= Prestacdo de Servico.

Basicamente o usuario poderd pesquisar e selecionar uma ou mais notas de

determinado periodo e alterar as seguintes informacoes:

= CFOP;

= (ST Pis / Cofins /ICMS / IPI;
= Base Pis / Cofins / ICMS;

* Taxa Pis / Cofins / ICMS;

= Conta Contéabil.

Principais filtros:

Pesquisa Itens Notas Entrada

CONFIGURAR
Pesquisa llens Notas Fiscais

SerModFrete

Operagao B

B . valores . | |
Item n NCMOrigem . Visdo ®) Geral () PisiCofins () lems

u- B

Wota Fiscal ttens Nota icms m
We.Neta Fiisl & DLLeto , VelorTotol - Pessos Operagio - Conta  CFOP . Cd Mem - Descricso QU0 VolorTotel - Desconto - Assesséria Costobil - CST - Base © Tx . ICMS . DiferencoTx . BaseCMSST - ICMSST . STRetido . CST . Base
3102019 122030 m S484 2102 OOMOS4  COMPRAISENTA 3 20880 000 857 682 @ 0o om0 000 o0 000 71 opo
2019 122030 78 9484 202 OMOSE  COMPRAISENTA 3 20880 0,00 54,57 316,62 4000 0M 0N 000 000 0.00 000
3102019 122030 118 %484 202 005 COMPRAISENTA 3 ze880 000 857 3682 0 000 0l om0 010 000 0,00 000
Mz 43R0 122030 e 9484 2102 0054 COMPRAISENTA 1 9860 000 952 105,54 o 000 0s0 0% 080 oo 000 71 omo
2z 4 3ww20te 122030 178 G484 2102 OMOSL  COMPRAISENTA 2 1540 000 303 183 4 000 000 000 00 noa 0,00 M 000
mz0 42 3wma0te 122030 i S484 2102 O0M0SI  COMPRAISENTA 1 880 0o 74 543 o 000 0m 0mo 080 00n 000 7 o0
67863 44 312019 348 16 1215 1556 50 MATERALUSO D218 346 000 00 346 41 000 000 000 000 00 000 7 oo
4505 44 3702019 10000 0 9540 2353 FRETE  FRETESCOMPRA. 1 10000 000 oo 100,00 41 00 00 000 00 oa 000 7 000

1t 8 de 8 registros




