Compartilhnamento de
Regras e De/Paras entre
Empresas

Este manual tem como objetivo orientar os usuarios sobre a funcionalidade de Compartilhamento
de Regras e De/Paras entre empresas, disponivel nos processamentos de pagamentos e
recebimentos.

1 - O QUE E A FUNCIONALIDADE?

A funcionalidade de Compartilhamento de Regras e De/Paras permite compartilhar Regras e
De/Paras ja cadastrados em uma empresa com outras empresas da contabilidade.

Com isso, ndo é necessario cadastrar as mesmas contas varias vezes, tornando o processo mais
rapido, pratico e padronizado.

2 - O QUE PODE SER COMPARTILHADO?

O usuario pode compartilhar:

1. Somente as Regras;
2. Somente os De/Paras;
3. Regras e De/Paras.

O compartilhamento pode ser realizado para os processos de Pagamentos e Recebimentos ou
apenas para um deles, conforme a necessidade.

3 - QUANDO O COMPARTILHAMENTO E RECOMENDADO?

O compartilhamento de Regras e De/Paras é recomendado quando varias empresas utilizam as
mesmas contas contdbeis em seus lancamentos.

Nesse caso, o usuario pode realizar o cadastro das contas em uma empresa e compartilhar essas
informacdes com as demais empresas.



4 - QUANDO O COMPARTILHAMENTO NAO E RECOMENDADO?

O compartilhamento nao é recomendado quando as empresas utilizam contas contdbeis diferentes
em seus lancamentos.

Nesses casos, o ideal é realizar o cadastro das Regras e dos De/Paras individualmente em cada
empresa.

5 - COMO HABILITAR O COMPARTILHAMENTO DE REGRAS?

Para habilitar o compartilhamento de regras, siga 0s passos abaixo:

1. Acesse a empresa onde as regras estao cadastradas;
2. Clique em Importar Arquivos;
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3. Acesse 0 menu Regras;
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4. Clique em Compartilhar Regras;
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5. Na tela seguinte, utilize a barra de pesquisa para localizar a empresa que ird receber o
compartilhamento;
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Compartilhar regras para empresas
Selecione as empresas que ferdo acesso a estas regras
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6. Clique no icone “+"” para adicionar a empresa;

7. Quando o nome da empresa aparecer na aba “Compartilhamentos enviados”, significa que o
compartilhamento foi realizado com sucesso;

Compartilhar regras para empresas
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Fechar

8. Clique em fechar para voltar a tela inicial de regras.

6 - COMO IDENTIFICAR A EMPRESA QUE ESTA RECEBENDO O COMPARTILHAMENTO DAS

REGRAS?

-

Compartilhamentos recebidos

Empresn

Nenhum compartbfhamento recebido

Ao acessar uma empresa gue estd compartilhando regras, na tela de compartilhamento de regras,
o0 nome da empresa que estd recebendo o compartilhamento aparece na aba “Compartilhamentos

enviados”.
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7 - COMO IDENTIFICAR A EMPRESA QUE ESTA COMPARTILHANDO AS REGRAS?

Ao acessar a empresa que estd recebendo o compartilhamento de regras, na tela de
compartilhamento de regras, o nome da empresa que esta enviando o compartilhamento
aparecera na aba “Compartilhamentos recebidos”.
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8 - COMO VISUALIZAR AS REGRAS QUE ESTAO SENDO COMPARTILHADAS?

No menu de Regras, as regras sao separadas em:

1. Regras da empresa: sao as contas cadastradas diretamente na empresa;
2. Regras compartilhadas: sao as regras de outra empresa que estao sendo compartilhadas
com esta empresa.
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IMPORTANTE: Somente as “Regras da Empresa” podem ser editadas.

9 - COMO ALTERAR SOMENTE UMA CONTA CONTABIL ESPECIFICA COMPARTILHADA POR
OUTRA EMPRESA?

Esta acao é recomendada quando uma empresa possui uma conta especifica que deve ser
diferente da que esta sendo compartilhada.

Para realizar a alteracao, siga os passos abaixo:

1. Acesse 0 menu Regras;

2. Va até a aba Regras Compartilhadas;
3. Localize a regra desejada;

4. Cligue no icone “Clonar”;
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Para wisusalizar quatis) empresals) compartilham regras, acess o botic "Compartilhar Regras™ » Compartilhamentos
Recrbidos.

Carso precise ajustar uma regra especifca para esta empresa, ulilize o botho Clonar. A copia hcard disponivel em Rugras
da Empresa ¢ podera ser editada narmalmente,
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5. Volte para a aba Regras da Empresa e localize a regra clonada;
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6. Clique no icone de lapis para editar;

7. Altere a conta conforme necessario;

8. Cligue em Salvar para finalizar a edicao.

10 - COMO REMOVER UM COMPARTILHAMENTO DE REGRAS?

Para remover um compartilhamento de regras, siga 0s passos abaixo:

1. Acesse a empresa que estd enviando o compartilhamento de regras;
2. Clique no menu Regras;
3. Clique em Compartilhar Regras;
4. Localize a empresa na aba Compartilhamentos Enviados;
5. Clique no icone “X” para encerrar o compartilhamento;
6. Clique em Fechar para retornar a tela inicial de regras.
Compartilhar regras para empresas
Selecione as empresas que terdo acesso a oslas regras
Empresas disponiveis Compartilhamentos enviados / Compartilhamanios recebidos
0 Buscar por nome Empresas que 5180 recebendo as regras dessa Empresas que es180 companilhando regras com e5sa
B i eMmpresa EMprésa
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0306 - POLAR - EMPREENIMMENTOS ALIMENTICIOS
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11 - COMO HABILITAR O COMPARTILHAMENTO DE DE/PARAS?

Para habilitar o compartilhamento de De/Paras, siga 0s passos abaixo:

1. Acesse a empresa onde os De/Paras estao cadastrados;
2. Clique em Importar Arquivos;
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3. Acesse o0 menu De/Paras;

Consultar

Plano de Contas

De / Paras

» Contas Padroes

4. Clique em Compartilhar De/Paras
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5. Na tela sequinte, utilize a barra de pesquisa para localizar a empresa que ird receber o
compartilhamento;

Compartilhar de/paras para empresas

Selecione as empresas que terdao acesso a estes de/paras.

Empresas dispnniveii’/
Q mis
Empresas \

54334 - MISTER CHAPA HAMBURGUERIA UBA LTDA

ltens por pagina: 5 -
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6. Clique no icone “+"” para adicionar a empresa;

7. Quando o nome da empresa aparecer na aba “Compartilhamentos enviados” significa que o
compartilhamento foi realizado com sucesso.
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Compartilhar de/paras para empresas

Selecione as empresas que terdo acesso a estes de/paras /
Empresas disponivels Compartilhamentos enviados
Q. mis Empresas gue estdo recebendo os de/paras dessa
empresa

Empresas _— /

54354 - MISTER CHAPA HAMBURGUERIA UBA LTDA 54334 - MISTER CHAPA HAMBURGUERIA UBA LTDA =

ltens por pagina: | 5 - Itens por pagina: 5 -
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Fechar

8. Clique em fechar para retornar a tela inicial de De/Paras.

12 - COMO IDENTIFICAR A EMPRESA QUE ESTA RECEBENDO O COMPARTILHAMENTO DOS
DE/PARAS?

Ao acessar uma empresa que estd compartilhando De/Paras, na tela de compartilhamento de
De/Paras, o nome da empresa que estd recebendo o compartilihamento aparece na aba
“Compartilhamentos enviados”.

~

Compartilhamentos enviados

Empresas que estao recebendo os de/paras dessa
empresa

Empresas /

54334 - MISTER CHAPA HAMBURGUERIA UBA LTDA u
ltens por pagina: | S v

O0de0D

Fechar
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13 - COMO IDENTIFICAR A EMPRESA QUE ESTA COMPARTILHANDO OS DE/PARAS?

Ao acessar a empresa que estd recebendo o compartilhamento de De/Paras, na tela de
compartilhamento de De/Paras, o nome da empresa que esta enviando o compartilhamento

aparece na aba “Compartilhamentos recebidos”.

Compartilhar de/paras para empresas

Selecione as emgresas e terdo acess0 a estes Hr-p:.r.'.:

Empresas disponivels Compartilhamentos enviados
0 Buscar por nome ] Empresas que estdo recebendo os defparas dessa
EMmpresa
Empresas

Henhum compartilhamento enviado
O304 - POLAR - EMPREENDIMENTOS ALIMENTICIOS
LTDA

1234 - PAPELARIA COMPRE FACIL

2108 - PADARLA SOMHO MEL

12345 - TESTE ENVIA REGHAS UM

56789 - TESTE RECEBE REGRAS DOIS

'‘'SaEaE8e8
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Fecha

-

Compartilhamenios recebidos

Empresas que estio compartilhando de/paras com essa

EMpresa
Empresas

1234 - PAPELARLA COMPRE FACIL /
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14 - COMO VISUALIZAR OS DE/PARAS QUE ESTAO SENDO COMPARTILHADOS?

No menu de De/Paras, os De/Paras serao separados em:

1. De/Paras da empresa: sao as contas cadastradas diretamente na empresa;

2. De/Paras compartilhados: sao os De/Paras de outra empresa gque estao sendo compartilhadas

com esta empresa.

MASTERS CONTARBILIDADE O %y
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& COMPARTILMAR DE [/ PARAS

Pesquise os registros desejados 1 Pagamentos Recebimentos

¥ De/Paras da Empresa n =3 D¢/ Paras Compartilhados u

IMPORTANTE: Somente os “De/Paras da Empresa” podem ser editados.
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15 - COMO ALTERAR SOMENTE UMA CONTA CONTABIL ESPECIFICA COMPARTILHADA POR
OUTRA EMPRESA?

Esta acdo é recomendada quando uma empresa possui uma conta especifica que deve ser
diferente da que esta sendo compartilhada.

Para realizar a alteracao, siga os passos abaixo:
1. Acesse o menu De/Paras;

2. Va até a aba De/Paras Compartilhados;

3. Localize o De/Para desejado;

4. Clique no icone “Clonar”;

54134 - MISTER CHARA HAMBURGLIERIA UBALTE & = * COMPARTILIAAR DE/MIRAS

B D= Paras da Empress n I =] De/Paras Compartilhados [ I

P g de/paras estdo sendo compartiihades por outrals) empresals) e estdo drsponivers agul apenas para visualizagda,
Fara alterd-los, acesse als) empresals) de oragem.

Fara weualizar gualls) empresals) compartitham de ) paras, acesse o botdo "Conpartilhar De | Paras™ »
Compartilhamentos Recebidos.

Caso preckse ajusias um de/para especifico para esta empresa, utilize o botdo Clonar. A cOpia ficard desponivel em
D/ Paras da Empresa e poderd ser editada normalmente.

II' TED €V & CiA VOLTA

L] PNIAD D ITORIA PREFEITURA BB3

5. Volte para a aba De/Paras da Empresa e localize o De/Para clonado;

Pesquise os registros desejados 1 Faga mentos Recebimentos

¥ DefParas da Empresa =3 De/Paras Compartilhados [§

[0 Exchulr todos

O | 4 TED CV G CIA VOLTA
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6. Clique no icone de lapis para editar;
7. Altere a conta conforme necessario;

8. Cligue em Salvar para finalizar a edicao.

16 - COMO REMOVER UM COMPARTILHAMENTO DE DE/PARA?

Para remover um compartilhamento de De/Para, siga os passos abaixo:

1. Acesse a empresa que esta enviando o compartilhamento de De/Paras;

2. Cligue no menu De/Paras;
3. Cliqgue em Compartilhar De/Paras;
4. Localize a empresa na aba Compartilhamentos Enviados;

5. Clique no icone “X” para encerrar o compartilhamento;

Compartilhar de/paras para empresas

Selecmne as eMpresas que 1erdo acesso a estes de/paras /
Empredas disponiviis Compartilhamentos anvlados

[ O, Buscar por nome

EMpress
Emgaesas B "

Q306 - POLAR - EMPREENDIMENTOS ALIMENTICIOS

LToA 54334 - MISTER CHAPA, HAMBURGUERIA UBA LTDA

1234 . PAPELARIA COMPRE FACIL Hens por pagina: 5

12345 - TESTE ENVIA REGRAS LiM

56789 - TESTE RECEHE REGRAS DOIS

[+]
108 - PADARLA SONHD MEU 1=1de1

I rerr AN 5

Fechar

6. Clique em Fechar para retornar a tela inicial de De/Paras.
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