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 Saiba que este documento n«o poder§ ser reproduzido, seja por meio eletr¹nico ou 

mec©nico, sem a permiss«o expressa por escrito da Dom²nio Sistemas Ltda. Nesse caso, 

somente a Dom²nio Sistemas poder§ ter patentes ou pedidos de patentes, marcas comerciais, 

direitos autorais ou outros de propriedade intelectual, relacionados aos assuntos tratados nesse 

documento. Al®m disso, o fornecimento desse documento n«o lhe concede licen­a sobre tais 

patentes, marcas comerciais, direitos autorais ou outros de propriedade intelectual; exceto nos 

termos expressamente estipulados em contrato de licen­a da Dom²nio Sistemas. 

 £ importante lembrar que as empresas, os nomes de pessoas e os dados aqui 

mencionados s«o fict²cios; salvo indica­«o contr§ria. 

 

É 1998 - 2015 Dom²nio Sistemas Ltda. Todos os direitos reservados. 



Sugest»es 
 

 

 A Dom²nio Sistemas busca aumentar a qualidade dos seus produtos continuamente. 

Um exemplo disso ® esse material, que tem como objetivo aumentar a produtividade e o 

desempenho dos usu§rios de nossos sistemas. 

 

 O processo de elabora­«o desse material passou por frequentes corre­»es e testes de 

qualidade, mas isso n«o exime o material de erros e poss²veis melhorias. Para que haja 

melhoras, n·s contamos com o seu apoio. Caso voc° tenha alguma sugest«o, reclama­«o ou 

at® mesmo encontre algum tipo de erro nesse material, solicitamos que voc° entre em contato 

conosco. Dessa forma, poderemos analisar suas sugest»es e reclama­»es para corrigir 

eventuais erros. 

 

 Para entrar em contato com o nosso Centro de Treinamento, escreva para 

treinamento@dominiosistemas.com.br. Relate, pois, a sua sugest«o, reclama­«o ou o erro 

encontrado e sua localiza­«o ® importante para que possamos fazer as devidas corre­»es. 

 

 Voc° tamb®m disp»e do seguinte formul§rio para enviar-nos suas nota­»es. Basta 

destacar essa folha, relatar sua sugest«o e/ou reclama­«o e remeter ao seguinte endere­o: 

 

 Centro de Treinamento Dom²nio 

 Avenida Centen§rio, 7405 

 Nossa Senhora da Salete 

 Crici¼ma ï SC ï CEP: 88815-001 

 

 

__________________________________________________________________________ 

 

__________________________________________________________________________ 

 

__________________________________________________________________________ 

 

__________________________________________________________________________ 

 

__________________________________________________________________________ 

 

__________________________________________________________________________ 

 

__________________________________________________________________________ 

 

__________________________________________________________________________ 

 

__________________________________________________________________________ 

 

__________________________________________________________________________ 
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Conven­«o de cursores, ²cones e tipografia 
 

 

 A fonte Arial ® utilizada para se referir a t²tulos de janelas, guias e quadros, por 

exemplo: 

 

No quadro Gerar Tr©mite, no campo Descri­«o, informe uma descri­«o para o tr©mite. 

 

 

 

 A fonte Arial em Negrito ® utilizada para definir bot»es, ²cones, menus e op­»es, 

onde voc° dever§ clicar, por exemplo: 

 

Ao clicar no link: Todas, ser«o exibidas todas as ¼ltimas not²cias cadastradas. 

 

 

 

 A fonte Arial em It§lico ® utilizada para definir os nomes dos sistemas da Dom²nio, 

bem como as marcas registradas citadas nesse material, por exemplo: 

 

Para ter acesso a p§gina do Dom²nio Atendimento. 

 

 

 

 A fonte Arial Sublinhado ® utilizada para definir os nomes dos campos de cadastros e 

tr©mites do SGSC. 

 

No campo Situa­«o, selecione a situa­«o para listar as solicita­»es de servi­o. 

 

 

 

 A fonte Times New Roman em It§lico junto com o ²cone abaixo s«o utilizados em 

observa­»es importantes, que estar«o dispostas nesse material. Por exemplo: 

 

 Questionamentos conceituais sobre a legisla­«o e d¼vidas referentes a aplicativos do

 governo ou quaisquer outros aplicativos que n«o sejam da Dom²nio, n«o s«o               

 considerados solicita­«o. 
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Vis«o Geral do Curso 
 

 

Descri­«o 

 

 A finalidade do curso do m·dulo Dom²nio Atendimento ® apresentar aos clientes das 

empresas de contabilidade os seguintes t·picos: 

 

Å Utiliza­«o do Site; 

Å Acessando o Dom²nio Atendimento; 

Å Not²cias no Dom²nio Atendimento; 

Å Solicita­«o de Servi­o do Cliente para a Empresa de Contabilidade; 

Å Cadastrando um servi­o; 

Å Consultando os Servi­os Cadastrados; 

Å Respondendo  Servi­os Cadastrados; 

Å Supervisor do Dom²nio Atendimento; 

Å Cadastrar Usu§rio; 

Å Editar Usu§rio Cadastrado. 

 

 

P¼blico Alvo 

 

 Esse curso ® direcionado aos clientes das empresas de contabilidade. 

 

 

Pr®-requisitos 

 

 Para o estudante ter um bom desempenho durante o treinamento, ® necess§rio que 

atenda aos seguintes requisitos: 

 

Å Conhecimento nos sistemas da Dom²nio; 

Å No­»es b§sicas de inform§tica e internet. 

 

 

Objetivos 

 

 Ao t®rmino desse treinamento, o aluno estar§ apto a realizar as seguintes fun­»es: 

 

Å Cadastrar uma Solicita­«o de Servi­o; 

Å Visualizar as Publica­»es de Documentos; 

Å Visualizar os Protocolos dos documentos; 

Å Concluir uma Solicita­«o de Servi­o; 

Å Cadastrar e Editar Usu§rios. 
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1. Acessando o Dom²nio Atendimento 
 

 

 Atrav®s do m·dulo Dom²nio Atendimento, o cliente da Empresa de Contabilidade 

poder§ solicitar diretamente pela web servi­os para a sua empresa. Esse acesso poder§ ser 

feito de qualquer lugar onde tenha acesso a internet. 

 

 Para voc° acessar o m·dulo Dom²nio Atendimento, proceda da seguinte maneira: 

 

1. No seu Browser (navegador da Internet), acesse o endere­o: 

https://www.dominioatendimento.com, para ter acesso ¨ p§gina do Dom²nio 

Atendimento, conforme a figura a seguir: 

 

 
 

 O nome de usu§rio e senha s«o fornecidos exclusivamente pelo Escrit·rio de
 Contabilidade. 

 

2. Nessa p§gina, no campo: 

Å Usu§rio, informe o seu nome de usu§rio; 

Å Senha, informe a sua senha de acesso ao Dom²nio Atendimento. 

3. Ap·s preencher esses dois campos, pressione a tecla Enter para ter acesso a p§gina do 
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Dom²nio atendimento. A p§gina inicial do Dom²nio Atendimento ® o menu In²cio, que 

® uma op­«o que facilitar§ e agilizar§ o dia a dia do cliente, pois possui quatro op­»es de 

acesso r§pido, sendo elas: Servi­os, Documentos Publicados, Manifesto de NF-e 

e NF-e Armazenadas. Veja conforme imagem abaixo: 

 

 
 

4. Selecione a op­«o Servi­os, para abrir a janela de Listagem de Solicita­»es de Servi­os.  

5. Selecione a op­«o Documentos Publicados, para abrir a janela de Documentos 

Publicados. 

 

A op­«o Manifesto de NF-e somente ficar§ dispon²vel para empresas que est«o 
 configuradas para importar NF-e da Receita. 

 

6. Selecione a op­«o Manifesto de NF-e, para abrir a janela Manifesta­«o de NF-e - 

Consulta. 

 

A op­«o NF-e Armazenadas somente ficar§ dispon²vel para emresas que est«o 

 habilitadas para o BOX-e. 
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7. Selecione a op­«o NF-e Armazenadas, para abrir a janela de listagem de NF-e 

Armazenadas no Box-e. 
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2. Not²cias 
 

 Ap·s ter informado o nome do usu§rio e a senha, voc° ter§ acesso ao Dom²nio 
Atendimento, conforme a figura a seguir: 

 

 
 

1. Nessa p§gina, voc° ter§ acesso ¨s ¼ltimas not²cias cadastradas pela Empresa de 

Contabilidade. 

2. Clique no bot«o Todas, para visualizar todas as noticias cadastradas pela Empresa de 

Contabilidade. 

3. Clique no bot«o Đltimas not²cias, para visualizar as 10 ¼ltimas noticias cadastradas 

pela Empresa de Contabilidade. 
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3. Solicita­»es 
 

 

3.1. Servi­os 

 

3.1.1. Cadastrando uma Solicita­«o 

 

 A Solicita­«o de Servi­o ® o meio utilizado para que o cliente da empresa de 

contabilidade possa solicitar servi­os sem a necessidade de ligar ou se deslocar da empresa 

at® a empresa de contabilidade, como por exemplo: relat·rios, c·pia de documentos, etc.,  

 

 Para voc° cadastrar uma Solicita­«o, proceda da seguinte maneira: 

 

1. Clique no menu Solicita­»es, op­«o Servi­os, ou ainda voc° poder§ clicar diretamente 

no ²cone  atrav®s do menu In²cio, para abrir a p§gina Listagem de Solicita­«o de 

Servi­o, conforme a figura a seguir: 

 

 
 

2. Para incluir uma solicita­«o de servi­o, clique no bot«o Incluir Solicita­«o. Ao clicar 

nesse link, ® aberta a p§gina Cadastro de Solicita­«o de Servi­o, conforme a figura a 

seguir: 
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3. No campo Departamento, selecione o departamento corresponde a solicita­«o de 

servi­o. 

4. No campo Assunto, informe o assunto para identifica­«o da solicita­«o. 

5. No campo Descri­«o, informe a descri­«o detalhada da solicita­«o. 

 

 Quando o anexo for uma imagem, ter§ que ser com extens«o .JPG. 

 Sempre que poss²vel, compactar (zipar) os arquivos utilizando, obrigatoriamente, a

 extens«o .ZIP. Somente ser«o permitidos arquivos com tamanho de at® 5MB. 

 

6. No campo Anexo, clique no bot«o Selecionar o arquivo, para abrir a janela Anexar 

Arquivo, conforme a figura a seguir: 
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7. No campo Arquivo, informe o caminho do arquivo ou clique no bot«o Procurar..., para 

abrir a janela Escolher arquivo. 

 

 

8. Selecione o local e o arquivo a ser anexado e clique no bot«o Abrir, voltando assim para a 

p§gina Anexar Arquivo, clique no bot«o Anexar. 

 

 O sistema permite selecionar mais de um arquivo em uma solicita­«o de servi­o. Ao 

 tentar anexar um arquivo j§ anexado, ser§ emitida a seguinte mensagem: 
 

 
 

 

9. Clique no bot«o Gravar, para salvar a Solicita­«o de Servi­o e sair da p§gina de cadastro. 

 

 

3.1.2. Consultando Solicita­»es Cadastradas 

 

 Voc° poder§ acompanhar o andamento de suas solicita­»es, efetuando consultas 
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constantes. Para consultar as Solicita­»es de Servi­o, proceda da seguinte maneira: 

 

 
 

1. Na parte superior dessa p§gina, voc° encontrar§ alguns campos, que s«o utilizados para 

filtrar as Solicita­»es de Servi­o exibidas. 

2. No campo Empresa, ® informada a raz«o social da empresa. 

3. No campo Situa­«o, selecione a situa­«o espec²fica para listar a solicita­«o de servi­o a 

consultar. 

 

 Com exce­«o da situa­«o Conclu²do todas as demais situa­»es s«o listadas como

 pendentes. 

 

4. No campo Entrada, informe a data inicial das Solicita­»es de Servi­o a consultar. 

5. No campo at®, informe a data final das Solicita­»es de Servi­o a consultar. 

6. No campo Departamento, selecione o departamento corresponde a solicita­«o de 

servi­o. 

7. No campo Tipo, selecione o tipo espec²fico para listar a solicita­«o de servi­o a consultar. 

8. No campo Palavra chave, informe uma ou mais palavras-chaves que contenham em 

qualquer campo das Solicita­»es de Servi­o a consultar, ou ainda informe as palavras 

entre ñò (aspas), para consultar as palavras que estejam na ordem informada. 

9. Clique no bot«o Atualizar, para exibir as Solicita­»es de Servi­o. 
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10. Clicando na solicita­«o desejada, voc° ter§ acesso a todos os tr©mites dela, conforme a 

figura a seguir: 

 

 
 

 

3.1.3. Respondendo uma Solicita­«o Cadastrada 

 

 Ap·s cadastrar uma solicita­«o de servi­o, ela ser§ analisada e respondida por um 

funcion§rio da empresa de contabilidade. Uma solicita­«o pode se encontrar em algumas 

situa­»es, conforme a figura a seguir: 

 

 
 

 Segue as especifica­»es de cada situa­«o: 

 

Å  - Essa situa­«o indica que a solicita­«o foi 

recentemente cadastrada e ainda n«o foi analisada pela empresa de contabilidade; 
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Å  - Essa situa­«o indica que funcion§rio da empresa de 

contabilidade est§ analisando a solicita­«o para posteriormente respond°-la; 

Å  - Essa situa­«o indica que o usu§rio respondeu a um 

questionamento gerado; 

Å  - Essa situa­«o indica que a empresa de contabilidade 

respondeu a solicita­«o, solicitando alguma informa­«o ao usu§rio e que est§ 

aguardando a resposta; 

Å  - Essa situa­«o indica que a solicita­«o foi conclu²da. 

Essa situa­«o deve sempre ser gerada pelo usu§rio e n«o pela empresa de contabilidade. 

 

 Para responder ou concluir uma solicita­«o, proceda da seguinte maneira: 

 

1. Na p§gina das Solicita­»es de Servi­o, clique na solicita­«o a ser respondida ou conclu²da 

para abrir a p§gina com os detalhes, conforme a figura a seguir: 
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2. No quadro Gerar Tr©mite, no campo: 

Å Situa­«o, selecione a op­«o: 

Å Aguardando resposta, caso o usu§rio do escrit·rio tenha respondido ao seu 

tr©mite e voc° queira incluir novas informa­»es na solicita­«o; 

Å Conclu²do, para concluir a Solicita­«o de Servi­o. 

Å Descri­«o, voc° poder§ descrever a pergunta ou resposta para esse tr©mite; 

 

 Quando o anexo for uma imagem, ter§ que ser com extens«o.JPG. 

 Sempre que poss²vel, compactar (zipar) os arquivos utilizando, obrigatoriamente, a

 extens«o.ZIP. Somente ser«o permitidos arquivos com tamanho de at® 5MB. 

 

Å Anexo, caso haja, anexe na solicita­«o o arquivo a ser enviado. 

 

 

 

 

 

 

 Ao concluir e gravar uma solicita­«o ser§ exibida a janela com uma pesquisa de

 satisfa­«o, conforme a figura abaixo. 

 Essa pesquisa dever§ ser obrigatoriamente respondida para que a solicita­«o seja

 realmente conclu²da. 

 

 
 

 

3.2. Cadastro de Empregados 

 

3.2.1. Solicita­»es de Cadastro de Empregado na Folha 
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 A Solicita­«o de cadastro de empregado ® o meio utilizado para que o cliente da 

empresa de contabilidade possa solicitar o cadastro de um empregado sem a necessidade de 

ligar ou se deslocar da empresa at® a empresa de contabilidade. 

 

 Para voc° cadastrar uma Solicita­«o, proceda da seguinte maneira: 

 

1. Clique no menu Solicita­»es, op­«o Cadastro de Empregados na Folha, para 

abrir a p§gina Listagem de Solicita­«o de Cadastro de empregados, conforme a 

figura a seguir: 

 

 

 

2. Para incluir uma solicita­«o de cadastro de empregado, clique no bot«o Incluir 

Solicita­«o. Ao clicar nesse link, ® aberta a p§gina Cadastro de Empregado, 

conforme a figura a seguir: 

 

 



Centro de Treinamento Dom²nio                                                                                A sua melhor escolha 

21 

 
 

3. No campo Empresa, selecione a empresa para qual o empregado ser§ cadastrado. 

4. No campo CPF, informe o CPF do empregado. 

5. No campo Nome, informe o nome do empregado. 

6. As demais informa­»es do cadastro de empregados s«o subdivididas em quatro guias, veja 

a seguir: 

 

3.2.1.1. Guia Geral 
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1. No campo Matr²cula, informe o n¼mero de matr²cula do empregado. 

2. No campo Servi­o, selecione o servi­o ao qual o empregado estar§ vinculado. 

3. No campo Cargo, selecione o cargo do empregado. 

4. No campo Fun­«o, selecione a fun­«o do empregado. 

5. No campo Departamento, selecione o departamento ao qual o empregado estar§ 

vinculado. 

6. No campo Centro de Custos, selecione o Centro de custos ao qual o empregado estar§ 

vinculado. 

7. No campo Sindicato, selecione o sindicato ao qual o empregado estar§ vinculado. 

8. No quadro Admiss«o, no campo: 

Å Data, informe a data de admiss«o do empregado. 

Å Sal§rio, informe o sal§rio de admiss«o do empregado. 

Å Cart«o Ponto, informe o n¼mero do cart«o ponto do empregado. 

 

3.2.1.2. Guia Profissionais 
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1. No quadro Carteira Profissional, no campo: 

Å N¼mero/S®rie, informe o n¼mero e a s®rie da carteira profissional do empregado. 

Å Data Expedi­«o, informe a data de expedi­«o da carteira profissional . 

Å UF, selecione a Unidade de Federa­«o onde a carteira profissional foi emitida. 

2. No quadro Informa­»es do PIS, no campo: 

Å Data do cadastro, informe a data do cadastro do PIS. 

Å N¼mero, informe o n¼mero do PIS. 

Å Domicilio banc§rio, informe o domicilio banc§rio do PIS. 

Å Endere­o banco, informe o endere­o do banco. 

Å N¼mero do banco, informe o n¼mero do banco. 

Å Ag°ncia/D²gito, informe o n¼mero da ag°ncia e d²gito do banco. 

3. No quadro Pagamento, no campo: 

Å Forma de pagamento, selecione a forma de pagamento do empregado: 

Å Dinheiro, para que o pagamento seja efetuado em dinheiro; 

Å Cheque, para que o pagamento seja efetuado em cheque; 
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Å Cr®dito em conta, para que pagamento seja efetuado em cr®dito em conta. 

O campo Banco somente estar§ habilitado, quando no campo Forma de 
 pagamento estiver selecionada a op­«o Cheque ou Cr®dito em conta. 

Å Banco, selecione o banco onde ser§ creditado o sal§rio do empregado. 

Å Ag°ncia, ser§ informado o c·digo da ag°ncia conforme cadastro do banco. 

Os campos Conta e Tipo da Conta, somente estar«o habilitados quando no campo

 Forma de pagamento  estiver  selecionada  a op­«o Cr®dito em conta. 

 

Å Tipo da conta, selecione o tipo da conta: N«o informada, Conta corrente, 

Conta sal§rio ou Conta poupan­a. 

Å Conta, informe o n¼mero da conta do empregado. 

 
3.2.1.3. Guia Pessoais 

 
A guia Pessoais est§ dividida em tr°s subguias, veja a seguir: 

 

3.2.1.3.1.  Guia Endere­o 

 

 
 

1. No campo Tipo do endere­o, selecione o tipo de endere­o do empregado. 
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2. No campo Endere­o, informe o endere­o do empregado. 

3. No campo Complemento, informe o complemento de endere­o do empregado. 

4. No campo Bairro, informe o bairro do empregado. 

5. No campo UF, selecione a Unidade de federa­«o do empregado. 

6. No campo Pa²s, selecione o pa²s do empregado. 

7. No campo Resid°ncia Pr·pria, selecione a op­«o Sim, para informar que a resid°ncia ® 

pr·pria, ou selecione a op­«o N«o, para informar que a resid°ncia n«o ® pr·pria.  

8. No campo Residente/Domiciliado no Exterior, selecione a op­«o Sim, para informar 

que o empregado ® residente/domiciliado no exterior, ou selecione a op­«o N«o, para 

informar o contr§rio. 

9. No campo N¼mero, informe o n¼mero do endere­o do empregado. 

      O campo CEP, somente estar§ habilitado quando no campo

 Residente/Domiciliadono Exterior estiver selecionada a op­«o N«o. 

 

10.  No campo CEP, informe o CEP do endere­o do empregado. 

           O campo C·digo Postal, somente estar§ habilitado quando no campo

 Residente/Domiciliado no Exterior estiver  selecionada  a op­«o Sim. 

 

11.  No campo C·digo Postal, informe o c·digo postal do empregado. 

12.  No campo Munic²pio, informe o munic²pio do empregado. 

            O campo Im·vel adquirido com recursos do FGTS, somente estar§ habilitado

 quando no campo Resid°ncia Pr·pria  estiver  selecionada  a op­«o Sim. 

 

13. No campo Im·vel adquirido com recursos do FGTS, selecione a op­«o Sim, para 

informar que o im·vel foi adquirido com recursos do FGTS, ou selecione a op­«o N«o, 

para informar o contr§rio. 

14.  No campo E-mail principal, informe o e-mail principal do empregado. 

15.  No campo E-mail alternativo, informe o e-mail alternativo do empregado. 

16.  No campo Telefone 1, informe o n¼mero de telefone do empregado. 

17.  No campo Telefone 2, informe outro n¼mero de telefone do empregado. 

 

3.2.1.3.2. Guia Dados Pessoais 

 

 



Centro de Treinamento Dom²nio                                                                                A sua melhor escolha 

26 

 

 
 

1. No campo Data de nascimento, informe a data de nascimento do empregado. 

2. No campo Pa²s da nacionalidade, informe o pa²s da nacionalidade do empregado. 

3. No campo UF, selecione Unidade de Federa­«o de nascimento do empregado. 

4. No campo Munic²pio de nascimento, selecione o munic²pio de nascimento do 

empregado. 

5. No campo Pa²s, ser§ preenchido automaticamente de acordo com o munic²pio informado. 

6. No campo Sexo, selecione o sexo do empregado. 

7. No campo Grau de instru­«o, selecione o grau de instru­«o do empregado. 

8. No campo Ra­a/Cor, selecione a ra­a/cor do empregado. 

9. No campo Grupo sangu²neo, selecione o grupo sangu²neo do empregado. 

10.  No campo RH, selecione o fator RH do empregado. 

11.  No campo  Estado Civil, selecione o estado civil do empregado. 

12.  No campo Nome do C¹njuge, informe o nome do c¹njuge do empregado. 

13.  No campo Nome do pai, informe o nome do pai do empregado. 

14.  No campo Nome da m«e, informe o nome da m«e do empregado. 

15.  No quadro Tipos de defici°ncia, selecione uma das op­»es: Motora, Visual, 


