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1 Apresentacao

O alcance deste documento é permitir a definicdo das transagdes comerciais que se requerem
para levar a cabo as atividades de processamento periédico no Livro Razao.

Dentro do apartado de Registro a Relatério (R2R), na cadeia de valor de E2E diferenciamos um
apartado para Contabilidade Geral. Dentro da Contabilidade Geral, neste caso vamos nos con-
centrar no Registro de Transag¢des, na gestao de contabiliza¢des.
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Em relacdo ao registro de transacdes, é importante analisar a contabilizacdo de lancamentos manuais, de lanca-
mentos recorrentes e o carregamento de langamentos massivos, os quais serdo desenvolvidos a seguir.

Além disso, dedica-se também uma secdo para analisar e reconciliar contas, uma area também
de contabilidade geral.
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2 Objetivos

Os objetivos de aprendizagem sao a explicacdo detalhada da execucdo dos seguintes processos
sobre 0 novo sistema :

Contabilizar Langamentos Manuais.
Contabilizar Langcamentos Periédicos

Contabilizar Lancamentos em Massa

Visualizar Saldos de Conta, Partidas Individuais e Partidas Abertas

3 Areas de conhecimento

Neste apartado, encontraremos os conhecimentos gerais e os conhecimentos especificos do
curso que permitirdo ao usuario final descrever os processos do Livro Razdo definidos para o GRUPO

NATURGY, em funﬁg\éo dos requisitos de negdcio, as melhores praticas da indUstria e a
Solucdo SAP S / 4 HANA.

E um processo periédico que consiste em fazer coincidir as partidas abertas débito ou crédito com
sua correspondente contrapartida. O processo de compensacao pode ser realizado de forma manual

ou automatica em fun¢do dos dados introduzidos em S / 4 HANA ou enviados pelo banco no caso
das contas transitdrias de bancos. Se os dados nos documentos contém valores idénticos

nos campos chave definidos para cada conta ou grupos de contas, € realizado um processo
automatico de compensacao, e o saldo resultante das partidas compensadas sera zero.

Os processos de compensacao manual serdo realizados quando os lancamentos débito e crédito nas
contas a compensar nao tiverem valores chave que permitam identificar facilmente a
contrapartida em S/ 4 HANA.

Criacdo de Documentos de Contas do Razao: A maioria das contabilizagdes do Livro
Razao sao geradas por meio de contabilizagdes automaticas resultantes da integragao
entre maédulos, por exemplo, contabilizacdes de clientes, fornecedores e amortiza¢des.
No entanto, ainda sdao necessarios ajustes manuais e estes requerem contabiliza¢bes
manuais na conta. Também existem eventos puramente financeiros, como provisdes

para contingéncias, que podem ser necessarios registrar por meio de
contabiliza¢Bes manuais.

Dada a integragdo de varios modulos do SAP, deve haver um nimero minimo de

contabiliza¢gBes manuais requeridas no sistema; a maioria delas ocorrera durante
o processo de fechamento do periodo.

O processo de Criacdo de Documentos do Livro Razdo descreve as tarefas necessarias
para realizar a contabiliza¢cdo na conta do Livro Razao no SAP S / 4 HANA. No Grupo NA-
TURGY, a criacdo de lancamentos no livro razdo sera realizada online no sistema ou por
meio de interfaces (exemplo: SAP H13 Sistema de Folha de Pagamento, Sistemas Comerciais
ZEUS, SGC, DELTA, entre outros).

Modificacdo e Visualizacao de Documentos de Contas do Razdo: Os processos de
Visualizacao e Modificacdo de documentos do Razdo sao utilizados para visualizar ou
modificar dados no cabecalho do documento e nas partidas individuais dos
documentos ja contabilizados. Ha dois niveis nos quais se podem realizar mudancas:



Cabecalho do documento: o numero de referéncia e o texto do cabecalho do
documento podem ser alterados.

Posi¢des do documento: ndo é possivel alterar o montante, a chave de registro ou
a conta, adicionalmente os objetos de Controlling (Centros de Lucro, Elementos
PEP, Centros de Custos e Ordens Internas) ndo estdao disponiveis para
modificacdo. E possivel modificar o texto da posicdo, a atribuicdo, entre outros.

Tanto no cabecalho quanto nas posi¢des do documento, uma vez executada a opgao
de modificar um documento, os campos que podem ser modificados sempre aparecerao

disponiveis para modificacdo, enquanto que os outros aparecerdo sombreados impedindo
sua modificagdo.

Visualizacdo de Saldos de Contas e Partidas Abertas do Livro Razao: As aplica¢des de visuali-
zacao de partidas de saldos de contas do livro razao e partidas abertas, permitem ver os re-
gistros contabeis de uma conta do livro razdo. No relatério de partidas abertas do livro razao
, € possivel visualizar as partidas abertas e as compensadas.. Se se quer fazer uma analise

completa da conta também é possivel ver todas as partidas, sem importar seu
estado no SAP.

As partidas compensadas sao aquelas cifras de transa¢fes de débito ou crédito que tém
sua correspondente anotag¢ao no lado do crédito ou débito. A Aplicacdo de Visualizacao
de Partidas de Contas do Livro Razdo permite mostrar os saldos das contas do livro razao
de um ano fiscal por periodo contabil. De maneira similar, os saldos das partidas abertas
podem ser mostrados por periodo contabil.

4 PassoAPasso
Procedemos a analisar as aplicacdes do item de registro de transacdes.
4 . 1 Contabilizar Langamentos Manuais

4.1.1 Manual Detalhado para a Contabilizacdo de Lancamentos Contabeis Manuais

4.1 .1 .1 Aplicacao Contabilizar Lancamentos Contabeis

Contabilizar
lancamentos contabeis

LLv

Com a Aplicacdo Contabilizar Lancamentos Contdbeis, introduzem-se contabilizagdes manuais em contas

do livro maior. Por exemplo, pode realizar langamentos de ajuste durante o fechamento do periodo ou
registrar transagdes comerciais que ndo tenham um documento de origem (como as faturas de



cliente ou fornecedor que sao geradas como parte integral de um processo de vendas ou compras).
Opcionalmente, os impostos aplicaveis podem ser calculados automaticamente a medida que
insere os registros. Pode especificar objetos de imputagdo adicionais, como centros de custo,
elementos PEP, Ordens Internas ou Objetos de PA.

Caracteristicas Principais:
Realizar contabilizacdes manuais em contas do razao

Atribuir contabiliza¢Bes a objetos adicionais como centros de custo, centros de
beneficio e pedidos.

Calcular impostos automaticamente
Clicamos na Aplicacdo e visualiza-se a seguinte tela:

< Contabilizar documento: Dados cabecalho

Documento separado  nod.Imput Entrada rapida Contabil.c / modelo OPSOeS tratamento s v

* Data do documento: 0 3.09 .20 4 1 * Classe doc.: E| * Sociedade: 0703|
* Datacontab.:03.09.2021 | Periodo : T| * Moeda / T/ C: EUR ‘
N° documento: | Fe.conversao : J |
Referéncia:ManualUsuario ‘ N ° multisoc .: ‘
Txt.cab.doc .: Manual Usuério
Div.interloc .: |

Fe.recep.flact .

Clv.refl.cabec.1 : ‘ | Num.refl.alt : ] ‘

Clv.refl.cabec.2 : ‘ |

Sao informados os campos obrigatérios: Data do Documento, Data de Contabilizacdo, Classe

de Documento, Sociedade, Moeda, adicionalmente a informagao que se requer para iden-
tificar o lancamento contabil como texto de cabecalho, referéncia, chave de referéncia 1 e

chave de referéncia 2. O campo numero de referéncia alternativo sé aplica para documen-
tos com langcamentos para contas de fornecedor e devedor.

Uma vez informados os dados no cabegalho do documento, procede-se a informar os dados das
posi¢cdes dos documentos:

Primeira posi¢ao do documento

c|_\/c'|';|40| Conta:6|270630000 | In.CME:| | C|l\/|0v:| |

Informam-se os campos chave de contabilizacdo ( 40 = Débito - 50 = Crédito ), e a conta do razdo.
Os campos Indicador CME e Classe de Movimento ndo sdo informados para as contas de resultados.
Procede-se a pressionar a tecla Enter para acessar a préxima tela:



De acordo com o langcamento a contabilizar e os parametros configurados na conta contabil,
devem ser informados os seguintes campos: Importe, Indicador de Impostos (se a conta é de
receitas ou despesas e esta configurada como relevante para impostos), Calcular Impostos, se
imputa uma conta de receitas ou resultados devem ser informados os objetos de Controlling (
Receitas: Centro de Lucro, Objeto PA - Despesas: Centro de Custos, Elemento PEP ou Grafo,

para algumas contabilizacdes especificas devera ser informada a ordem interna que tera a fun-
¢do de objeto de Controlling Estatistico), assim como o texto da posicao.

< g.Contab.Diversas Auto: Adicionar Posicao de conta maior

Vis.resumo documento Posicdo anterior Posicdo seguinte Copiar posicdo Outros dados Mod.Imput Entrada rapida Impostos Mais v

Conta de maior: 6270630000  ATIVIDADES PROMOCIONAIS

Sociedade: 0 7 0 3 DISTRIBUIDORA ELETRICA

Posicdo 1/ Lancamento no Deve / 40

500 EUR

Importe :

Ind.impuestos : &| Calc.impuestos : O
Divisao: |
Centrode custo: 970300000 P Ordem: ‘
CeBe : ‘
Elemento PEP : Graflo : | ‘

Doc.compras : l |

Quantidade : | |

Data valor :

Atribuicdo :

Texto : Manual do Usuario 5% Txcexplicativo . ]

Posicdo do documento seguinte

CIVCT : |5 0Cpnta : 4009001000 In.CME : | ClMov : ‘ [ Soc.nova : |

Ao informar o centro de custo automaticamente se atualizam o centro de beneficio derivado do
centro de custo, e o segmento derivado do centro de beneficio. Enfatizamos o segmento

jé que este faz referéncia a desagregacao de documento. O segmento € uma nova caracteristica
de imputacdo que pode ser utilizada para a geracao de estados financeiros a este nivel. O
detalhe da desagregacdo de documento sera tratado nos manuais de usuario de Controlling.

O campo divisao sera informado com as contabiliza¢ées das UTE's de forma manual. Estas

contgboillizag(”)es tém como fim refletir na sociedade matriz os estados financeiros dessas
sociedades .

O campo data valor, deve ser informado quando se contabilizam contas de bancos, e o campo de
atribuicdo geralmente é derivado de acordo com a configura¢do da conta contabil.



Uma vez informados a chave de contabilizagdo e a conta contabil para a sequnda posicdo do
documento, pressionamos ENTER para passar a préxima tela, onde sera informado o valor

e os campos adicionais requeridos para identificar o langamento contabil:

Mais detalhes

Numero material :

Atribuir segmento de rentabilidade

Texto de posigdo: Atribuigdo : Local de negécio: Clv.sucurs .2 Quantidade:
| | | ]| ]| ©][ow J[ =
Documento de compras : Posi¢do doc.compras: Chave referéncia 1: Chave referéncia 2: Chave ref. 3:
2]| || | |
Imputacdo
Divisdo: Soc.associada: Centro de custo: Ordem: Operagao : Centro de beneficio :
‘ = || 9| 5703000002 = o] || ree o
Ce.ben.interlocutor : Segmento : Elemento PEP : Graflo Operacdo / atividade : Prog.financiamento :
| (9 | | Teesp Ml @] | a]-




Uma vez informada a informacgao requerida, se necessario pressionamos em Outros Dados,
para completar a informacdo requerida :

< Reg.Contab.Diversas Auto: Adicionar Posicdo de conta maior

Vis.resumo documento Posigédo anteriorPosicdo seguinte Copiar posi¢do Outros dados Mod . Imput Entrada rapida Impostos Mais v

Conta de maior : 4009001000 'FRAS.PTES.CONFORMAR

Sociedade : 0 7 0 3 DISTRIBUIDORA ELETRICA

Posicdo 2 / Abono / 50

Importe : ‘ ' O

Ind.impuestos : SX ‘

Segmento : ‘ |

CeBe : ‘ | CeBe interl . |
Quantidade : I ‘
Data valor : ‘
Atribuicdo : ‘
Texto :jManuaI do Usuério [ Txplicativo .

Reg.Contab.Diversas Auto : Corrigir Posicdo de conta maior

Vis.resumo documento Posigdo anterior Posicdo sequinte Copiar posi¢do Outros dados Mod.Imput Entrada rdpida Impostos Mais ~

Contademaior:40’09001 000 FRAS.PTES.CONFORMAR

Sociedadel 107 03 DISTRIBUIDORA ELETRICA

Posicdo 2 / Crédito / 50 / Dados adicionais

Importe : | 500,00 B0G
Importe ML;\SO0,00 .EUR
Ind.impuestos : l$ 1 | Importe MG : | 500,00 EUR

Chave ref.1 :,@|

Chave ref.2 :|W|

Chave ref. 3 :, Manual 3

Posicao do documento seguinte

CIVCT : ‘ | Conta: In.CME : | | CIMov : | | Soc.nova : | |




Pressionamos ENTER, e selecionamos a opc¢do de Mais, se estamos imputando uma conta de
Balango para informar a Classe de Movimento:

< Reg.Contab.Diversas Auto : Corrigir Posicdo de conta maior

Vis.resumo documento Posigdo anterioPosicdo seguinte Copiar posi¢do Outros dados Mod.Imput Entrada rapida Impostos Mais v

Conta de maior: & 2|7 0630000 ATIVIDADES PROMOCIONAIS

Sociedade]: 0 7 0 3 DISTRIBUIDORA ELETRICA

Posicao 1/ Langamento no Deve / 40

Importe : | 500,00 Eur
Ind.impuestos : ’i‘ Calc.impuestos : [
Divisdo : | |
Centro de custo :|9 70300000 |0 Ordem: ‘ |

CEBEI|9REE |

Elemento PEP : | Graflo : ‘ | ‘

Doc.compras : | I ‘

Bloco de imputacdo X
Divisao:

T —
CeBe : | CeBe interl .: | ‘

Segmento : ‘ |

Cl.movimento : ' 25 |

!
Processo empresarial‘: ‘

Continuar Atualizar Cancelar

A classe de movimento deve ser informada em todas as contas de balango, pois sao objetos em
S /4 HANA que sao utilizados para a Consolidacdo de Estados Financeiros.

Para visualizar o documento contabil, selecionaremos a op¢do Mais > Documento > Simular:

0al



< Reg.Contab.Diversas Auto : Corrigir Posi¢do de conta maior

Vis.resumo  documento Posicéo anterior Posicdo seguinte Copiar posigio Outros dados Mod.Imput Entrada rapida Impostos Mais v - Finalizar

Documento > outro documento
Conta de maior: 4009001000 FRAS.PTES.CONFORMAR o
ratar
Sociedade: 0 7 0 3 DISTRIBUIDORA ELETRICA S
N Detalhes Simular

Posicdo 2 / Abono / 50

Opgdes
Import EUR
Entorno
nd.impuestos : SX
Ajuda | Contabilizar
|  Ages e parametrizagses de GUI Gravar completamente
i
[ wais Registrar de florma preliminar
- Reter
RN Ea] Finalizar

Visualiza-se o documento a contabilizar:

< Reg.Contab.Diversas Auto: Visualizar Resumo

Selecionar Moeda de visualizagdo Impostos Reinicializar Mais v

Data do documento: | 03.09.2021 | Classe doc.: | S A | Sociedade: ‘ 0703 ‘
Data contab.: | 03.09.2021 | Periodo : | 9 | Moeda: ‘ EUR |
N° documento : | INTERNO | Exercicio: | 2021 | Fe.convers&o : ‘ 03.09.2021 |
Referancia: | MANUAL USUARIO | N ° multisoc . | |
Txt.cab.doc . | | Div.interloc .: ‘ ‘

|

Data decl.impu: 03.09.2021 |

Fe.recep.flact .: |

Posi¢des em moeda.documento

CCDiv.Conta EUR Valor Imp - IVA
002 50 4009001000 FRAS.PTES.CONFORMAR 500,00- S X
Outras posicoes 500,00
D 500,00 H 500,00 0,00 * 2 Posicoes

Outra posicao de documento

CIvCT : Conta: In.CME : ClMov :

| ‘ Soc.nova : ‘ ‘

Clique em Contabilizar :

’ (¥) Doc.8921251465 foi contabilizado na sociedade 0703

Cligue no menu opg¢dao Documento > Visualizar :



Pl S A P Visualizar documento : Vista de entrada

Alterar modo de visualizagdo / modificacao Visualizar outro documento Selecionar obj.individual vjisyal.cab.doc . Moeda de visualizagdo Mais v

Vista de entrada

N° documento : ‘ 8921251465 ‘ Sociedade: ‘0 703 ‘ Exercicio: P 021 |
Data do documento‘: 03.09.202 1‘ Data de contabili‘zagéo :03.009. 2| 021 Periodo : |T‘
Referéncia : | MANUAL USUARIO Nam.geral: |
Moeda : ‘EUR ‘ Grupo de ledgers : | |

I ERIFEMIE Y 2l [@E @Y @]

Soc . Pos. CT IOConta Denominagdo Importe Moeda i CeBe Centro de custo
0703 40 6270630000 ATIVIDADESPROMOCT\O 500,00 EUR S X 9REE 9703000000
2 50 4009001000 FRAS.PTES.CONFORMAR 500,00- EUR S X

Esta aplicacdo permite criar documentos utilizando como modelo um documento existente . Fazemos clique
na Aplicacao, e sera visualizada a seguinte tela:

< Contabilizar documento: Dados cabecalho

Documento separado 104 1mput Entrada répida Contabil.c / modelo OPSOeS tratamento y,aiq

* Data do documento : ) E * Classe doc. : |_| * Sociedade|: 070 %
* Data contab. :05.09.2021 | Periodo : |9_| * Moeda / T / c:| EUR | |
N° documento : | Fe.conversdo : | |
Referéncia: ‘ | N ° multisoc .: | |
Txt.cab.doc . ‘
Div.interloc .: ‘ |

Fe.recep.flact .: ‘ |

12



Selecionamos a op¢do Contabilizar com Modelo, e visualiza-se a seguinte tela:

Mais v/

Modelo

N° documento : ‘8921251465 ‘

Sociedade :‘ 0703 ‘

Exercicio : ’2 021 ‘

Controle de processo

[] Criar assento inverso

|_J Entrar lancamentos de conta maior

v’ N&o propor valores

[ ] Recalcular dias e porcentagens

L] visualizar posicdes

(v] Copiar textos

[ ] Transferir drea de fungées

|.:I| Calcular novamente valores em moeda local

|_| Transflerir ssgmento e segm.interlocutor

Informa-se a sociedade, o nimero do documento modelo e o exercicio. Se algumas das informagdes no

documento ndo sdo iguais para o novo documento, exemplo os valores, deve-se selecionar a opcdo Nao
Propor Valores, se for necessario copiar os textos no documento seleciona-se copiar texto, e pressionamos
ENTER, e visualiza-se o documento com os campos habilitados para os ajustes correspondentes:



< Contabilizar documento Adicionar Posicdo de conta maior

Vis.resumo documento Posicdo anteriorPosicao seguinte copjar posicao Outros dados Mod . Input Entrada rapida Impostos Mais v

Conta de maior: 6 2 # 0630000 ATIVIDADES PROMOCIONAIS

Sociedade : 0703 DISTRIBUIDORA ELETRICA

Posicdo 1/ Lancamento no Deve / 40

"EUR

Importe :

|
Ind.impuestos : SX

Calc.impuestos : ||

Divisao : ‘ |

— _—
Centrode custo :(9 7030000 0‘0 Ordem: |

CEBEZ‘QREE ‘

Elemento PEP : ‘ Graflo : | |

Doc.compras : ‘ | |

Quantidade : I |

Data valor : ‘ ‘

Atribuicdo : ‘

Texto : ‘Manual do Usuario [ T;%xplicativo, }

Para este exemplo, deverd informar o montante nas duas posi¢ées do documento, e clicar em
Contabilizar :

Informacao X

i :Doc.8921251469 foi contabilizado na sociedade 0703

Continuar Ajuda

Visualiza-se o novo documento :

A4



4.

Pl S A P Visualizar documento : Vista de entrada

Mudanca modo visualizacdo / modificacdo Visualizar outro documento sejecionar obj.individual Visual.cab.doc . Moeda de visualizacao Mais v

Vista de entrada

N° documento : ‘ 8921251469 ‘ Sociedade: F 703 ‘ Exercicio: 2 0 2 1 |
Data do documento :‘ 03.09.2021 ‘ Data de contab\'li%agéo :03.09. 2‘0 21 Periodo : Z‘
Referéncia : MANUAL USUARIO 7| NGm.geral : ‘ |
Moeda : %UR ‘ Grupo de ledgers : ‘ |

JI[2)E) e BIFMI[E v B BY]@Y]E]

pos. CT 10 Conta Denominagao Importe Moeda CeBe Centro de custo Texto
0703 140 6270630000 ATIVIDADESPROMOCAO 650,00 EUR SX 9REE 9703000000 Manual do Usuério
2 50 4009001000 FRAS.PTES.CONFORMAR 650,00- EUR S X

1.1 .2 Aplicacdo Contabilizar Lancamentos Contabeis Gerais

Contabilizar lanca-

mentos contabeis ge-
rais

S

Com a Aplicacdo Contabilizar Langamentos Contabeis Gerais, introduzem-se contabiliza¢cdes manu-
ais em contas do livro maior. Por exemplo, pode realizar lancamentos de ajuste durante o fecha-
mento do periodo ou registrar transa¢ées comerciais que ndo tenham um documento de origem
(como as faturas de cliente ou fornecedor que sao geradas como parte integral de um processo

de vendas ou compras). Opcionalmente, os impostos aplicaveis podem ser calculados automatica-
mente a medida que insere os lancamentos. Pode especificar objetos de imputacdo adicionais,
como centros de custo, elementos PEP, Ordens Internas ou Objetos de PA.

Caracteristicas Principais:

Realizar contabilizacdes manuais em contas do razao

Atribuir contabiliza¢des a objetos adicionais como centros de custo, centros de
beneficio e pedidos.

Calcular impostos automaticamente

Anexar arquivos e inserir notas para explicar o motivo de uma contabilizacao



Clicamos na Aplicagao e visualiza-se a seguinte tela:

S S A P Contabilizacién de asientos contables generales ~ 8

Saldo total: 0,00 EUR

Partidas individuais (2) ¥ A+ n

1 Empresa {2 | | Contadorazio* Deve * ¢.00 EUR  Haver* EUR ® &

2 Empresa 0703 0 Conta do razio * ©  Deve *|000 EUR  Haver ¢ [ 0,00 EUT + ® O

e: 0,00 EUR Total a Crédito : 0,00 EUR

Cabecalho do Documento :

Sao informados os campos obrigatérios: Data do Documento, Data de Contabilizacdo, Classe de

Documento, Sociedade, Moeda, adicionalmente a informagdo que se requer para
identificar o langamento contabil como a referéncia.

O campo Grupo de Ledgers, é informado quando se vai contabilizar um lancamento especifico
para um Livro (OL ou 2L). Se ndo se informa um valor, o lancamento contabil sera registrado nos
dois ledgers.

Partidas Individuais :

Sdo informados o nimero da conta do razdo, e o montante conforme corresponda ao langamento: Débito
ou Crédito.

Uma vez informados os nimeros de conta e os montantes, poderdo ser informados os objetos
de

Uma vez informados os dados no cabecgalho do documento, procede-se a informar os
dados das posi¢des dos documentos: Indicador de Impostos (se a conta é de

receitas ou despesas e esta confligurada como relevante para impostos), Calcular
Impostos, se se imputa uma conta de receitas ou resultados devem ser informados os
objetos de Controlling (Receitas: Centro de Beneficio, Objeto PA - Despesas: Centro de
Custos, Elemento PEP ou Grafo, para algumas contabiliza¢des especificas devera

ser informada a ordem interna que terd a fun¢do de objeto de Controlling Estatistico), assim
mesmo o texto da posig¢ao.

Clicamos no icone para expandir os campos onde serdo informados os dados relevantes
para a primeira posi¢cao do documento :

A_\
[ ¥CN



< SAP Contabilizacién de asientos contables generales

Saldo total : 0,00 E

Partidas individuais (2) ¥ A+ i

1 Sociedade| 0703 Conta de maior* | 6270630000 > Deve* | 500,00 EUR | Haver* | 0,00 EUR

Mais detalhes

0 de posiga Atribuigao Ind. impostos * Local de negécio Ndmero materia

Manual do Usuério sx M o < =

Posicao doc.compras: Data de valo

Imputagio

Divisdo

Operagao Centro de beneficio

Ce.ben.interlocutor > / atividade Prog.financiamento

O campo de atribui¢ao geralmente é derivado de acordo com a configuracdo da conta
contabil . Uma vez informados os dados da primeira posi¢do, 0 mesmo processo sera realizado para
a segunda posi¢do do documento :

< SAP Contabilizacdo de lancamentos contabeis gerais ¥ 8

Saldo total : 0,00 E

Partidas individuais (2) ¥ A + 1
1 Sociedade 4703 @ Conta de maior * 6270630000 29 Deve* | 500,00 EUR  Haver* |0.00 EUR ® O
2 Empresa 0703 o Conta de maior " 4b0os001000 S Deve* | 0,00 EUR  Haver* | 500,00 EUR + @& o

Mais detalhes

xto de posicai Atribuicgo Ind. imposto! Local de negécio
JE e e 7 0 (5
have referéncia 1 Chave referéncia 2: Data de valor Chave ref. 3;
MANUAL 2 MANUAL 3 B fmanvars
Imputacao
ciad Operacdo Centro de beneficio Ce.ben.interlocutor
? © & 7 @
p P P
- o L]

Ao informar o centro de custo automaticamente se atualizam o centro de beneficio derivado do

centro de custo, e o segmento derivado do centro de beneficio. Enfatizamos o segmento

ja que este faz referéncia a desagregacao de documento. O segmento é uma nova caracteristica
de imputacdo que pode ser utilizada para a geragao de estados financeiros a este nivel. O
detalhe da desagregacao de documento sera tratado nos manuais de usudrio de Controlling.

O campo data valor, deve ser informado quando se contabilizam contas bancarias. Uma vez que se
tenham todos os campos informados, fazemos clique em Simular :



< N Gestién de asientos contables Q -

Langamento contébil ( YBONLLYPIE ) - Vista de entrada

Cabegalho

Sociedade Referénci

MANUAL USUARIO

0

Moeda transagao Classe doc. referéncia
E0E BKPFF ( Entrada dir. doc. cont. )
Per. contabi Cabegalho
9/2021 =
o lancamenta cont Criado
SA ( Contab.Diversas Auto )
A trar i
Partidas (2 ) Padrio J
Posigdo de vista de contabilizagao Conta de maior Centro de beneficio Débito
9REE ( Redes Elétricas ) 500,00 EUR 0,00 EUR
4009001000 ( FRAS.PTES.CONFORMAR ) fur DD
o &

Imposto ( 0 ) Padréo

Uma vez revisadas as anotacdes, clicamos em Contabilizar :

Gestdo de lancamentos contabeis ¥

Lancamento contabil (8921251466 ) - Vista de entraf

Cabegalho 1ex0: Notas Documentos relacionados
Data de registro no didrio : 04 Sociedade: Referénci ,
09.2021 0703 ( DISTRIBUIDORA ELETRICA ) MANUAL USUARIO
Data contab Moeda transagao Classe doc. referéncia

i3 BKPFF ( Entrada dir. doc. cont. )
Per.contabil Cabecalho:
9/2021 -

Criado

p. langamento contabil

SA ( Contab.Diversas Auto ) por 90076625 em 03.09.2021 22:43:26

Partidas (12 ) Padrao Vista de conta T @ ‘W

Posigao de vista de contabilizagio Conta de maior Centro de beneficio Débito Deve
6270630000 ( ATIVIDADES PROMOCIONAIS ) 9REE ( Redes Elétricas ) 500,00 EUR 0,00 EUR
4009001000 ( FRAS.PTES.CONFORMAR ) 0,00 § GO 800,00 § GUR
5 &
Imposto ( 0 ) Padrao hd ‘ Q\ =
e Conta de maior Base imponivel Débito Haver Tipo impositivo

Nao foram encontrados dados. Tente ajustar as opgdes de filtro.

Edlcar|  Crar correspondéncia Inverter  Novos Visualizar alteragdes Selecionar moeda

Uma vez contabilizado o documento, sera visualizado o nimero do documento e as seguintes op¢des
serdo ativadas:
Editar: Permite modiflicar o documento

Criar correspondéncia
Inverter: Permite contabilizar a anulacdo do documento

Novos: Permite utilizar o documento contabil como modelo para criar um novo
Visualizar Alteragdes: Permite ver as alteragdes realizadas no documento

Selecionar Moeda: Permite selecionar a moeda da empresa, moeda da transacdo
e moeda do grupo para visualizar os lancamentos na moeda selecionada.



Outra das ferramentas disponiveis nesta Aplicagdo é anexar documentos ao lancamento conta-
bil, isso pode ser feito durante a criagcdo ou modificacdo do documento:

Gestao de lancamentos contabeis ¥

Langamento contabil (8921251466 ) - Vista de entrada

Anexos Notas Documer acio
Arquivos anexos (1) Carregar  Adicionarum link
E A 0703 8921251466_2021.pdf Rascunho
Carregado por: 900766 regamento: 03-09 Tam K %
Partidas ( 2 ) Padrao vistadecontaT [ @ [ G
Posicao de vista de contabilizagio Conta de maior Centro de beneficio Débito Deve
) ( ATIVIDADES PROMOCION 9REE ( Redes Elétricas ) 00,00 IR 0y PR
) ( FRAS.PTES.CONFORMAR ) 000 | S0 sy | BOE
- &
Imposto ( 0 ) Padrdo h L5
Débito Haver Tipo impositivo

Ind. Impostas Conta de maior Base imponivel

Adicionalmente, podem-se criar notas caso seja necessario ter uma explicacdo ou anota¢do do
docum n'&o contabil que, assim como os anexos, podem ser feitas durante a criacdo ou modifi-
cacao do documento:

< SAP Gestién de asientos contables »

Langamento contdbil (8921251466 ) - Vista de entrada

E contabilizado como parte da criagdo do Manual do Usuério. X
Partidas (2 ) Padrdo S &l J
Posicdo de vista de contabilizagdc nta de maior Centro de beneficio Débito Haver

9RE
Imposto ( 0 ) Padrdo N Q
Débitc Haver Tipo

Ind. impostos Conta  de maior Base imponivel
Néo foram encontr dados. Tente ajustar as opgde

Esta aplicagdo permite criar um modelo de imputagdo, com o qual poderemos contabilizar
documentos para os quais o valor, os textos ou alguma outra informacao seja diferente, sem

ter que criar o documento desde zero. Ao clicar na aplicacdo, aparecera a seguinte tela:



Contabilizagdo de langamentos contébeis gerais

Saldo total : 0,00 EUF

Cabegalho Anexos Notas saldos

Data de registro no didrfo: * 05.09.2021 Empresa: * ‘ 0703 69 J Operagdes multiempresa |
Data da contabilidale:* 05052021 | Moeda [ eur | -
T 5 Divisao interlocutora: | L]
Periodo : oo
‘ Grupo de ledgers ‘ 9 ‘ Cabegalho |
SA 0 N
G ‘ Referéncia: ‘ ‘ Tipo de cambio: |
Datade [ dd.MMyyyy
convers&o: E
Partidas individuais (2) A ”n
> 1 Empresa ‘ 0703 9 ‘ Conta do razio * ‘ @ ‘ Deve *0,00 ‘ EuR  Haver* Le3
> 2 Empresa ”‘7 03 it ‘ Conta do razio * ‘ g ‘ Deve * F 00 ‘ EUR  Haver* Lol
Total Deve: 0,00 EUR Total a Crédito : 0,00 EUR
Posicao de impostos ( 0 ) Padrao \/ Calc. impostos [ Entrarliquidos S i Data decl. imposto | dd.MM.VWV B2 | Tipo de cambio impostos] | (&) s |

Selecionar modelos Carregar nova entrada Reter langamento contabil Slmu\ s
Clicamos na opc¢do selecionar modelos:

Modelos

i Buscar Q ‘

ASIENTOS RECURRENTES

1.1.1.3.5 Assentos Recorrentes Contabilizar assentos contabeis gerais

ASIENTO_RECURRENTE_1

Assentos Recorrentes Modelo Contabilizar assentos contabeis gerais

TEST1 Contabilizar assentos contabeis gerais

TEST2

TEST2 Contabilizar assentos contabeis gerais

TESTE2 Contabilizar assentos contabeis gerais
Gerenciar modelo de partida individual Cancelar

Clicamos em Gerenciar Modelo de Partida Individual, a sequinte tela é exibida:
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S S AP Gestdo de modelos de assento contébil W Q s

Padrdo -

1D do modelo Aplic.contabilizac Nivel de acesso
Q i) Contabilizar assentos contabeis gerais x v Adaptar fliltros ( 1)
{ |¥| Contabilizar assentos contabeis gerais I
| Contabilizar assentos contabeis gerais com anul.aut.
o ~ @ 5%
Posicdes ( 0 ) Padrdo * v e o
ID da plantilha Descri¢do Nivel de acesso Criado  por Data de criagdo Aplicar plantilha em Aplic.contabilizag Compartilhar pab Sociedad

N&o hé posigdes

Existem duas op¢des para criar a plantilha: Contabilizar Lancamentos Contabeis Gerais ou
Contabilizar Lancamentos Contabeis Gerais com Anulagdo Automatica, dependendo se a plantilha
vai ser utilizada para gerar contabiliza¢cdes gerais ou provisdes que devem ser anuladas durante
o proximo periodo contabil. Para este caso vamos criar uma plantilha de ProvisGes a qual sera
anulada no inicio do préximo periodo contdbil, fazemos clique em Criar:

Criar modelo

@ Nao pode modificar a sele¢do depois de
selecionar a aplicacdo da lista.

Aplicar plantilha em: *

Contabilizar lancamentos contabeis gerais com

Criar Cancelar

Sera exibida uma tela que indica uma série de passos a seguir sequencialmente, para poder
criar o modelo de imputacdo:

Gestion de plantillas de asiento contable »

Modelo novo
Informagdo Cabegalho de langamento contébi Valores de Cabegalho de lancamento Partidas individuais de langamento . Valores de Partidas individuais
geral ° campos " contabil campos contabil campos de langamento contébil campos

1. Informacao geral

Aplicar modelo em: Contabilizar langamentos contébeis gerais com anul.autom.

1D do modelo: * MANUAL_USUARIO

Descricdo: ManualdoUsuario
Nivel de acesso: * Nivel de grupo (10) -
Compartilhar pab.: [

Deve-se indicar o ID do Modelo (ndo pode conter espacos), a descricdo e nivel de acesso,
para este ultimo se conta com trés op¢des de disponibilidade:

Todos os usuarios em todas as sociedades no ambiente: Nivel de Grupo (10)
Todos os usuarios para uma sociedade em particular: Nivel de Sociedade (20)

O usuario que criou o modelo: Nivel de Usuério (30)
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Uma vez informados os dados, e selecionado o nivel fazemos clique em Passo 2, onde se
visualizara a seguinte tela:

Gestion de plantillas de asiento contable *

Modelo novo

2. Cabegalho de langamento contabil campos

9] Calcularimposto

Os campos que sdo obrigatdrios encontram-se bloqueados para modificacéo (exemplo: sociedade, mo-
eda da transacdo, motivo de contabilizagdo inversa, entre outros), os campos opcionais podem ser
omitidos da plantilha por isso ndo devem ser selecionados (exemplo: periodo contébil, Entrar liqui-
dos, entre outros), os campos requeridos e ndo obrigatérios, sdo selecionados e serdo marcados
como obrigatdrios quando se requer ter esta informagdo na plantilha, e serdo marcados como so-
mente leitura quando se informam e se bloqueiam para modificacdo na plantilha (exemplo: Cabeca-
lho, Grupo de Ledgers, entre outros).



Uma vez feitas as sele¢des correspondentes, clicamos no passo 3 :

Gestdo de modelos de assento contébil ¥

Modelo novo
Informacao ’_3 Cabegalho de langamento contabil Valores de Cabecalho de lancamento . Partidas individuais de langamento Valores de Partidas individuais de
") geral (i/ compes contabil campos *  contabil campos langamento contébil campos

3. Valores de Cabegcalho de langamento contabil campos

Com contelido

Campo
Data registro diario dd.MM.aaaa =]l
Data contabilizagao dd.MM.aaaa =) ‘
3 0
Tp. langamento contabil i G ‘
0703 2)
Moeda transagdo 2]
Grupo ledgers
Referéncia Manual do Usuario ‘
Cabegalho Manual do Usuério |
Calcular imposto O
-1
Motivo cont.inversa o \‘
Data anulagao planif. dd.MM.aaaa |z ‘

Nesta tela sao informados os valores padrdo que vamos ter no cabecalho do modelo
de imputacdo . Uma vez definidos estes valores, clicamos em Passo 4 :

< SAP Gestion de plantillas de asiento contable »
Modelo novo
—\ Informagao /T Cabegcalho de langamento contabil

abegalho de lancamento Partidas individuais de lancamento Valos
o . contabil campos langame

4. Partidas individuais de langamento contébil campos

Campo Obrigatério

1. Basicos

Sociedad O

|¥| Conta de maior

2. Mais informag6es

I¥] Atribuigdo

|¥]  ndicador de impostos

Inicval.tipo de imposto

Tipo impositivo

Uooo

Na secdo de Partidas Individuais esta dividida nos seguintes apartados: Basicos,
Mais Informacao, Atribuicdo e Outros . Nestas se¢des poderdo ser selecionados dos campos

exigtlentes todos aqueles que sejam relevantes para as imputacdes a realizar utilizando o
moaelo .
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Na sec¢do de dados basicos, encontra-se a conta contabil, que devera ser selecionada. No
apartado de mais informagdes, encontramos campos como: Texto, Atribuicdo, Indicador de
Impostos, Texto de Posi¢ao, Chaves de Referéncia 1, 2 e 3 entre outros.

Sl S A P Gestién de plantillas de asiento contable

Modelo novo

o cdo £ Cabecalho de langamento contabil £y Valc de Cabegalho de lancam e P

\._/ contébil campos langamento contabil campos

3. Imputagao
v | Divisdo

Divisao interloc.

¥ Centro de custo

W Ordem

Operagdo

+| Centro de beneficio

Ce.ben.interlocutor

Segmento

Objeto de custo

Elemento PEP

Graflo

Operagao

Nimam dan

Na secdo 3 deste apartado, selecionaremos todos os campos que estardo
disponiveis no modelo e que estdo relacionados com os objetos de Controlling onde se
registrardo as imputagdes analiticas, como: Centro de Custo, Elemento PEP, Grafo, entre outros.

< Gestdo de modelos de assento contabil ¥

Modelo novo

™ Cabegalho de langamento contabil 7 Valores de Cabegalho de lancamento Partidas individuais de langamento
\_/ campos \__/ contébil campos contabil campos

/ "‘ Informagdo
'/ geral

4.0utros

Ativo fixo

Data de referéncia

1 Posicdo concluida
Subvengdo
Doc.orgamentario
Posigdo do documento
Classe de conta
Classe de atividade

1 Prog financiamento

Na secdo terao outros campos disponiveis, que se forem necessarios informar durante a
imputacao do documento, deverao ser marcados.

Assim como no cabecalho, os campos opcionais podem ser omitidos da plantilha, portanto
ndo devem ser selecionados, os campos requeridos e ndo obrigatorios, sdo selecionados e serdo marcados
como obrigatérios quando se requer ter essa informacdo na plantilha, e serdo marcados como
somente leitura quando se informam e se bloqueiam para modificacdo na plantilha.
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Uma vez definidos esses valores, fazemos clique em Passo 5:

- BN

Modelo novo

Gestdo de modelos de assento contabil ¥

5. Valores de Partidas Individuais de Langamento Contabil Campos

Posicdes (2)
N ° de posicao | Conta  de maior

1 6230620000

4009001000

Sdo informados os valores nos campos selecionados, e fazemos clique em Verificar:

{ SAP

Modelo novo

Informacdo Geral

Aplicar modelo em:
anul.autom

MANUAL USUARIO
Descricgo: Manual do Usuério
Nivel de acesso: Nivel de grupo (10)

Compartilhar pub.: Sim

Cabegcalho de langamento contabil

Campo
Data registro diério

ontabilizagac

Sociedad

Moeda transago

Grupo ledgers

Referéncia

Cabegalho

Texto Atribuicgo

Manual do Usudrio

Gestdo de modelos de assento contabil ¥

Contabilizar langamentos contébeis gerais com

Obrigatério

Indicador de impostos

SX

Somente leitura

Chave de referéncia 1

Com contetido

Manual do Usudrio

Manual do Usuério

o
a
+
Q 8
Editar
Editar

Se necessario, modificar algum dos dados informados, fazemos clique em Editar, e procedemos
a realizar as modifica¢des, caso contrario fazemos clique em Guardar, e teremos nosso

modelo criado:

Padrdo * v

Posicbes ( 8 ) Padrdo * v/

1D da plantiiha Descrigdo

MANUAL USUARIO  Manual o Usuério

Gestédo de modelos de assento contabil ¥

1D do modelo

Nivel de acesso

10 ( Nivel de grupo)

Criado por

2 elementos

-

icar modelo em

05.09.202 1 Contabilizar lancamentos

Aplic.contabilizag .

langamentos c

com anul.autom . )

Compartilhar pub

Criar & | & ’ ‘

Sociedad
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Para utilizar o modelo, sera feito clique na Aplicagdo Contabilizar Lancamentos Contdbeis Gerais,
uma vez na tela de inicio, fazemos clique na opg¢ao Selecionar Modelos:

Contabiliza

Cabegalho Anexo Notas

0 de langamentos contabeis gerai:

Saldos

Saldo total: 0,00 EUR

Data de registrono digrio:* | dd.MM.aaaa _ Empresa;* | 0702 © Operagéo multissocledade: |
Data contabil:* 05.05.2021 ‘ Moeda da transagdo: * Eur © Divisdo interlocutora: ‘ =
Periodo | ErEEs © Cabegalho: |
Data de conversio [ dd.MM.22aa
Partidas individuais (2) ¥ R + 11 Seguinte
> 1 Sociedade §703 [0 Conta demaior* 9 Deber [o0,00 [eun  waver- ‘o,oo EUR ® ¢
> 2 Empresaofos @ Contadorazio* | [ oewer [0:00 ‘ Haver* [ 0,00 Jevr + ® O

Posicdo impostos ( 0 ) Padrdo

Ne.documento

fliscal Conta de maior

N/ Calcimpostos Entrar liquidos Sim Data declimpdsto dd.MM.yyyy

Valor Deve MD Valor Ter MD Imposto.moeda.local Gz il

N&o ha posigdes .

‘ Tipo de cambio impostos|

Quota ML3 Enderego fiscal

Total Deve : 0,00 EUR Total a Crédito: 0,00 EUR

Ind. impostos Valor base Classe de condigdo

Selecionar modelos Carregar nova entrada Reter langamento contabil Simular
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Ser4 exibido cor- a lista de modelos existentes, onde selecionaremos o modelo que
respondente :

Modelos

Buscar Q
TEST2 Contabilizar assentos contabeis gerais
TESTE2 Contabilizar assentos contabeis gerais
MODELO
Modelo de Carga Contabilizar assentos contabeis gerais
TESTE1
TESTE1 Contabilizar assentos contabeis gerais

MANUAL DO USUARIO

Manual do Usurio Contabilizar assentos contabeis gerais com anul.aut.

Contabilizacién de asientos contables generales *

Saldo total : 0,00 |

Modelo de contabilizagdo: MANUAL_USUARIO

Cabegalho Notas Saldos - Anulagao automatica
Motivo de anulago: * Data de anulago planejada:*
| 05 ( Anulagao automatica ) 01.10.2021 =]
Partidas individuais (2) VoA o+ n
1 Conta de maior " 6230620000 9 | | peve +|s00.00 EUR  Haver* | 0,00 EuR ® O
2 Conta de maior * 409001000 © ever | 0,00 EUR | Haver* [ 500,00 EuR + > A
Total Deve : 500,00 EUR Total Haber : 500,00 EUR
PRV o > | = | ¥
Posicdo impostos ( 1) Padrao v Calcimpostos 1 I&/ ‘L
Pos. . -
ﬂg;{?o:umemo Conta de maior Valor Deve MD Impte.Haber MD ] QuotaML2 Quota ML3 Domicilio fiscal Ind. impostos Valor base Classe de condigao
4720000100 0.00 | EU 0.00 EUR 0,00 EUR sx 500,00 € uUR
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Informamos os dados pendentes, neste caso o valor e a data de anulagdo, e fazemos clique

em contabilizar:

@ Com sucesso

Documento 1229000027 ( 2021, 0703 ) contabilizado corretamente

Gestao de langamentos contébeis W

Langamento contabil (1229000027 ) - Vista de entradh

Cabegalho Anexos Nota Documentos relacionados
ey Sociedade:
Gennans 0703 ( DISTRIBUIDORA ELETRICA )
Moeda transacdo
5.09.2021 eur

Per. contébil

9/2021

SB ( Conta do livro maior )

Motivo de anulacdo

05 (Anulagdo automatica)

Data de anulagao planejada

01.10.2021

Partidas (2) Padrdo
Posicdo de vista de contabilizacdo Conta de maior Centro de beneficio

6230620000 ( ASSESSORIAS ) 9REE ( Redes Elétricas )

0000 &

01000 ( FRAS.PTES.CONFORMAR )

Referéncia:
MANUALUSUARIO

Classe doc. referéncia

BKPFF ( Entrada dir. doc. cont. )

Cabegalho:

Manual do Usuério

Criado
por 90076625 em 05.09.2021 13:22:02

Mostrar ma

Vista de conta T la ‘ ‘ ® I

Débito Haver

500,00 EUR 0,00 EUR
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4 . 2 Contabilizar Langamentos em Massa

4.2.1 Manual Detalhado para a Contabilizacdo de Lancamentos em Massa
4.2.1.1 Aplicacdo para Carregar Lancamentos Contabeis Gerais

Com esta aplicagdo, pode contabilizar langamentos de didrio carregando um arquivo de Excel que contém os

dados do cabecalho e os das posi¢des do documento. As contabilizagdes podem ser realizadas em todos
os livros contabeis relevantes.

Se nem todos os documentos contabeis forem carregados corretamente, deve corrigir os erros listados no log

para proceder ao carregamento do arquivo. Também é possivel navegar desde a aplicacdo Contabilizar Lancamen-
tos Contabeis Gerais, selecionando a opgdo Carregar Nova Entrada:

Contabilizagdo de langamentos contébeis gerais ¥

Saldo total : 0,00

Cabegalho Notas Saldos
Data registro didrio | dd.MM.aaa: Empresa:;* | 0703 = Oper sociedade:
Data contabil * §6.09.2021 Moeda da transagao: * visio interlocutora
Periodo 00 Grupo de ledgers Cabegalho: |
SA o
Data de conversao; | dd.MM.aaaa >
Partidas individuais (2) ¥ A o+ n
1 Sociedade 703 o Conta do razio * o Deve+ (0,00 EUR  Haver* |[0.00 EUR ® ©
2 Empresa 0f 03 o) Conta do razdo * 9 Deve * | 0,00 EUR 000 EUR + ® O
Total Deve: 0,00 EUR  Total a Crédito: 0,00 EUR
Posicdo impostos ( 0 ) Padrdo ~  Calcimpostos Entrar liquidos Sim Data de declaragdo d¢ imposto E= | Tipo de cambio impostos| [-‘C‘ |
Pos.documento  onea de maior Valor Deve MD Impte.Haber MD e Quota ML2 Quota ML3 Domicilio fiscal Ind. impostos Viler bk @l de@onilis
fliscal P Imposto.moeda.local. P

Néo ha posicdes

Selecionar modelos Carregar nova entrada Reter langamento contabil

Carregar lancamentos
contabeis gerais

R




Clicamos na aplicacao, e sera exibida a seguinte tela:

< regar langamentos contabeis gerais W

| T3 Navegar

Partidas (0) Carregar intervalo de datas dd.MM.yyyy - dd.MMyyy B clm

It 1D do lote Sec.part.individual Status Socied Data contabil Hora de criagdo

A opg¢do navegar, nos permitira selecionar o arquivo com a informag¢do dos documentos a con-
tabilizar. A opgao Op¢Oes, nos permite configurar as colunas de visualizagao, estdo disponiveis
as seguintes opc¢des:

ColllJ_nas;Estrutura da tela de entrada, que contém os seguintes campos disponiveis para sua vi-
sualizacdo:

Opc¢oes de visualizagdo

Colunas Classiflicar | Filtrar
Buscar Q | Mostrar selecionados v X
Selecionar tudo (12/12)
ID temporario
\Z| 1D do lote
E| Sec.part.individual
[v] status

[¥] Langamento contabil

[v] Sociedade

[v] Data contabil .

|¥| Hora de criagdo

|| Fe.anulagdo

v] Importe em moeda da sociedade

v] Impte.moeda trans.

‘i| Motiv.anulacdo
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Classificar: Opc¢do que permite ter uma classificacdo da informac¢do de acordo com as sequin-
tes entradas:

Filtrar: Permite criar filtros de inclusao ou exclusdo a nivel de dados de sociedade ou ID dos
flicheiros de carga:

Opcdes de visualizagdo

~ Incluir

Lrocec| T T .

1D do lote

Sociedad

O modelo (anexo) contém os campos necessarios para contabilizar de forma correta os

documentos contabilizam exclusivamente contas de maior, ndo aplica para contabilizacdes de
fornecedor ou cliente.

Estes sao alguns dos campos, que estdo disponiveis no modelo:

Opgdes de visualizagdo

Colunas Classiflicar Filtrar

(nenhum) Ascendente ® -

(nenhum)

Lancamento contabil

Data contabil .
Hora de criacdo
Importe em moeda da sociedade

Imp.moeda trans.

Sociedad

1. Cabecalho

Sociedade

Tipo de lancamento contabil (Classe de Documento)

Data de registro diario

Data de contabilizagdo
Texto do cabec¢alho do documento

Moeda de transagao

Grupo Ledgers

Tipo de cambio




2.Posicao
Conta de maior
Texto posicao
Débito ( Deve ) / Crédito ( Importes )
Centro de custo
Centro de lucro
Elemento PEP
Data valor
Numero de atribuicao
Sociedade associada
Divisdo
Graflo

Quando terminamos de preencher todos os campos, guardamos e fechamos o Excel. E
importante fechar o Excel, pois se o subirmos com o Excel aberto dara erro. A seguir,
clicamos em navegar, selecionamos o Excel que ja temos preenchido, damos a abrir

uma vez selecionado o arquivo, o sistema gera o Log de estado da carga, e a lista de
documentos a criar:

Selecg(?nando a opg¢do Mostrar Log, teremos informag¢des mais detalhadas dos documentos a
contabilizar :

°

Sl S A P Detalles de log~

a @B
Padrdo s~ Ocultar barra de fliltros ~ Filtros
ravidade
v
Detalhesdelog ~ Padrdo* * Elre= al @ (= |

T y
Gravidade | Descricao | Cronomarcador

O documento 001 foi gravado sem contabilizagao 06.09.202112:26

0O documento 002 foi gravado sem contabilizagao

O documento 003 foi gravado sem contabilizagao 06.08.202112



Uma vez validado que todos os documentos foram gravados com sucesso, proceder-se-a a selecionar

a op¢ao de Contabilizar, e sera visualizada a seguinte tela, informando que os documentos foram con-
tabilizados com sucesso:

i Informagdo

Foram publicados 3 de 3 langamentos contabeis.

Adicionalmente, serd mostrado na tela informacdes sobre a sociedade, nimero de documento e
data de contabilizagdo, assim como o total de documentos criados:

z . °
Sl S AP Carregar langamentos contébeis gerafs Q&
Modelo de Carga Massiva de Documentos Contabeis || T Navegar ‘
@ Para visualizar o estado dos langamentos, selecione Mostrar log x
+ { 1 3 ([
Posicdes ( 3 ) Carregar intervalo de datas | =] ~ -@i I ﬁ?@ = ]
ID do lote Sec.partindivid ... Status Sociedad Data contabil Hora de criagdo
$ 1FS)JPKOEPP 001 Contabilizados 8921251471 0703 ( DISTRI 06.09.2021 | 06.09.2021 12:32:38
SJIPKOEPP 002 Contabilizados 8921251473 0703 ( DISTRI 06.09.2021 | 06.09.202112:32:39
$ 1FS)JPKOEPP 003 Contabilizados 8921251472 0703 ( DISTRI ... 06.09.2021 | 06.09.2021 12:32:39

Clicando sobre o niumero do documento, poderemos visualizar o documento que foi criado:

< Gestdo de lancamentos contabeis ¥

Langamento contébil (8921251471 ) - Vista de entradd

o O 9
Cabegalho Anexos Notas Documentos relacionados

S R Sociedade: Referéncia

06.09.2021 0703 ( DISTRIBUIDORA ELETRICA ) =

Data contab.: Moeda transagdo : Classe doc. referéncia

06.09.2021 EUR BKPFF ( Entrada dir. doc. cont.)
Cabecalho

Per. contébi
Manual do Usuério

Criado :
por 90076625 em 06.09.2021 10:32:38

Tp. langamento contabil
SA ( Contab.Diversas Auto )

Mostrar mais

Partidas ( 2 ) Padrdo W vistadeconta T (g8 [ @ [ v |
Posicdo de vista de contabilizagao Conta de maior Centro de beneficio Débito Haver I
000001 6210600000 ( ARRENDAM. TERRENO ... DEE ( Dist. Elect. Espanha ) 650,00 §EHUL 0,00
000002 4901000100 ( PROVISAO PARAINS ... 9,00 [EUR 650,00 eur
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Modelo de Carga Mas-
siva de Documentos (

4 . 3 Contabilizar Lancamentos Periédicos

4.3.1 Manual Detalhado para a Contabilizacdo de Lancamentos Contébeis Periédicos

4.3 .1 .1 Aplicacao Introduzir Contabilidade Periédica

Introduzir contabiliza-
¢do periddica

Esta aplicagdo permite criar, editar, mostrar ou eliminar entradas periédicas. Também permitea =~
os usuarios ativar contabiliza¢es vencidas, revisar o estado de contabilizacdo e as contabiliza¢cdes

planejadas das entradas de diario periddicas e copiar uma entrada de diario existente para utiliza
-la como modelo para criar outras entradas de diario periddicas que sigam as mesmas regras
de repeticao.
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Fazemos clique na Aplicacao e sera visualizada a seguinte tela onde inseriremos os dados obri-
gatérios:
Sociedade: Codigo da sociedade FI onde serdo registradas as periodificacdes

< Entrar contab. periddica: Dados cabecalho

Entrada rdpida Modelo de imputacdo Contabil.c / modelo Mais =

* Sociedade\: 070 %

Execucdo da contabilizacao periddica
12 execucdo em: O|1 082021 |
Ultima execugéo em: J1122021 |

Intervalo em meses:|0 1

Dia de execugdo: ¢1

Plano de execugéoz|

[_] Tomar importes em moeda local [ Copiar textos

[_] Tomar importe do imposto em moeda local

Informacdo para cabecalho do documento

* Classe de documento: | SB :| * Moeda / T / c;‘ EUR | ‘

Referéncia: | Fe.conversao: 0‘4 .09.2021 |

Texto cab.documento : |

Div.interloc .: l ‘

Primeira posicdo do documento

CIvCT : \§| Conta: 6 |2 50620000 In.CME : |7| CIMov : |7|

1a Execucdo em: data na qual se iniciara a contabiliza¢do da periodificagao

Ultima execucdo em: data na qual se finalizard a contabilizacdo da periodificacdo
Intervalo €M meses : intervalos em os quais se realizara a contabilizacdo da
periodificagao

Dia de execucado: dia em que se realiza a contabilizagcdo
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Uma vez informados os dados, pressionara ENTER :

< Entrar contab. periédica Adicionar Posicdo de conta maior

Vis.resumo documento Posi¢do anterior Posigdo seguinte Copiar posicdo Outros dados Mod.Imput Entrada répida Impost

Conta de maior: 6250620000 PPREMIOS DE SEGUROS POR ELEMENTOS DE TRANSPORTE

Sociedadel; 07 0 3 DISTRIBUIDORA ELETRICA

Posicdo 1/ Langcamento no Deve / 40
Importe:izoo EUR
Calc.impuestos : [

Ind.impuestos : .Sx |
Divisdo:
Centro de custo: 9 7 |o 3000000 | Ordem:l
CeBe : | Objeto PA :
Elemento PEP : | Graflo : | ‘
S
Quantidade : | ‘
Data valor : |
Atribuicdo : |
Texto : |Manua| do Usuério { Txplicativo .
Posicdo do documento seguinte
Soc.nova: |

CIVCT:|50‘Conta;48|00000100 In.CME:| |

Informa-se o importe, o indicador de impostos, o centro de custo, o texto da primeira
posicdo, assim mesmo informa-se a chave de contabilizacdo e a conta da sequnda posicao do

documento, e se pressiona ENTER:
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< Entrar contab. periédica Adicionar Posicdo de conta maior

Vis.resumo documento Posicdo anterior Posi¢do seguinte Copiar posi¢do Outros dados Mod.Imput Entrada répida Impostos Mais =

Conta de maior : 4800000100 GASTOS ANTICIPADOS POR PREMIOS DE SEGURO

Sociedade : 0703 DISTRIBUIDORA ELETRICA

Posi¢cdo 2 / Abono / 50

EUR

Importe : ‘ :

Ind.impuestos : ISX ‘

Sem desconto: | |

Divisdo: ‘ ‘
CeBe: |
Graflo : I | |
Quantidade | | ‘
Datavalor: Vence em } ‘
- | e —

Atribuicdo : ‘ |

Texto : IManuaI do Usuario T)%xplicativo. }

informamos o importe e o texto para a segunda posi¢ao do documento, finalmente fazemos
clic em mais para inflormar a Classe de Movimento :

Bloco de imputacao v
Divisdo: | |
CeBe : | | CeBe inter| .: | |
Segmento : | |
Graflo : | |

Cl.movimento : 1 75 |

Objeto imoével :

Processo empresarial

Continuar  Atualizar Cancelar

A classe de movimento deve ser informada em todas as contas de balanco, pois sdo objetos em
S /4 HANA que sdo utilizados para a Consolida¢do de Estados Financeiros.

Se pressiona Contabilizar, e visualiza-se a sequinte mensagem:

(¥ 0 doc. 8021000004 foi gravado na sociedade 0703
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Visualizar documento periddico : Vista de entrada

Mudangca modo visualizagdo / modificacdo Visualizar outro documento Selecionar obj.individual \jisyal.cab.doc. Impostos Moeda de visualizagdo

Vista de entrada

N° documento : 8021000004 | Sociedade:‘o 703 | Exercicio: 2 0 2 1 ‘

Data do documento:04.09.202 1 | Data contab.: 0 % .09.2021 | Periodo : 9 |

Referéncia: ‘ | Ndm.geral : ‘ ‘

Moeda: E%R |

Grupo de ledgers : ‘

JIEEE 2 MIE L (B (E] eV & Vi) 2]

Soc . Pos. CT 10 Conta Denominagao Importe Moeda m CeBe Centro de custo
0703 1 40 6250620000 PRIMASDESEGUROSPO 200,00 EUR SX 9REE 9703000000
2 50 4800000100 GASTOS ANTICIPADOS P 200,00- EUR S X

A execucao da periodificacdo € realizada através da programacado de um JOB, que é executado

para contabilizar as periodifica¢cdes no SAP. O programa que executa as periodificagdes € o
SAPF120. A validacao dos 1an%amgntos de periodificacao é realizada utilizando a aplicacao:
Visualizagdo de ContabilizacOes Periddicas.

4.3.1.2Aplicacdo Visualizacdo de Contabiliza¢des Periddicas

Visualizacao de
contabilizagdes

periodicas ( resu -...

3

Clicamos na Aplicacdo e sera visualizada a seguinte tela onde inseriremos os dados
de Sociedade e Exercicio:
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Doc.orig . de contabiliz.periédica

Gravar como variante ... Trazer variante ... Delimitacdes opcionais Mais LV
Sociedade: ‘0 703 | a
Ndmero do documento‘: | a ‘ |

Exercicio :‘ 2021 | a ‘ |

Delimita¢des gerais

Data de contabilizagdo :

J

Numero de referéncia :

o

Uma vez informados os valores, fazemos clique em Executar :

Doc.orig . de contabiliz.periédica

Q Y o+ @ B B @D« < > Log Mais v a a @ Finalizar
DISTRIBUIDORA ELETRICA Doc.orig . de contabiliz.periédica Hora o03:2 Data04.09.202
MADRID Ledger 0 RFDAUB0O / 90076625 Pégina 1
[ N .
v doc.  (Classe Dt.contab . 1 ® exec. Préx.exec . Ult.exec . Inter Dia PIEj Qtd. InB ImA Referéncia Texto cab.documento Usuério Registrado

PosCTIOEVCICtaConta 11 Imposto mon . local Importe Deve / Haver ML Impte.mon.estrangeira Mon.

|

L

0703 802100004 SB 04.09.2021 01.08.2021 01.09.2021 31.12.2021 1 1 1 90076625 04.09.2021
001 4 s 6250620000 s X 200,00 EUR 200,00  EUR

002 50 s 4800000100 5 X 200.00 - EUR EUR

Apds a execucao do JOB, os lancamentos podem ser revisados com a aplicagdo Visualiza¢do de Sal-
dos de Conta do Livro Maior, que sera revisada mais adiante neste manual:

'l S AP Saldos de conta do maior ¥

Padrdo * v

Ledger : * Empresa: * Conta do maior : Exercicio do ledger : * Periodo de : Perfodo até :
OL (Livro Principal IF... | | 0703 ( DISTRIB X 05 | | 4800000100 ... X @] [zon | [oos | [oos
Saldos Comparar
Moeda ELJR ( Moeda da sociedade ) ¥
Periodo Débito Deve saldo Saldos acumulados
Saldo inicial 0,00
08.2021 0.00 200,00 200,00 -200,00
Totais 0,00 200,00 -200,00 -200,00
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4.4 Visualizar Saldos de Conta, Partidas Individuais e Partidas Abertas
4.4.1 Manual Detalhado para a Visualiza¢do de Partidas Individuais e Partidas Abertas

4.4.1.1Aplicacdo Visualizar Partidas Individuais em Livro Maior

Com esta aplicacdo, pode verificar as partidas de uma conta do livro maior. E possivel utilizar
filtros para visualizar partidas abertas e / ou compensadas para contas contabeis geridas com
partidas abertas ou todas as partidas de uma conta do maior.

Da mesma forma, pode selecionar as partidas com base em uma data chave ou apés a data de
compensagao junto com uma data chave. Se esta selecionando todas as partidas, também pode
escolher um intervalo de datas de contabilizacao.

Pode selecionar as partidas da conta do razdo, com base em numerosos critérios para a data de
contabilizacdo ou o periodo de tempo, como hoje, os ultimos X dias, trimestres ou meses e tam-
bém os periodos fiscais, como o trimestre fiscal ou o ano fiscal. Se esta selecionando todas as
partidas, também pode escolher um intervalo de datas de contabilizagao.

Na lista, pode agrupar, ordenar e filtrar as partidas individuais da conta do razao utilizando caracte-
ristjcas, comq conta do razdo, segmento ou centro de |I]JCFO Pode mostrar numerosas carac-
teristicas adicionais e trocar a ordem das colunas na lista. Se precisa continuar processando
e analisando a lista de resultados das partidas da conta do razdo, pode exporta-la para o
Excel.

Também pode optar por visualizar os montantes das partidas individuais da conta do razao
em uma moeda de visualizacdo. Pode ser especialmente util quando desejar gerar
relatérios sobre varias empresas e os langamentos de didrio de cada uma das empresas tenham sido
registrados em diferentes moedas. Com a moeda de visualiza¢do, pode comparar facilmente

0s montantes totais das partidas individuais da conta do razdo de cada empresa numa
moeda de visualizacdo.

Visualizar partidas
individuais em livro

razao

@

Ao clicar na aplicacdo, sera exibida a seguinte tela:



Visualizar partidas individuais em livro razédo W

Ocultar flitros [

Padrdo * ¥
oy - Estado Data de contabilizagio Data de compensagao:
OL (Livro Principal IFRS) v e il Partidas abertas W o) |
Abrir em data chave
06.09.2021 B Adaptar fliltros ( 3 )
—{ A
Partidas Padrao LYY

Estado Referéncia de atribuicio Langamento contabil Tp.lancamento com Dt.contab Chave cont Valor na moeda da empresa Centro de ben Txt.pos.reg.dirio

O aplicativo permite selecionar o Ledger para o qual vamos visualizar as partidas, também a
sociedade, o estado das partidas, se estdo abertas ou compensadas, ou se queremos
visualizar todas. Da mesma forma, permite selecionar por data de contabilizacdo ou compensacao.

Para os campos Sociedade, Conta de Maior podem ser atribuidos valores individuais ou varios deles,
e para os campos Data de Contabilizacdo e Data de Compensac¢do podem ser definidos dias
especificos ou um intervalo de datas.

Para a visualizacao das partidas, hd um grande nimero de campos disponiveis, que podem
ser incluidos ou excluidos da visualiza¢do e do download para Excel dos dados. Para a
configuragao das colunas devemos clicar no botdo Opc¢des:

| Buscar Q | Mostrar selecionados 3

«

\_| Selecionar tudo ( 11/344) '

‘z| Estado

[¢] Sociedad

|v| Conta de maior

[v]  Referencia de atribuicao .

|¥|  Langamento contabil

V] 1p. langamento contabil

|[v| Dtcontab.

|¥|  Chave contab.

M e,

[v| Centro de beneficio

‘i| Txt.pos.reg.didrio AC

| criado por

[ | Actred proj.interl.

Existem 341 campos, que podem ser selecionados de acordo com a informacgdo que se requer para o relaté-
rio. A informacdo pode ser Classificada, Filtrada e Agrupada de acordo com diferentes critérios. As vis-

tas criadas podem ser gravadas como variantes, fazendo clique na op¢do Padrdo tanto no cabecalho

como nas partidas:



SAP Visualizar partidas individuais em livro razdo ¥

~ 1 Ocultar fliltros
Padrdo* | G

Ledger : * SeelzECl Conta do maior Data de contabilizaggo Data de compensagao

OL (Livro Principal IFRS) v 5 " Partidas abertas v fin) o

06.09.2021 =] Adaptar fliltros ( 3 ) .

Partidas Padrdo *  ~ &

alor na moeda da empresa

Estado Referéncia de atribuicio Langamento contabil TpJancamento com Dt.contab . Chave cont , Centro de ben .. Tyt nos reg.didrio

Uma vez que todos os critérios de filtragem estejam definidos, clicamos na opgéo Ir:

SAP Visualizar partidas individuais em livro razio W
Padrdo * L Ocultar fliltros [}
edger Sociedade Conta do maior : Estado Data de contabilizagso Dot T T ——
OL (Livro Principal IFRS) bl 0703 ( DISTRIBUIX 9 TES.CONFORMAR ) x | e Partidas abertas v i i
brir em data cl

Adaptar fliltros ( 5 ) .

— A=
Partidas Padrdo * v @ ’

Estado Referéncia de atribuigao Lancamento contabil Tp.langamento com Dt.contab Chave cont.... Valor na moeda da empresa Centro de ben ... Txt.pos.reg.didrio

O saldo da conta serd visualizado, e para obter o detalhe das partidas deverd ser desdobrado
até o nivel de partida, fazendo clique no icone > :

< Visualizar partidas individuais em livro razdo W

Padrdo* Ocultar fliltros

edger : * Sociedade: Conta do maior : Estado Data de contabilizagio Data de compensacéo
OL (Livro Principal IFRS) v 0703 ( DISTRIBUIX 9 | 4305100150 ( ... x e Partidas abertas ~ @ | 2|

Abrir em data chave:

06.09.2021 j Adaptar fliltros ( 5 )

—{A~}
Partidas ( 6.425 ) Padrdo*
Estado Referéncia de atribuigdo Lancamento contabil Tp.langamento com it Chave cont ... Valor na moeda da empresa (i GE (b2 o Txt.pos.reg.c g.didrio
> Sociedade : 0703 DISTRIBUIDORA ELETRICA -540.586.18627 € UR
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Estdndar * v

Ledger : * Sociedade Conta do maior

~

OL (Livro Principal IFRS) 0703 ( DISTRIBUIX = | 4305100150 ( ...

Abrir em data chave:

06.09.2021

Partidas ( 6.425 ) Padrdo * N

X)

Estado

Partidas abertas

Data de contabilizagao Data de

Ocultar fliltros

=

e compensagao:

=y
Adaptar fliltros ( 5 ) -

Detalhes da partida individual @ réi

Estado AR D Langamento contabil 5 TR G Dt contab Chave cont ... . Centro de ben .. Tyt nos reg.didrio
w Sociedade : 0703 - DISTRIBUIDORA ELETRICA [ ]
v Conta de maior : 4305100150 - REC A LIQUIDAR ELETRICIDADE : INGR / DEVOL . MANUAIS
LD: 0000008300002 1821041516 © 01.03.2021 50 149,26 EUR 90 ( Naturgy - G WEB351130315 2802 ...
0 0000093000 cs 01.03.2021 50 5,26 EUR o0 (Nawrgy G. WEB351130315 2802 ...
O, oo00o0009800002 1821041683 cs 01.03.2021 50 14926 EUR 90 ( Naturgy - G WEB351130315 2802 ...
O 0000010300002 2 7 cs 01.03.2021 149,26 UR 90 ( Naturgy G WEB351130315 2802 ...
o NN 1821041782 os 3 50 75.706.600,68 EUR 90 ( Naturgy G CNE 00000000000000
O 0000011900001 821041783 cs ) 50 419342 EUR o9 ( Naturgy G MONTSERRAT CAMP

As partidas contabilizadas na conta contabil serdo visualizadas. Para ver o detalhe do
documento contabil, clica-se sobre o nimero do documento a consultar, também é possivel
ver o detalhe da posicao, selecionando-a e clicando sobre a opcao Detalhes Partida

Visualizar partidas individuais em livro razédo ¥

Detalhes

Estandark
Ledger : * Sociedade: Conta de
‘ OL (Livro Principal IFRS) / ‘ ‘ 0703 ( DISTRIBUIX o ‘ 43051001
Abrir em data chave:
‘Mmum ‘
Partidas ( 6.425 ) Padrdo* N
Estado Referéncia de atribuicio Langamento contabil Tp.asier

v Sociedade : 0703 - DISTRIBUIDORA ELETRICA

v Conta de maior : 4305100150 - REC A LIQUIDAR ELETRICIDADE : INGR

O | 0000008300002 1821041516 s
O 0000009300002 s
O | ooso00ssvcaoz s

Individual :

>

Campos bdésicos
Campos de imputagdo
Campos administrativos

Campos de importe e quantidade

Ocultar fliltros

icdo : Data de compensagao:

@] |

Adaptar fliltros (5 )

Campos de importe em moedas definidas livremente

Campos de contabilidade de ativos
Campos de contabilidade de custos
Campos de contabilidade flinanceira
Campos de calendario fiscal

Campos de logistica

Detalhes partida individual ]_@_@

Visualizar os detalhes da partida individual

Centro de ben ... Tyt pos.reg.diario

WEB3511303152802

90 ( Naturgy " G ..

WEB3511303152802

90 ( Naturgy - G

90 ( Naturgy - G .. WEB351130315 2802
)

Para baixar a informacdo para o Excel, deve-se clicar sobre o icone correspondente :

duais em livro

s

. Sociedade: Conta do maior

| 4305100150 (

OL (Livro Principal IFRS) v 0703 ( DISTRIBUIX |
Abrir em data chave:
06.09.2021

Partidas ( 6.425 ) Padrdo *

o 5%

Estado

Partidas abertas

4|

Estado Referéncia de atribuigao Langamento contabil Tp.lancamento com ... Dt.contab Chave cont Valor na moeda da empresa
~ Sociedade : 0703 DISTRIBUIDORA ELETRICA
™ Conta de maior : 4305100150 - REC A LIQUIDAR ELETRICIDADE : INGR / DEVOL . MANUAIS
O, oo00008300002 1821041516 cs 01.03.2021 50 149,26 EUR
O 0000009300002 1821041597 cs 01.03.2021 -149,26 7;un
©. 0000009800002 821041683 g8 01.03.202 149.26 EUR

Data de contabilizagdo

Ocultar fliltros

&

Data de compensagéo:

™

Adaptar filtros ( 5 ) -

Detalhes da partida individual (& || (B | v |

Exportar para planilha ( Ctrl + Shift +

Centro de ben ...  TaLposreg.dano

90 ( Naturay WEB351130315 2802 ...
WEB351130315 2802 ...

WEB351130315 2802 ...

90 ( Naturgy

90 ( Naturgy



O arquivo é baixado para o Excel, com a estrutura de colunas  deflinidas pelo usuario :
A B C F G H |

D E J
1 Sociedad - conta de maior * Referencia asig Asiento contab Tp.as+ Fe.contab . '~ ¢'=  Impte.moneda soci¢ Cen ~ Txt.pos.reg.diario
2 [ 0703 0000008300002 1821041516 cs WEB351130315 2802 0351130315
30703 4305100150 0000009300002 1821041597 cs 01/03/2021 50 - 149,26 EUR 90 WEB351130315 2802 0351130315
40703 4305100150 0000009800002 1821041683 cs 01/03/2021 50 - 149,26 EUR 90 WEB351130315 2802 0351130315
50703 4305100150 0000010300002 1821041769 cs 01/03/2021 50 -149,26 EUR 90  WEB351130315 2802 0351130315
6 0703 4305100150 CNE 1821041782 cs 01/03/2021 50 - 75.706.600,68 EUR 90 CNE 0000000000000049 20210301 COMISSAO NAC
70703 4305100150 0000011900001 1821041783 cs 01/03/2021 50 -193,42 EUR 90 MONTSERRAT CAMPOS MALLO MONTSERRAT
8 0703 4305100150 0000011900002 1821041784 cs 01/03/2021 50 -149.26 EUR 90 WEB351130315 2802 0351130315
9 0703 4305100150 0000011900004 1821041785 cs 01/03/2021 50 - 120,88 EUR 90  000000000000TERGA SERVICOS E TERCA SERVI
10 0703 4305100150 0000011900005 1821041786 cs 01/03/2021 50 -120,88 EUR 90 JUANAMARIAMORENOPERULEROJUANAMAF
11 0703 4305100150 TRRD 1821041787 cs 01/03/2021 50 -734,76 EUR 90 TRRD EXP638320090168 0000000000
12 0703 4305100150 0000011900007 1821041788 cs 01/03/2021 50 -120,88 EUR 90 LUCIAN BULZAN LUCIAN BULZAN EXP958121020
13 0703 4305100150 TRRD 1821041789 cs 01/03/2021 50 - 467,34 EUR 90 TRRD 00000000000000RIGEM 20800318 MARTINE :
14 0703 4305100150 TRRD 1821041790 cs8 01/03/2021 50 - 96,70 EUR 90 TRRDO0000000O00000OORIGEM 20800518 SANTIAGO
15 0703 4305100150 TRRD 1821041791 cs8 01/03/2021 50 - 24,18 EUR 90 TRRD000000000O0O0O0OORIGEM 20805141 AGUSTIN
16 0703 4305100150 TRRD 1821041792 cs 01/03/2021 50 -4.548,10 EUR 90 TRRD 0000000000000RIGEM 20480000 PERALTE
17 0703 4305100150 TRRD 1821041793 cs 01/03/2021 50 - 98,81 EUR 90 TRRD 00000000000000RIGEM 30585411 MARIA DE
18 0703 4305100150 TRRD 1821041794 cs 01/03/2021 50 -24,18EUR90 TRRD00D000000O0000OORIGENO2388188REYPOR

4 . 5 Visualizar Saldos de Conta, Partidas Individuais e Partidas Abertas

4.5.1 Manual Detalhado para a Visualiza¢do Saldos de Contas

4.5.1.1 Aplicagdo Visualizar Partidas Individuais no Livro Maior

Pode usar esta aplicagdo para verificar e comparar os saldos e os montantes de crédito e débito de
uma conta de livro maior em uma sociedade para cada periodo de um ano fiscal. Pode restringir os
dados a uma Unica conta do livro maior ou utilizar outros critérios de sele¢do (por exemplo, centro

de beneficio). Adicionalmente, em uma vista adicional, pode comparar os saldos

relacionados com varios exercicios entre si.

Visualiza¢do de
saldos de contas de

maior

o ]

cls$

Ao clicar na aplicacdo, a seguinte tela sera exibida:

< BYAd Saldos de conta do maior ¥ 8
Padrdo*  ~s Ocultar barra de fliltros s ( 6 ) -
edger : * Empresa: * Conta do maior xercicio do ledger : * Periodo de Periodo até
OL ( Livro Principal IF ... 0703 ( DISTRIB x 9| | 4305100150 ... X o 202 004.2021 | |oos.2021

Saldos Comparar
Moeda
Perfodo Débito Haver saldo Saldos acumulados



Sao informados os campos obrigatoérios e opcionais de acordo com a informacgéo a consultar: Li-
vro, Empresa(s), Conta(s) de Maior, Exercicio e Periodos. Os campos de periodo podem ser dei-
xados em branco para que o sistema traga toda a informacao do exercicio:

< Saldos de cuenta de mayor Q 8
Padrdo* Ocultar barra de fliltros  Filtros ( 6 )
Ledger : * Empresa; * Conta do maior Exercicio do ledger : * Periodo de Periodo até

OL (Livro Principal IF .. ™ 0703 ( DISTRIB X Q 4305100150 ... X IR 04,2021 0s.2021

saldos Comparar
Moeda | EUR (Moeda da empresa) v Periodo seguinte &
Periodo Débito Deve Saldo Saldos acumulados
Saldo inicial -576.428.813,95
04.20 58426276 -540.586.186,27

05.202 -540.586.186,27
Totais 35.843.248,80 621,12 35.842.627,68 -540.586.186,27

Clicando sobre os montantes em azul, podemos visualizar as partidas que compdem cada um
destes montantes totais, para obter o detalhe das partidas deve-se desdobrar até o nivel de par-
tida, clicando no icone >:

Visualizar partidas individuais no livro maior ¥

~ Ocultar fliltros P
Padrdo * W e

edger : * Sociedade: Conta do maior Estado Data de contabilizagdo Cédigo Deve / Haver

OL (Livro Principal IFRS) ~ 0703 ( DISTRIB ... X it 4305100150 ( ... x) (e Todas as partidas v i S(Deve)x v

Exercicio do ledger Perfodo contabil

y20dix = = Adaptar fliltros ( 7 )
A.I Al
Partidas (730 ) Padrdo * v o [E]]
Estado  Referénciade atribuicio Lanamento contabil O Dtcontab Chave cont oo AN Sy — Ind.impu
~ Sociedade : 0703 - DISTRIBUIDORA ELETRICA [
| V Conta de maior : 4305100150 - REC A LIQUIDAR ELETRICIDADE : INGR / DEVOL . MANUAIS ___|
o] 8721500000 HD 20.04.2021 | 40 oo Teoe
0 HD 30042021 40 70371 EuR
o HD 30 021 40 2214688  EUR
E 500000 HD 30.04.2021 40 55562 EUR
o] 21500000 HD 30.04.2021 40 1 13 FUR

As funcionalidades de dados a nivel de partida individual e descarga da informacdo para Excel, sdo

as mesmas descritas anteriormente para a aplicagdo Visualizar Partidas Individuais em Livro Ra-
zdo.

4 .6 Anexar, Descarregar e Apagar Documentacdo em Documento FI

Para anexar documentagdo em um documento financeiro, realizamos isso através da aplicagdo Fiori.

Modificar entradas de
diario
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Sao introduzidos os dados do documento para o qual serdo carregados 0s anexos:

< Modiflicar doc.: Acesso

Lista de documentos primeira posicdo Opc¢des de tratamento Mais v

Chave da vista de entrada

zoeeon (ST

Sociedade: F 8438 ‘

Exercicio: IZ 022 ‘

E acessamos ao botdo "Servicos para Objetos":

Modiflicar doc .: Vista de entrada

Visualizar outro documento Selecionar obj.individual \sisyal.cab.doc. Impostos Moeda de visualizagéo Servigos para objeto W Maisy

Vista de entrada

N° documento : ‘ 2109500003 | Sociedade:‘o 8438 ‘ Exercicio: F 021 |
Data do documento‘: 22.11.202 1| Data contab.:22.11.202 1 ‘ Periodo : ‘T‘
Referéncia : 1100000064 | NimaEels \
Moeda : ‘EUR |

Grupo de ledgers : ‘ |

BIEIRE

Pos. ¢T 10 Conta Denominacado Importe Moeda C e B e Centro de custo

Segmento 1 CLM
101 201465 SANTIAGO LIANO NUNEZ 1.210,00 EUR R1 125
28 [isH0 4489070000 VENDASDEIMOBILIZADO 1.000,00 - EUR HNC884800001 CORPOH R1 125
3 50 4770000100 H.P.IVA REPERCUTIDO 210,00- EUR R1 125

Clique em criar e Arquivar Documento Empresarial :

Modiflicar doc .: Vista de entrada

Visualizar outro documento Selecionar obj.individual vjsyal.cab.doc. Impostos Moeda de visualizagéo Servigos para Obj Mais v F

Criar

Vista de entrada

Lista de anexos

Criar nota
N° documento : 2109500003 Sociedade: 0 8 4 8
= Nota pessoal Criar documento externo ( URL )
Data do documento: 22.11.202 1 Datacontab.i22.11.2021
(FEL > Arquivar Documento Empresarial
Referéncia : 1100000064 NimaaEl
: Conexdes
Moeda : EUR G Criar cédigo de barras
T

Workflow

Meus objetos

7|~ [z ][]
= = Visualizar referéncias em CFin
Pos. CT 10Conta Denominagao Valor Moeda CeBe Centro de custo
- ~ Ajuda para servigos de objeto
101 201465 SANTIAGO LIANO NUNEZ 1.210,00 EUR T Ny
2 50 4489070000  VENDASDEIMOBILIZADO 1.000,00 Eur HNC884800001 corpPoH R1 125
3 50 4770000100  H.P.IVAREPERCUTIDO 210.00- EUR R1 125




Duplo clique em b + digital Document Sharepoint 365 :

Arquivo de front end

Cenario.: Arquivar posteriormente
Classe de documentos
v 1§ Documento contabil

Abono recebido
Abono recebido sem controle de faturas

Calculo de juros

EDX : Documento adicional ZIP ( .zip )

7DD

Entrada de pagamentos

+ Fatura recebida

|- Fatura recebida sem controle de faturas

Q b + DigitalDocuments Sharepoint 365

Cligue em OK:

Upload de arquivo =
O aplicativo deseja carregar um arquivo no sistema SAP
Cancelar
Selecionamos o arquivo e clicamos em Open ou Abrir :
e A Nome Data modificada Type
Cadernos J
> Parmalat = o
B Modelo de Template de Carga - CPD 01/03/2022 21:55 Microsoft Excel Trabalho
> &= Imagens o ,
4 Modelo de Template de Carga - DIVERSOS 01/03/2022 21:47 Microsoft Excel Trabalho
e Recursos do Projeto - Alpina B2 Modelo de Template de Carga COPA Clientes CME 01/03/2022 21:40 Microsoft Excel Trabalho
£ SAP Mapeamento de Dados Mestres ﬁ-j Design de RICEWF ECOFI Atualizagdo de Docum ... 01/03/2022 20:07 Microsoflt Word Doc
> SAP Mapeamento de Dados Transacionais ﬁ-] Design de RICEWF ECOFI Criagao automatica ... 01/03/2022 20:07 Microsoflt Word Doc
> SAPCOUPA B b9_m24_E340 Compensagao cobros interempr .. 01/03/2022 14:05 Microsoflt Word Doc
> SAPGUL B SMRTGCPB - 9424 Validagao - E2¢ Servicos jurfdi ... 01/03/2 06 Microsoflt Word Doc
N SAP HANA 3] SMRTGCPB - 9430 Validagdo - E2E Servicos juridi . 01/03/2022 11:05 Microsofit Word Doc
-] 5 d0- f 01/03/2022 11:05 Microsofit Word Doc
T U ST W5 SMRTGCP - 9430 Validag3o - E2E Servigos juri
B SMRTGCPB - 9414 Validagdo - E2E Fatura direta ... 1:03 Microsoflt W
& Este PC {8 SMRTGCPB - 9230 Validagao - E2E MEGA - Conso ... 01/03/2022 11:0 Microsofit W
B Objetos 3D B Grupo 8 - EF3-200 01/03/2022 9:44 Microsoft Excel Trabalho
wm Desktop @ Grupo 8 - SA3-100 01/03/2022 9:43 Microsoft Excel Trabalho ...
| Documents > No inicio desta semana ( 5)
& Downloads > Na semana passada (34
>> Mdsica No més passado (64 )
&= Imagens

> No inicio deste ano (47)

B videos

> Ha muito tempo (713 )

1.127 KB

327 KB

KB

6 KB

Nome do arquivo

Todos os Arquivos

Abrir
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3 SAPR Modiflicar doc .: Vista de entrada
Visualizar outro documento Selecionar obj.individual Visual.cab.doc. Impostos Moeda de visualizacdo Servicos p Mais )

Vista de entrada

Existem textos :

(@ (=)= FMIFM =@ s« @) ®< [ 5]
Co inagio Importe Moeda CeBe Centro de custo |
- Ajuda
SANTIAGO LIANO NUREZ iy L
VENDAS DE IMOBILIZADO 1 00- EUR HNC 8848000001 CORPOH R1 25 ntinuar Cancelar
210,00 EUR

Podemos atribuir uma descricdo ao arquivo, e pressionamos continuar:

Voltamos a esta tela onde clicamos em continuar, e os arquivos ja estariam anexados ao documento:

Para vé-la, acessaremos da seguinte maneira:

Acessamos novamente a aplicacdo Modificar Entradas de Diario, informamos o nimero do
documento, sociedade e exercicio e selecionamos a opg¢ao Servicos para o Objeto > Lista de
Anexos, sera exibida a lista de anexos no documento:

Arquivo de front end

Cenério.: Arquivar posteriormente
Classe de documentos

v 3 Documento contabil

Crédito recebido
Er Crédito recebido sem controle de faturas
fZ] Célculo de juros
E;l EDX : Documento adicional ZIP ( .zip )
E’f Entrada de pagamentos
"+ Fatura recebida

Fatura recebida sem controle de faturas

| W
Q b + DigitalDocuments Sharepoint 365

Continuar = Cancelar
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Seleciona-se o arquivo que se deseja visualizar:

Servico: Lista de anexos

Anexos para 084821095000032021
(8 r ) Bll2)@ ) (2] [2)E[e] = [Y IV
icones Titulo Autor Data de criagdo

02.03.2022

[€] Teste de Gestdo Documental ALEJANDROMARTINEZ

Continuar Cancelar

O documento serd baixado automaticamente:

Mais v/

XLSX (6 ) xIsx

Para apagar o arquivo anexo procederemos da seguinte maneira:

Acessamos novamente a aplicagao Modificar Entradas de Diario, informamos o nimero do
documento, sociedade e exercicio e selecionamos a opgdo Servigos para o Objeto > Lista de

Anexos, sera exibida a lista de anexos no documento:
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< SAP Modiflicar doc .: Vista de entrada

Vista de entrada

Existem textos :

vVl ]v] [@) 8< @v]®< [[i
— i izar CFin
Co De mi C Importe Moeda CeBe Centro de custo
s de objeto
o SANTIAGO LIANO NUNEZ 1.210,0C _ =
VENDAS DE IMOBILIZADO 1 eur HNC ss4s000001  coRPOM R1

3 50 H.p REPERCUTIE EUR R1

Seleciona-se o arquivo que se deseja apagar e fazemos clique no icone e clique em continuar e o
0 arquivo sera apagado:

Servigo: Lista de anexos X

Anexos para 084821095000032021

[@v V]e:)[@)(s)(@)(8) BIGIENEIS

fcones Titulo Awios Data de criagao

[l  Teste de Gestdo Documental ALEJANDROMARTINEZ 02.03.2022

Continuar ~ Cancelar



