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Sugestdes

A Dominio Sistemas busca aumentar a qualidade dos seus produtos continuamente. U
exemplo disso € esse material, que tem como objetivo aumentar a produtividade e o desempenho
dos usuarios de nossos sistemas.

O processo de elaboracdo desse material passou por frequentes correcdes e testes de
qualidade, mas isso ndo exime o mater@akdos e possiveis melhorias. Para que haja melhoras,
noés contamos com o0 seu apoio. Caso vocé tenha alguma sugestdo, reclamacdo ou até mesme
encontre algum tipo de erro nesse material, solicitamos que vocé entre em contato conosco. Dessa
forma, poderemoanalisar suasugestdes e reclamacdesa corrigir eventuais erros.

Para entrar em contato com o nos§€entro de Treinamentq escreva para
treinamento@dominiosistemas.com.dRelate, pois, a suaugestdo, reclamacdo ou 0 erro
encontrado e sua localizacdo para que possamos fazer as devidas correcdes.

Vocé também dispde do seguinte formulario para emaarsuas notacfes. Basta destacar
essa folha, relatar sua sugestao e/ou reclamacéo e ramstguinte endereco:

Centro de Treinamento Dominio
Avenida Centenario, 7405
Nossa Senhora da Salete
Criciima 7 SCi CEP: 88815001



mailto:treinamento@dominiosistemas.com.br
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Convencao de cursores, icones e tipografia

A fonte Arial é utilizada para se referir a titulos de janelas, guias e quadros, por
exemplo:

Dé duplo clique no icone Dominio Registro, para abrir a jabeteectando...

A fonte Arial em Negrito é utilizada para definir botdes, icones, menus e opcoes,
onde vocé devera clicar, por exemplo:

Cliqgue no meniControle, opcacAvisos de Processos.

A fonte Arial em Italico é utilizada para definir os nomes dos sistemas da Dominio,
bem como as marcas registradas citadas nesse material, por exemplo:

Pronto! Vocé pode comecar a utilizar o médrkgistro do Dominio Contabil.

A fonte Arial Sublinhado ¢é utilizada para definir os nomes dos campos de cadastros e
parametros dos sistemas da Dominio, por exemplo:

No campadNome, informe o nome completo do advogado.

A fonte Times New Roman em Italicmnto com o icone abaixo sdo utilizades
observacdes importantes, que estarao dispostas nesse material. Por exemplo:

A guia Sociedade Simples somente estara disponivel, se na gHmapresa, vocé
selecionar o camp8ociedade Simples.

e eee, EStES icOnes vocé encontrara ao ladotdoks de algumas rotinas, para
D M| A| que se possa identificar a periodicidade delas, ou seja, saber se a rotina é
diaria, semanal, mensal ou anual.
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Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

(a]

Este icone vocé encontrara ao lado dos titulos de alguns relatérios, livros, guias, etc.,
indicando quevocé poderd salvar esse item em alguns formatos disponiveis.

&9

Este icone vocé encontrard ao lado dos titulos de alguns relatérios, livros, guias, etc.
Ele indica que vocé poderé enviar esse item oai¢

Este icone vocé encontrard ao lado dtdos dos relatérios, livros, guias, etc. Ele
indica que vocé poderd salvar esse item no formato Excel.

[z

B

Este icone vocé encontrard ao lado dos titulos dos relatorios, livros, guias, etc. Ele
indica que vocé poderé salvar esse item no formato PDF.

F2

Este icone vocé encontrard nas explicacfes sobre alguns campos. Nesses campos, ao
pressionar a tecla de funcB®, vocé terd acesso a janela de consulta do cadastro desse
campo, sem sair da janela em que vocé estiver trabalhando.

F2
F7

Este icme vocé encontrara nas explicacdes sobre alguns campos. Nesses campos, ao
pressionar a tecla de funcB®, vocé terd acesso a janela de consulta do cadastro desse
campo, sem sair da janela em que vocé estiver trabalhando e ao pressionataa tecla
funcd@oF7, vocé terd acesso a janela de cadastro desse campo.
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A sua melhor escolha

CAE
CEl
CEP
CGC
CNAE
CNH
CNPJ
CPF
CRC
CREA

CRM
DAR
DARC
DARE
DARF
DDD
FCN
INSS
NIRE
OAB
PJ

RG

UF

Lista de Abreviaturas e Siglas

Cddigo de Atividades Estadual,

Cadastro Especifico do INSS;

Cdédigo de Enderecamento Postal;
Cadastro Geral do Contribuinte;

Cdédigo Nacional de Atividade Econdmica;
Carteira Nacional de Habilitacao;
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica;
Cadastro Nacional de Pessoa Fisica;
Conselho Regional de Contabilidade;

Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e
Agronomia,
Conselho Regional de Medicina;

Documento de Arrecadacéo Estadual;

Documento de Arrecadacdo de Registro do Comércio;
Documento de Arrecadacéo de Receitas Eaiafdu
Documento de Arrecadacéo Federal;

Discagem Direta a Distancia;

Ficha de Cadastro Nacional de Empresas;

Instituto Nacional do Seguro Social;

Numero de Identificacdo no Registro de Empresas;
Ordem dos\dvogados do Brasil;

Pessoa Juridica;

Registro Geral;

Unidade Federativa.
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Visao Geral do Curso

Descricao

A finalidade do curso do médubBominio Registro € apresentar aos NOSSOS USUArios
e técnicos 0s seguintes topicos:

Utilizacao do Sistema,;
Acessando &egistro;
Cadastrando Empresas;
Alterando Dados;

Exclusdo de Empresas;
Ativando Empresas;
Cadastros ddominio Registro;
Constituicao, Alteracéo e Extingdo de Empresas;
Relatérios ddominio Registro;
Utilitarios doDominio Registro;
Teclas de Funcéo.

To o To Do Bo Do Do Io Do Do Do

Publico Alvo

Este curso € direcionado aos novos usuarios dos sistemasndaio, sendo que
nesse curso sera ensinado o modRegistro. O conhecimento a ser adquirido € inteiramente
voltado a operar de maneira corretfieaz 0 moduldominio Registro.
Pré-requisitos

Para o estudante ter um bom desempenho durante o treinamento, € necesséario que
atenda aos seguintes requisitos:

A Conhecimento na area de contabilidade;
A Nocdes basicas de informatica.
Objetivos
Ao término desse treinamento, o0 aluno estara apto a realizar as seguintes funcoes:
A Cadastrar, consultar, alterar e excluir empresas, advogados, testemunhas, etc.;

A Efetuar processos para constituir, alterar e extinguir uma empresa;
A Emitir relatérios dddominio Registro.
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1. Acessar o Dominio Registro
Para vocé acessar o moéddlominio Registro, proceda da seguinte maneira:

1. Dé duplo clique na pasominio Contabil, na area de trabalho.

2. Abrindo a janeldominio Contabil, conforme a figura a seguir:

l Dominio Contabil

" A"
.\ )\ ) | -~ Dominio Contabil - - m‘l Pesquisar Dominio Contabi

Organizar *  Induir na biblioteca +

Compartihar com +  Mova pasta = + O .@.

B B E
LI |

Dominio Dominio Atualizar Dominio Auditoria
Atendimento

Dominio Dominio Escrita Dominio Folha Dominio Honorarios Dominio Lalur
Contabilidade Fiscal

» B
td td td td

Dominio Patriménio Dominio Processos

Manuais Dominio Administrar

Dominio Protocolo Dominio Registro

3. Nessa janela, dé duplo cligue no icob®eminio Registro, para abrir a janela
Conectando..., conforme a figura a seguir:

x
Nome da Usuaria: |
Senha: [ 2
Conectar em: [Contabi =

1] | Cancelar |

4. Digite o Nome do Usuario e a Senha para acessar o sistema e, apoés, clique @& botao

A partir da verséo 7.285, os médulos foram desagrupadosuminio Contabil,
sendo assim, cada modulo podera ser acessado individualmente.

5. Verifigue que vocé ainda podeeessar outros moédulos, através do modulo que esti
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ativo. Para isso, cliqgue nmenu e escolha o médulo correspondente para que o

mesmo seja ativado. Verifigue conforme a figura abaixo:

Bl Dominio Registro

Controle  Arguivo
B A &

vienu

Sc
| Pesquisa E

Escrita Fiscal
Contabilidade

Patriménio

“ 3 EH M K

Honorarios

44
m

Pro

Atendimento

Atualizar

m X I

Lalur

8 1 e

6. Veja que vocé podera realizar uma pesquisa em todos os modulos. Basta informar uma

palavra chave no campg@esquisar Menu, que o sistema listalbdos os modulos e

menus que possuem a palavra informada. Verifiqgue um exemplo conforme a figura abaixo:
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B pominic Registro

Cor Arguivo  Pro Ajuda ERENTE

E . !, ri ; E il EXEMPLO ESCH

Resultado da Pesquisa 'Alter

O Folha
Pr

L
$

L

Honorarios
Processos

Con
Registro

Arquivo
Tipo

A Vocé devera clicar sobre a opgéo desejada e o sistema automaticamente abrir4 a opgao

selecionada.

1.1. Troca deTemasno Sistema

Nessa opcéo vocé podera trocaemado sistema conforme desejar. Para isso proceda
da seguinte maneira:

1. Clique no icon. para abrir a janela com as opcOestelmasdisponiveis, conforme

imagem abaixo:

Thomion Reutars

Harmanic

Elzgance

Borzal

2. Os temadisponiveis sdoThomson Reuterd;larmonic, Elegance e Bored@elecioneo

temadesejad e o sistema automaticamente mudara conforme opcéo selecionada.
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2.1. Empresas

2. Menu Controle

Para cadastrar uma nova empresa, proceda da seguinte maneira:

1. Cligue no menControle, opcdoEmpresas, para abrir a janelBmpresas, conforme a

figura a seguir:

Bl Empresas (EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA)

Empresa |Atividades| Fesponsavel Legall Hegistrol Guadro Societériol Dbservacﬁesl

I 9337

Cadigo:

Tipa |nscrig3o: |C.N.F'.J.:

|??. FEEFTEAN00-91

Apelido: JEXEMPLO REAL
Maome: |EMPF|ESA EXEMPLO REAL LTDA
Razdo Social: |EMPHESA EXEMPLO REAL LTDA

Mame Fantasia: |EMPRESA REAL

Tipo do Enderega: |F| ua Enderega: |F'AULD AFONSO Mumera: Iw
Bairrar: |EENTF|D Complemernta: |

Municipia: | 4489 |CHICIUMA UF: |SANTA CATARINA

Pais: | 30 [ERASIL CEP.: IW Caixa Postal: I—
DDD: W Faone: ISSSS-SSSS Fax: |9993-9339 E-mail: Iexemplo.real@exemplo.com.br

Pagina na Intemet: |www.exemploreal.com.br

Inzcrigdo Estadual: ISSSSSSSSS

Inscrigio Substituicio Tributaria: I

Inzcrigio Municipal: |1 23456

Inscrigio Suframa: l— Inzcrigdo Junta Comercial: IW [rata: Im
Matureza Juridica: | 206-2 |Sociedade Empresaria Limitada
Contador: | 1 |CONTADOR D& EMPRESA EXEMPLO _|
Inicio Atividades: 01/01/2013  Cliente desde;  [01/01/2013  Sitwag3o: }Ativo Data: Motivo:l
Duragao da Contrata: [Indeterminado Data= [ Foro Comarca: [CRICIOMA ¥ Dutra registio

Movo | Editar | [Grawar I Alteragties... | Maédulos... | Importagio | Listagem > | Soluctes @ |

2. Cligue no botadovo, e aparecera um novo cadastro, a ser preenchido.

Clique no bota&olucdes, para acessar a Central de Solugdes no Dominio Atendimento.

4. Essa janela é composta por 06 (sgisas, onde vocé devera preencher os campos de cada

uma delas, conforme segue.

2.1.1. Guia Empresa

Nessa guia vocé devera informar os dados cadastrais da empresa. Para isso, proceda da

seguinte maneira

1. No campoCddigo, sera informado automaticamemielo sistema um cédigo sequencial,

caso seja necessario vocé podera alterar.
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No campaApelido, informe um apelido (nome reduzido) para a empresa.
No campadNome, informe o nome da empresa.
No campaoRazéo Social, informe a razdo social da empresa.

No campdNome Fantasia, informe o nome fantasia da empresa.

No campaTipo do Endereco, selecione o logradouro da empresa.

No campdEndereco, informe o endereco da empresa.

No campaNumero, informe o nimero do endereco da empresa.

© 0 N o o bk~ 0D

No campaBairro, informe o bairro d empresa.

10.No campaComplemento, informe o complemento do endere¢co da empresa.

%} 11.No campoMunicipio, informe o cédigo do municipio da empresa.

12.0 campoUF, sera preenchido automaticamente com o Estado do municipio informado no
campoMunicipio, caso o campMunicipio ndo seja informado, devera ser informado a
UF.

13.No campcC.E.P., informe o codigo de enderecamento postal da empresa.

14.No campcoCaixa Postal, informe o nimero da caixa postal da empresa.

F2 . e . . ;.
¢/ 15.No campoPais, sera preenchido automaticamente com o Ba#sil, caso no

campoUF esteja informado uma UF Brasileira, caso contrario, vocé devera informar
o Pais correspondente.

16.No campaDDD, informe o cédigo de discagem direta a distancia da empresa.

17.No campaFone, informe o numero do telefone da empresa.

18.No canpoFax, informe o nimero do fax da empresa.

19.No campcE-mail, informe o endereco eletrdnico da empresa.

20.No campoPagina na Internet, informe a pagina eletronica oficial da empresa na

internet.

21.No campaTipo inscricdo, selecione a opcgao:
A C.N.P.J., caso a epresa seja pessoa juridica e tenha o nimero do Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica;
A C.P.F.,, caso a empresa seja pessoa fisica e tenha o nimero do Cadastro Nacional de
Pessoa Fisica;
A C.E.l., caso a empresa seja pessoa juridica e tenha o nimero do Caslastifico do
INSS.
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22.No campo seguinte, informe o nimero correspondente ao tipo de inscricdo da empresa.

23.No campadnsc. Estadual, informe a inscricdo estadual da empresa.

24.No campdnsc. Municipal, informe a inscrigdo municipal da empresa.

25.No campdnsc. Junta Com., informe a inscricdo da empresa na junta comercial.

26.No campdData, informe a data de inscricdo na junta comercial.

27.No campdnsc. Suframa, informe a inscricdo da Suframa.

28.No campdnsc. Sub. Trib., informe a inscrigcdo de substituicdo tributawarespondente.

E 29.No campadNatureza Juridica, informe o cédigo da natureza juridica da empresa.

F2F7 30.No campoContador, informe o cédigo do contador previamente cadastrado (ver
item 2.4.).

31.No campadnicio Atividades, informe a data de inicio das atividades dares®sm

32.No campoCliente desde, informe a data em que a empresa se tornou cliente do

escritorio.
33.No campdSituacédo, selecione a opcao:
A Ativo, para empresas que estejam ativas;
A Inativo, para empresas que estejam inativas;

A Em Constituicdo, para empresas gestejam em constituicao.

Os campo®Pata e Motivo somente estardo habilitados se no cargitoacao, vocé
selecionar a opcamativo.

34.No campdData, informe a data em que a empresa se tornou inativa.
35.No campaMotivo, selecione a opcao correspondente.

36.No campoDuracéo do Contrato, selecione a opgéo:

A Indeterminado, para contrato social com prazo indeterminado;

A Determinado, para contrato social com prazo determinado.

O campoData somente estara habilitado se no canipracdo do Contrato, vocé
selecionar a opcadeterminado.

37.No campdData, informe a data de término do contrato.

38.No campdroro Comarca, informe o foro da comarca para dirimir quaisquer divergéncias

do contrato.
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39. Selecionea opcadOutro registro, caso a empresa tenha sido registrada.

2.1.2. Guia Atividades

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar a atividade primaria e
secundéria da empresa, quando houver. Para isso, proceda da seguinte maneira

B Empresas (EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA) 1011

Empresa Atividades | Responsével LegaII Hegistrol Quadro Societériol Dbservacﬁesl k| e | v | 5l

— Primaria

CMAE: | 5149-7/03 |E0mérc:i0 atacadista de mdveis

CHAE 2.2 I 4649-4,/04 IEomércio atacadista de mdveis e artigos de colchoaria
CAE: | 72451 |EDM. ATAC. DE MOVEIS

Ramo Atividade: IEomércio atacadista de mdveis

Obijeto Social: Comércio atacadista de maveis

— Secundarias:

Codigo CHAE| Descricin |

Incluir | Excluir |

Maova | Editar | [Gray.ar Alteragles... Madulos... Importagia | Listagem »> | Soluctes @ |

1. No quadrdPriméria, no campo:

F2| A CNAE, informe o cédigo naciondle atividade econémica da empresa;
2|

A CNAE 2.2, informe o cddigo nacional de atividade econémica da empresa conforme

versao 2 dessa tabela;

F2|| A CAE, informe o codigo de atividade estadual da empresa;

A Ramo Atividade, serdanformados automaticamente os ramos de acordo com o codigo

informado no camp@&NAE, caso seja hecessario, vocé podera albera
A No campdObjeto Social, informe o objeto social da empresa.
2. No quadroSecundarias, clique no botadncluir, para incluir uma @ mais atividades

secundarias da empresa, ao clicar nesse botéao, sera habilitado cCéaligooCNAE.

F2| 3. No campoCddigo CNAE, informe o cddigo nacional de atividade econbémica,

lembrando que essa é uma atividade secundaria da empresa.
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2.1.3. GuiaResponsével Legal

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados do responsavel
legal da empresa. Para isso, proceda da seguinte maneira

i
Empresal Atividades Fesponzavel Legal |F|egistro| Quadro Societériol Dbservacﬁesl k| e | v | 5l
C.RF.: |1 00.000.000-19
Mome: |F|ESF'DNS.|’5«VEL LEG&L DA EMPRESA EXEMPLO
— Dados residencial
Enderego: |F|UA DO RESPONSAVEL Murmera: | 1
Complemento: |EDMF'LEMENTD DO RESPONSAVEL Bairc:  [BAIRRO DO RESP.
Muricipio:  [CRICIUMA UF: | scC
CEP.: IEEDDD-DDD DDD: I 48 Fone: I34E1 0oona
— Outros dados
Qualificago:  JOUTROS Identidade Profissional: |
Cargo: |DIRETOR: Frafissio: |
M acionalidade: | Estado civil: | |
E-mail: I
FiG: [rE0000002 OigdoEmissor. | UF deEmissi | DatadeEmissio  [00/00/0000
¥ Possui o Certificado digital para assinatura dos atos da Junta Comercial [ E responsavel legal da empresa junto as bases da FFB
Mova | Editar | [ ar I Alteragles... | Médulos... | Importagia | Listagem »> | Soluctes @ |

1. No campoC.P.F., informe o nimero do Cadastro Nacional de Pessoa Fisica do

responsavdegal.

Caso vocé informe o CPF de um sécio ja cadastrado no sistema, sera exibida uma
mensagem, conforme a figura abaixo. Clique no bdiim para confirmar a
importagao.

|

2. No campaNome, informe o nome do responsavel legal.

3. No quadrdDados residencial, no campo:

F2| A Endereco, informe o endereco do responsavel legal;

A Numero, informe o niumero do endereco do responsavel legal,
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A Complemento, informe o complemento do endereco do responsavel legal;

Bairro, informe o bairro do responséavel legal;

Municipio, informe o nome do municipio do responsavel legal;

UF, informe o Estado do responsavel legal,

C.E.P,, informe o codigo de enderecamento postal do responsével legal;

DDD, informe o codigo de discagem direta a distancia do responsavel legal;

Do o P TP T I

Fone, informe o numero do telefone do responséavel legal.

4. No quadroOutros dados, no campo:

Qualificacéo, selecione o cédigo de qualificacéo para o responsavel legal;
Cargo, informe o cargo do responsavel legal;

E-mail, informe o endereco eletrénico do responktagal;

Orgéo Emissor, informe o 6rgdo emissor ddentidade do responséavel legal;

UF Emissao, informe o Estado de emisséo do Registro Glraksponsavel legal;

Data de Emisséo, informea data de emissédo atentidade do responséavel legal;

A
A
A
A RG, informe o nimero do Registro Geral do responsavel legal,
A
A
A
A

Selecione a opcdBossui o Certificado digital para assinatura dos atos da
Junta Comercial, selecione para identificar que o responsavel legal pela empresa

possui o certificado digital para assinatdes arquivos.

A opcaoE responsavel legal da empresa junto as bases de RFB somente
ficard habilitada quando a op¢a@ossui o Certificado Digital para assinatura
dos atos na Junta Comercial estiver selecionada.

A Selecione @pcao E responsavel legal da empresa junto as bases de RFB,
parainformar que esse responsaged responsavel legal da empresa na base da Receita

Federal do Brasil.

2.1.4. Guia Registro

& A guia Registro somente estara habilitada, se na guiampresa, vacé
selecionar a opca@utro registro.

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados da empresa com
registro no cartorio ou ha OAB. Para isso, proceda da seguinte maneira
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E Empresas (EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA) - ||:||1|
Empresal Atividadesl Responsdvel Legal  Registro | GQuadro Societériol Dbservacﬁesl G S I

Fegistra: I Cartdrio - l

Mome do carkdrio: |
Municipia do cartério: I 4489 ICHIEIUMA

Data de registro: IW
Mirmero: I—
Falha: I—
Livra: I—

|dentificagio da empreza nos livios e demonstrativos: |Empresa LI

Movo | Editar | Gravar I Altera;ﬁes...l Maédulos... | Importa;:ﬁol Listagem >>| Solucﬁes@l

1. No campaRegistro, selecione a opcamrrespondente ao registro da empresa.

O campoNome do Cartério somente estara habilitado quando no carRemistro,
for selecionada a opca@artoério.

2. No campoNome do Cartério, informe o nome do cartério onde esta registrada a

empresa.

No campadData de Registro, informe a data em que fgalizado o registro da empresa

No campadNumero, informe o nimero do registro

No campdrolha, informe o niumero da folha do livro em queriealizado o registro

o o kW

No campaLivro, informe o numero do livro em que f@alizado o registro

Quando o tipo de registro selecionado €@artério, no campddentificacdo da
empresa nos livros e demonstrativos seréo listades opcdes Empresa,
Entidade eSociedade. Casoo tipo de registro selecionad®ja OAB, no
campoldentificacdo daempresa nosvros e demonstrativos serdo listads as
opcObeEmpresa, Entidade, Sociedade e Sociedade de advogados.

7. No campoldentificacdo da empresa nos livros e demonstrativos, selecione a op¢ao

correspondente a identificacdo da empresalivros e demonstrativos.
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2.1.5. Guia Quadro Societario

& A guiaQuadro Societario somente estara habilitada, se a empresa for matriz.

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados referente ao

capital social e sécios @anpresa. Para isso, proceda da seguinte maneira

0N PE

i
Empresal Atividadesl Responzdvel LegaII Registo  Huadro Societario |Dbservacﬁes| RS
Data: ID‘I AN/2m3 [ A I Iheluir
Capital Social Total: I 1.000.000,00 Escluir
Ordem I Cadigo/CPF/CNP) I Mome I Participagio °/,| Quotas integralizadas I
|‘I! =l |SDD.DDD.DDD-35 |SDEID 1 D4 EMPRESA EXEMPLO | SD,DD| SDD.DDD,UD|
|2! | |???.???.???-?? |SDEID 2 D4 EMPRESA EXEMPLO | SD,DD| SDD.DDD,Uﬂl
2l | |
Capital integralizada: | 1.000.000.00 Duotas integralizadas: | 1.000.000,00 Incluir | Excluir |
Capital a integralizar: I 0.00 Guotas a integralizar: I 0.00
Total do capital I 1.000.000,00 Total de quotas: I 1.000.000,00
Movo | Editar | Gravar I Alteragties... | Maédulos... | Importagio | Listagem >> | Soluctss@

Clique no botédncluir, para adicionar um quadro societario.
No campadData, informe a data correspondente.

No campaCapital Social Total, informe o valor do capital social da empresa.

Clique no botéadncluir, para adicionar um socio previamente cadastrado (ver item 2.3.).

F27l 5. Na coluna Codigo/CPF/CNPJ, informe o cédigo, CPF ou CNPJ do sécio

F7

previamente cadastrado.
Na colunaNome, sera informado automaticamente o nome do sécio.
Na colunaParticipacéo %, informe o percentual de participacdo do sécio na empresa.
Na coluna Quotas integralizadas, informe a quantidade de a@pas que foram
integralizadas pelo socio
Na colunaQuotas a integralizar, informe a quantidade de quotas que ndo foram

integralizadas.
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10.Na colunaTotal de Quotas, sera informado automaticamente a soma da quantidade de
guotas integralizadas e nado integralizadas

11.Na colunavalor da quota, informe o valor da quota da sociedade.

12.Na colunaCapital integralizado R$, sera informado automaticamenteresultado da
quantidade de Quotas integralizadas multiplicado pelo Valor da.quota

13.Na colunaCapital a integralizar R$, sera informado automaticamente o resultado da
quantidade de Quotas a integralizar multiplicado pelo Valor da.quota

14.Na colunaParticipacdo R$, sera informado automaticamente a soma dos valores das
colunas Capital integralizado R$ e Capital a integralizar R$

15.Na colunaMeses para integralizacdo, informe os meses que serd integralizado o
restante do capital

16.Na colunarTipo, selecione apcao correspondente.

17.Na colunaCondicéo, selecione a opcao correspondente.

18.Na colunakxerce atividade, selecione a op¢éo correspondente, para informar se o sécio
cadastrado exercerd alguma atividade na empresa.

19.Na colunaCargo, informe o cargo do socio.

20.Na colunaPossui representante legal, selecione a opgao correspondente indicando se o
sécio possui ou ndo representante legal. Quando selecionada éSop¢am coluna ao
lado ser& habilitado o botéu;| , clicando nete botdo vocé podera informar um ou snai

representante legala janeldRepresentante Legal, conforme figura a seguir:

x
—Dados
ak. |
CPF Mome Qualificagio

000.000.000-00 Jodo da Silva 1 - Procurador - Cancelar |
11111111 Maria Clementina 3-Mae -

Irncluir Excluir

A No quadroDados, cligue no botaadncluir, para incluir o representante legal da
empresa;
A No campaoCPF, informe o numero de inscricdo do CPF do representante legal;

A No campadNome, informe 0 nome do representante legal;
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A No campoQualificacdo, selecione a opgéo correspondente indicando a qualificacdo do
representante legal.
A Clique no botadcxcluir, para excluir um representante legal da empresa.
21.Na colunaData Ingresso, informe a data em que o0 socio passou a fazer parte da
sociedade.
22.Na colunaData Saida, informe a data em que o sécio deixou de fazer parte da sociedade.

23.No campo Capital integralizado, serd informado automaticamente o total de capital

integralizado na enmmpsa.

24.No campoQuotas integralizadas, sera informado automaticamente o total de quotas

integralizadas na empresa.

25.No campoCapital a integralizar, sera informado automaticamente o capital que falta ser

integralizado na empresa.

26.No campoQuotas a integralizar, sera informado automaticamente as quotas que faltam

ser integralizadas na empresa.

27.No campoTotal do capital, sera informado automaticamente o total do capital da

empresa.

28.No campoTotal de quotas, serd informado automaticamente o total de quotas da

enpresa.

2.1.6. Guia Observacoes
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B Empresas (EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA) =101 %]
Empresal Atividadesl Responsével Legall Hegistrol Quadro Societéio  Observacies | K| e ] > | 2l

Geral | Societériol Eontébill Fiscall Pessoall

......... ﬂ ovol Editar | Grawar I Qltera;ﬁes...l Madulos... | lmporta;:ﬁol Listagem >>| Solucﬁes@l

1. Na guiaObservacdes subguiasGeral, Societario, Contabil, Fiscal e Pessoal insira
observacbes pertinentes a area geral, societaria, contabil, fiscal e pessoal da empresa em
cada uma das respectivas guias.

2. Clique no botdoGravar, para salvar as alteracdes realizadaparécerd a janela
Empresas - Mddulos, conforme a figura abaixo, onde vocé devera selecionar quais

sistemas serdo utilizados pela empresa que vocé esta cadastrando.

Os sistemas relacionadosanjanela Empresas - Moddulos, somente estardo
disponiveis de acordo com o tipo de licenca de uso do sistema.

x

— Madulos utiizados pela empresa
ok

il

: . Cancelar
V¥ Escrita Fizcal
[+ Contabilidade Todos
[+ Patriménio Ml |
[+ Honorérios Usar comao:  |Cliente

Inverker

i

v Atendimento
v Atualizar
v Lalur

[+ Fegistro
el
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3. Caso vocé tenha uma empresa cadastrada, ou queira utilizar os dados (opgdes, contas
contabeis, contas gerenciais, etc.) de outra empresa reddastocé podera clicar no
botdolmportar dados, onde aparecera a janétaportacdo de Cadastros de Outra
Empresa, conforme a figura abaixo, com as opcdes a serem importadas. Selecione os
cadastros que vocé deseja importar, selecione a empresa origem (EXEMPLO ou outra

empresa que vocé tenha cadastrado), clique no botmrtar Cadastros.

x
— Importagdo de cadastros e configuragties de outraempresa —————————————— s
Impartar dados: I Manualmente pelo botdo Importar dados j ;l
Perfil: I _I ﬂl
Lancelar |
r— Impaortar
Folha
Ezcrita Fizcal |mportar dados I
Contabilidade Importar dados |
Patrimdnio Importar dados I
Honorarios Importar dados |
Atualizar Impartar dados |
Lalur Importar dados I

4. Clique no botad&im, emcada uma das mensagens que aparecer, e apos, clique no botéo

OK, concluindo a operacao de importacao de dados.

Ao realzar alteracbes em um dos camp@aiia Empresa: Nome, Razdo Social,

& Nome Fantasia, Endereco, Numero, Bairro, Complemento, Municipio, UF,
CEP, Pais, |Inscricdo Estadual, Inscricdo Municipal, Inscricdo Junta
Comercial, Inscricdo Suframa, Inscricdo Sub.Tributaria, Natureza Juridica;
Guia Atividades: CNAE, CNAE 2.2, CAE; Guia Responsavel legal: CPF, Nome,
Endereco, Numero, Complemento, Bairro, Municipio, UF, CEP, Qualificacao,
Cargo e RG, no cadastroda empresao sistema emite uma mensagem solicitando a
confirmacéo do registro dessas alteragdes:

x

[ ~ | Vocé deseja registrar a(s) alteracdo(@es) realizada(s) nesse
' cadastro?

Sim Nao |

Se vocé clicar no botaSim, sera aberta a janeldlteracdes, conforme a figura a
seqguir:
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1I
Data: IDSJD?£2D13 =
—Alteragtes
Campa De Para
Municipio 3z 4489
UF Fl SC
Gravar |
Fechar |

Nesta janela serdo demonstradas as alteracfes realizadas e um campo para informar
a data da alteracéo.

2.1.7. Botao Alteracdes

Nesta opc¢do, vocé poderd visualizar os registros das alteracdes ja realizadas nadeadastro
empresaagrupadapor data.

1. Cligue no botdoAlteracdes..., da janelaEmpresas, para visualizar as alteracdes

cadastraisla empresa correspondentenforme a figura a seguir:

x|
Datar |05£D?£2D13 = L T A
—Alteragtes
Campo De Para
Municipio M3z 4489
UF Pl SC
Todos Menhum Inverter Erluir |
Fechar |

2. No campoData, sera informada a data da alteracdo, caso queira visualizar alteragfes em
outradata clique em um dos botbes de navegagéo.

3. No quadrdAlteracdes, serdo demonstradas as alteragdes referente a data correspondente.
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4. Vocé podera marcar e desmarcar cada registro de alteracéo, clicando sobre os mesmos. E
podera utilizar os botdes abaixo, anauxilio:

A Cligue no botddodos, para selecionar todos os registros de alteracoes;

A Cligue no botadNenhum, para que nenhum registro de alteracao fique selecionado;

A Cligue no botédolnverter, caso vocé queira que a selecdo seja invertida. Ex: Os
registros @ alteracdes que estavam desmarcados ficardo selecionados. E os que estavam
selecionados, ficardo desmarcados.

5. Clique no botadexcluir, para excluir o(s) registro(s) de alteracéo(des), lembrando que, o
cadastro continuara com as informacg6es alteradas.

6. Clique no botad-echar, para retornar a janela de cadasige@mpresas

As alteracbes realizadas na janeRteracdo Contratual, no moduloDominio
& Registro, seréo gravadas na tela de alteracées com a data em que foram finalizadas e
nado poderao ser ekddas.

2.1.8. Excluir Empresas

Caso vocé necessite excluir uma empresa cadastrada, proceda da seguinte maneira:

& A exclusdo de empresas somente podera ser realizada pelo usuario Gerente.

1. Cligue no menControle, opcAcEmpresas, para abrir a janela d@éoca de Empresa.

2. Selecione a empresa que vocé deseja excluir, clicando sobre ela e apds, clique no botéo
Dados..., para abrir a janela deadastro de Empresas.

3. Cligue com o botdo direito do mouse em qualquer campo dessa jardigiies no

submentExcluir registro, conforme a figura a seguir:
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=]
Empresa |Atividades| Fesponzavel Legall Hegistrol Quadra Societériol Dbserva;:ﬁesl [ S I
Cédige: [ %
Tipo Inscrigdo: |E.N.F'.J.: |??.???.???£DDD1 A1
Apefido: JEXEMPLO REAL
MHome: |EMF'F|ESA EXEMPLO REAL LTDA
Razio Social |EMF'F|ESA EXEMPLO REAL LTDA
Mome Fartasi  [EMPRES& REAL
Tipo do Endereca: lHua— Enderecao: IF‘AULD AFONSO Nimera: Iw
Eairrc: JEENTRD Camplemento: |
Municipio: | 4489 |EF|IEIUMA UF: T —— BRI M A
Pais: | a0 |BHAS|L CE. Copiar b Caixa Postal: I—
DDD: [# Fone: [3395:5339 Fax [f9959838  Eame ;;':;Dna L [Eeerecont
Fagiha na Intemet: |www.e:<emploreal.com.br = I
Inzcrigio Estadual: IW Inscrigio Substituicio Tributaria: r Copiar registro Inscrigio Municipal: IW
InzcrigEo Suframa: l— Inzerigo Junta Comercial: F Colar registro Data: Im
Matureza Juridica: | 206-2 |Soc:iedade Empresaria Limitada
Contadar: | 1 |EDNTADDH D& EMPRESA EXEMPLO _I
Inicio Atividades: Im Cliente desde: Im Situagio: lﬁtivo Data: Mativa: I
Duragdo do Contrato: |Indeterminado Datar | Foro Comarca: |EF|IEIUMA [~ Outro registro
Movo | Editar | [Grawar | Alteragiies... | Médulos... | Importagio | Listagem »> | Soluctes &

4. Aparecerd uma mensagem conforme a figura a seguir:

Excluir Empresa |

e

(@) Exduir TODOS 0S5 DADOS DE TODOS 05 MODULOS desta
&Y empresa?

Sim | Nao

5. Cligue no botadim, para confirmar a exclusdo dessa empresa ou clique no N@tgo
para cancelar a exclusao.

6. Se vocé clicar no bot&im, aparecerd uma nova mensagem, conforme a figura a seguir:

Excluir Empresa =l

3 Exclusdo dos dados feita com sucesso, Use SIM para confirmar e
" MNAQ para cancelar a exdusdo ?

Sim Nao

2.2. Troca de Empresa$ F8

Pelo fato ddDominio Registro ser um sistema muémpresa, € necessario que vocé
Afatived a empresa que deseja trabal har
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Para ativar uma empresa, procddaseguinte maneira:

1. Cligue no menwControle, opcdoTroca de empresas, ou pressione a tecla de funcao

F8, ou aindaclique diretamente no bot, na barra de ferramentas do sistema, para

abrir a janela déroca de empresa, conforme a figura a seguir:
Bl Troca de empresas P ]

~Buscapor——————————————— Empresas

¢ Cadign &+ Apelido ¥ Sd deste madula
I v Ocultar inativas

Cadigo Apelido

EMPRESA &

2EMPRESA B
9933 EXEMPLO

Ativar | Dados... | Fechar |

2. Cligue sobre a empresa desejada, e clique no BoiGar.
3. Vocé podera ainda procurar uma empresa determinada. Para isso, proceda da seguinte
maneira:
4. No quadraBuscar por, selecione opgao
A Cadigo, e informe o codigo da empresa a ser localizada;
A Apelido, e informe o apelido, ou parte dele, da empresa a ser localizada.
5. Vocé podera listar somente as empresas que utilizam esse modulo, selecionpgédo
S6 deste modulo, no quadroEmpresas, e ainda ocultar as empresas inativas,

selecionand@a opcadOcultar inativas, no quadr&Empresas.
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Vocé também podera ativar a empresa da seguinte maneira:

1. No canto superior direito da janela do sistema, vocé encontrard um campo, onde vocé
podera clicar na seta ao lado desse campo, para visualizar uma lista com eota®sas

cadastradas em seu sistema, conforme a figura a seguir:
-18]x]

GERENTE

EXEMPLO - 9999

2. Cligue sobre a empresa que vocé deseja ativar.

2.3. Socios
Para cadastrar os socios, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menControle, opcadoSocios, para abrir a janel&écio, corforme a figura a

seqguir:
i
Geral | Eﬁniugel Eomercial.-"Soc:iaIl Dependentesl Farticipagties Societériasl Hefeténciasl Segurosl Bensl i IS e
Cédige: [ =
Tipo Inscrigio: JCFF. CRF: [ffr7fifieir
Mome: |SDEID 2 DA EMPRESA EXEMPLO
Endersgo: [RUA GETOLIO VARGAS Mimero: [ 450 Complement: [
Bairma: |CENTHD Cidade: |CF!ICIUMA
UF: |SANTA CATARINA Pais: | 30 |BF|ASIL
CEP: [peatzizn E-mail: |
Fone: m 43145848 Celular: Im
Tipo de Imdvel: [Fréprio Quitado Yalar da Aluguel/Financiamenta: I—
Data de Mascimento: Im Sexo: W E stada Civil: W
CMH.: W CT.PS: IW Certificado de R eservista: |131203—
|dentidade: Im Orgdo Emiszar: |55P UF de Emiss&a: Iﬁ Drata de Emissdo: Im
Titulo eleitoral: l— Zoha eleitoral: l— Seglo eleitoral: l—
Macionalidade: |BF|ASILEIF|D Maturalidade: |EF|IEIUMA UF: If
Mome do Pai: |F'A| D0 S0CI0 2 D EMPRESA EXEMPLD Mome da M3e: |M.3E D0 SOCI0 2 DA EMPRESA EXEMPLD
Emancipado: IF Forma de Emancipagio: I
[ Possui o Certificado digital para assinatura dos atos da.Junta Comercial il E responsavellzgalida empresajunta as bases da RRE
Movo | Editar | [ravar | Listagem >>|

2. Essa janela é composta por 08 (oito) guias, onde vocé devera preencher os campos de cada

uma delas, conforme segue.

33



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

2.3.1. Guia Geral

Nessa guia, vocé devera informar os dados cadastrais do socio. Para isso, proceda da
seguinte maneira
1. No campoCaddigo, serd informado automaticamente pelo sistema um cddigo sequencial,
caso seja necessario vocé podera alterar.

2. No campaTipo inscricdo, selecione a opc¢ao:

A C.N.P.J., caso o sécio seja pessoa juridica e tenha o nUumeCadimstro Nacional de
Pessoa Juridica;
A C.P.F., caso o so6cio seja pessoa fisica e tenha o nimero do Cadastro Nacional de Pessoa

Fisica.

Caso 0 soécio seja pessoa juridica, todos os campos a partir do cBatpode
Nascimento serdo desabilitad®bem como as demais guias.

No campaC.P.F. ouC.N.P.J., informe o niumero correspondente.

No campaNome, informe o nome do sécio.
No campdEndereco, informe o endereco do sdcio.
No campaNumero, informe o nimero do endereco do sécio.

No campaComplemento, informe o complemento do endereco do socio.

No campaBairro, informe o bairro do socio.

© 0 N o o bk~ w

No campaCidade, informe a cidade do socio.

10.No campaUF, selecione o Estado do sdcio.

11.No campcC.E.P., informe o codigo de enderegcamento postal do socio.
12.No campcE-mail, informe o endereco eletronico do sécio.

13.No campaFone, informe o DDD e o numero do telefone do sécio.
14.No campcCelular, informe o nimero do telefone celular do sécio.

15.No campalipo de Imdvel, selecione a opcao correspondente.

O campoValor do Aluguel/Financiamento somente estara habilitado, se no campo
Tipo de Imdvel, vocé selecionar a op¢c&roprio Financiado ouAlugado.

16.No campo Valor do Aluguel/Financiamento, informe o valor do aluguel ou
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financiamento pago pelo socio.

17.No campdData de Nascimento, informe a data de nascimento do sécio.

18.No campaoSexo, selecione a opgéo correspondente.

19.No campcEstado Civil, selecione a op¢ao correspondente.

20.No campaC.N.H., informe o nimero da carteira nacional de habilitacdo do sécio.

21.No campoC.T.P.S., informe o numero da carteira de trabalho e previdéncia social do
sacio.

22.No campoCertificado de Reservista., informe o numero do certificado de reservista do

sdcio.
23.No campddentidade, informe o niumero do registro geral do socio.

24.No campaoOrgdo Emissor, informe o 6rgdo emissor da identidade do sdcio.

25.No campadJF de Emisséo, informe o Estado de emissao da identidade do sdcio.

26.No campadData de Emissédo, informe a data de emissdo da identidade do sécio.

27.No campaTitulo eleitoral, informe o nimero do tituleleitoral do socio.

28.No campaZona eleitoral, informe o nimero da zona eleitoral do sdcio.

29.No campdaSecao eleitoral, informe o nimero da secao eleitoral do socio.

30.No campaoNacionalidade, informe a nacionalidade do socio.

31.No campad\aturalidade, informe anaturalidade do socio.
32.No campoNome do Pai, informe o nome do pai do sdcio.

33.No campdNome da Mae, informe o nome da mae do sdcio.

34.No campdcEmancipado, selecione a opgao correspondente.

O campo Forma de Emancipacdo somente estara habilitado, se no campo
Emancipado, vocé selecionar a op¢&im.

35.No campadForma de Emancipacéo, selecione a opgao correspondente.

36. Selecionea opcadoPossui o Certificado digital para assinatura dos atos da
Junta Comercial, para identificar que o sdcio posseitificado digital para assinatura

dos arquivos.

A opcaoE responsavel legal da empresa junto as bases de RFB somente
ficard habilitada quando a op¢a@ossui o Certificado Digital para assinatura
dos atos na Junta Comercial estiver selecionada.

35



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

37. Sekcioneaopcio E responsavel legal da empresa junto as bases de RFB,
parainformar que esse responsaeeb responsavel legal da empresa na base da Receita

Federal do Brasil.

2.3.2. Guia Conjuge

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé dewdoiimar os dados do cbnjuge do
sécio cadastrado. Para isso, proceda da seguinte maneira:

Bl scio =10l x]
Geral Cénjuge |E0mercial.-"80c:ial| Dependentesl Farticipagties Societériasl Heferénciasl Segumsl Bensl G IS I
[Drados do Cénjuge:
Mome: | Data de Nazcimento: I 0040040000
Regime Cazamento: | CPF.: | L Profiss&a; | Renda: | Jon
|dentidade: I Org&o Emiszor: I UF de Emiss80: I_ Data de Emizsdo: I 00000000
T itulo eleitoral: I Zona eleitoral: I Segdo eleitoral: I

Eancelarl Editar | Gravar |Listagem>>|

& A guiaCoénjuge somente estara habilitada se no caniistado Civil, da guiaGeral,
vocé selecionar a op¢ddasado ou Concubinado.

1. No quadrdDados do Cbnjuge, no campo:
Nome, informe o nome do cdnjuge do sdécio;

Data de Nascimento, informe a data de nascimento do conjuge do socio;

Regime de Casamento, selecione a opgéo correspondente;

C.P.F,, informe o numero do Cadastro Nacional de Pessoa Fisica do conjugaocglo s
Profissdo, informe a profissdo do cénjuge do sdcio;

Renda, informe a renda do cénjuge do socio;

Do B Do o Do Do D

Identidade, informe o numero do registro geral do cénjuge do sécio;
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A Orgdo Emissor, informe o 6rgdo emissor da identidade do cdnjuge do socio;

A UF de Emissao, informe o Estado de emissédo da identidade do cénjuge do sécio;

Data de Emisséo, informe a data de emisséo da identidade do cdnjuge do sdcio;

Titulo eleitoral, informe o nimero do titulo eleitoral do conjuge do sdécio;

Zona eleitoral, informe o niumero daona eleitoral do cénjuge do socio;

Secao eleitoral, informe o nimero da secao eleitoral do conjuge do sdcio.

2.3.3. Guia Comercial/Social

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados comerciais
sociais do socio. Para isso, peda da seguinte maneira
=10l

Gerall Cénjuge Comercial/Social | Dependentesl Participagties Societériasl Heferénciasl Segumsl Bensl

Profisso: Identidade Profissional: I

Cidade: |
Complementao: CEP.: | - UF: I

DD I Fone: I Far: I

—Dados Escolares:

E scolaridade: I Formagdo Académica: I
Mivel dcadémico: I C.N.P. I L Previsdo de Eoncluséo:l 00/00,/0000

—Dados Sociais:
Cartdies de Crédita: | Planos de Satde: |
Planos de Previdéncia: | Hobby: |

Bairro:

|

Enderego: I Mimerao:
|
|

Recurzos Tecnologicos: I

Cancelar | Editar Gravar Listagem »»

1. No campaProfisséo, informe a profissdo do socio.

N

No campoldentidade Profissional, informe o numero da identidade profissional do

sécio.

No campcdEndereco, informe o enderego comercial do sécio.

No campaNumero, informe onimero do endereco comercial do socio.
No campaBairro, informe o bairro do endere¢co comercial do soécio.

No campcoCidade, informe a cidade do endereco comercial do sécio.

N o o b~ w

No campaComplemento, informe o complemento do endere¢co comercial do soécio.

37



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

8. No campoC.E.P., informe o cddigo de enderecamento postal do endere¢co comercial do
socio.

9. No campdJF, selecione o Estado do endereco comercial do sdcio.

10.No campaDDD, informe o cédigo de discagem direta a distancia comercial do socio.

11.No campadFone, informe o numeo do telefone comercial do sécio.

12.No campadrFax, informe o nimero do fax comercial do sécio.

13.No quadraDados Escolares, no campo:

Escolaridade, selecione a opcéo correspondente;

Formacao Académica, informe o curso de formacgéo do sécio;

Nivel Académico, sekcione a opcao correspondente;

A
A
A
A C.N.PJ., informe o nimero do CNPJ da instituicdo de ensino em que o sécio se

formou;

A Previsédo de Concluséo, informe a data de previsdo da conclusao do curso.

14.No quadrdDados Sociais, no campo:

Cartbes de Crédito, informeos cartdes de crédito que o sécio possui;

Planos de Saude, informe os planos de saude que 0 sOcio possuli;

A
A
A Planos de Previdéncia, informe os planos de previdéncia que 0 sOcio possuli;
A Hobby, informe o hobby do sécio;

A

Recursos Tecnoldgicos, informe os recurs Tecnoldgicos que 0 sGcio possui.

2.3.4. Guia Dependentes

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados dos dependentes
do sécio. Para isso, proceda da seguinte maneira
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=i
Gerall Eﬁniugel Comercial/Social Dependentes | Participagties Societériasl Heferénciasl Segumsl Bensl 0 SN N
EédichTipo INome I 0. Nascimentol
| 1 |Fi|h0 | | 05/07 /2013

Importarl Incluir | E xcluir |

Qancelarl Editar | Gravar ||:istagem>>|

Clique no botadncluir, para incluir um novdependente.
No campaTipo, selecione a opgao correspondente.
No campadNome, informe o nome do dependente.

No campadD. Nascimento, informe a data de nascimento do dependente.

a kr 0D

Vocé poderd também clicar no botdimportar, para importar os dependentes de

contiibuintes cadastrados no médiominio Folha.

2.3.5. Guia Participacdes Societarias

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados referentes a
participacdo do sécio em outras empresas. Para isso, proceda da seguinte maneira
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iEix

Gerall Eﬁniugel Eomercial.-"Soc:iaIl Dependentes  Participacties Societarias | Heferénciasl Segumsl Bensl G IS I

C.H.P.J IHaon Social I D. de Entradal [. de Saida IParticipa;:EcI Dririgente I
| B | | 00,00./0000 | 00/00/0000 | aa |N50

|mportar | Inclur | Excluir |

Qancelarl Editar | Gravar ||:istagem>>|

1. Cligue no botédncluir, para incluir uma empresa onde 0 socio tenha participacao.

2. Na colunaC.N.P.J., informe o Cédigo Nacional de Pessoa Juridica da empresa onde o
sécio tenha participacéao.

3. Na colunaRazéo Social, informe a razdo social da empresa owndsdcio tenha
participacao.

4. Na colunaD. de Entrada, informe a data em que o sOcio passou a fazer parte da
sociedade.

5. Na colunaD. de Saida, informe a data em que o sécio deixou de fazer parte da
sociedade.

6. Vocé podera também clicar no botaoportar, paraimportar as empresas cadastradas no
sistema em que esse sécio participa do quadro societario.

2.3.6. Guia Referéncias

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados das referéncias
bancarias, comerciais e pessoais do sécio. Pargisxeda da seguinte maneira
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=i
Gerall Eﬁniugel Eomercial.-"Soc:iaIl Dependentesl Participagties Societérias  Feferéncias | Segumsl Bensl

Bancdrias | Eomerciaisl Pessoaisl

Cédigcl MNome I Agénciel Banco

Excluir

Qancelarl Editar | Gravar ||:istagem>>|

Essa guia € composta por outras 03 (trés) guias, onde vocé devera preencher os
campos de cada uma delas, conforme segue.
2.3.6.1. Guia Bancérias

Nessa guia, vocé devera informar os dados das referéncias banca@sodd’ara
isso, proceda da seguinte marteira

1. Clique no botédncluir, para incluir uma referéncia bancéria do sécio.

F2| 2. Na colunaCdédigo, informe o codigo da agéncia bancéria previamente cadastrada no

moduloDominio Novo Honorarios.

3. As colunasNome, Agéncia e Banco, serdo preenchidos automaticamente.

2.3.6.2. Guia Comerciais

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados das referéncias
comerciais do sécio. Para isso, proceda da seguinte maneira
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i
Gerall Eﬁniugel Eomercial.-"Soc:iaIl Dependentesl Participagties Societérias  Feferéncias | Segumsl Bensl 0 SN N
Barcdrias  Comerciais | Pessoaisl
fu:ligcl Empresa I Enderego I Ndmercl Complemento
1] / / /

Kl | 2

Incluir | Excluir |
LCancelar | Editar | Gravar | Listagem >>|

Clique no botadncluir, para incluir uma referéncia comercial do sécio.
Na colungEmpresa, informe 0 nome da empresa.

Na colungEndereco, informe o endereco da empresa.

Na colunaNumero, informe o nimero do endereco da empresa.

Na colunaComplemento, informe o complemento do ermdeo da empresa.

Na colunaBairro, informe o bairro da empresa.
Na coluneCidade, informe a cidade da empresa.

Na colunalJF, informe o Estado da empresa.

© © N o o bk~ 0w Db PE

Na colunaCEP, informe o codigo de enderecamento postal da empresa.
10.Na colunaDDD, informe o codigo ddiscagem direta a distancia da empresa.

11.Na colunaFone, informe o numero do telefone da empresa.

2.3.6.3. Guia Pessoais

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados das referéncias
pessoais do socio. Para isso, proceda da seguameira
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=10fx]
Gerall Eﬁniugel Eomercial.-"Soc:iaIl Dependentesl Participagties Societarias Referéncias | Segumsl Bensl i S N
Bancériasl Comerciaiz  Pessoais |

Cédigcl MNome I Enderego I N L'Amen:l Complementa

1] / / /

4| | »
Ineluir | Excluir |

Cancelar | Editar | Gravar | Listagenm >>|

Clique no botadncluir, para incluir uma referéncia pessoal do socio.

Na colunaNome, informe o0 nome da pessoa.

Na colunaEndereco, informe o endereco da pessoa.

Na colunaNumero, informe o nimero do endereco da pessoa.

Na colunaComplemento, informe o complemento do endereco da pessoa.
Na colunaBairro, informe o bairro da pessoa.

Na colunaCidade, informe a cidade da pessoa.

Na colunaJF, informe o Estado da pessoa.

© © N o o bk~ 0w Db PE

Na colunaCEP, informe o codigo de enderecamento postaetsoa.
10.Na colunabDD, informe o codigo de discagem direta a distancia da pessoa.

11.Na colunaFone, informe o numero do telefone da pessoa.

2.3.7. Guia Seguros

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados referentes aos
seguros que socio possui. Para isso, proceda da seguinte maneira
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iEix
Gerall Eﬁniugel Eomercial.-"Soc:iaIl Dependentesl Participagties Societériasl Referénciaz  Segquros | Bensl 0 SN N
CédichSeguradora IModaIidade IBem I Valorl ‘Wencimenta I
| 1] | | | .00 | 00/00/0000
Ineluir | E xcluir |
Cancelar | Editar | Gravar | Liztagem >>|

Clique no botadncluir, para incluir um seguro.

Na colunaSeguradora, informe 0 nome da seguradora.
Na colunaViodalidade, informe a modalidade do seguro.
Na colunaBem, informe o bem segurado.

Na colunavalor, informe o valor do seguro.

2 S o

Na colunavencimento, informe o vencimento do seguro.

2.3.8. Guia Bens

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados referentes aos
bens que o0 sAcio possui. Para isso, procedaglante maneira
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iEix

Geral | Cénjuge | Comercial/Social | Dependentes | Participagties Societirias | Referéncias | Sequros
g P pat g

Cadigo: [ 1 s e

Descrigio: I

Classificago: |Im6\-'e| Yalar: o

—Irndvel:
Localizag3o: |
Cartdrio: | Matn’cula:l D ata Matricula: Im
Liwra: | Faolha: | Tipa: |Urbano Imével Explorada: I—
Area Construida: | 00 Area: | 00 Cessdo: |N50 Impenhoravel: ISlm—
Oinus: |N50 Tipo Onus: | wWalor: | Wencimento: l—
Credar: |

— vl
Marca: I Ano: |
Alignado: I_ Wencimento: l—
Leasing: I— Empresa: | Eontrato:l Vencimento:l—
Semovente:

Flflnus: I— Wencimento: l— ‘

Cancelar | Ezcluir |

Cancelarl Editar | Gravar ||:istagem>>|

Clique no botédncluir, para incluir um bem.
No campaDescricdo, informe a descrigdo do bem.

No campaClassificacdo, selecione a op¢ao correspondente.

I

No campoValor, informe o valor do bem.

Os campos do quadrdmoOvel somente estdo habilitados, se no campo
Classificacdo, vocé selecionar a opcdmovel.

5. No quadrdmdével, no campo:

Localizacdo, informe a localizagdo do imovel;
Cartério, informe o cartério de registro do imével;
Matricula, informeo numero da matricula do imovel;

Data Matricula, informe a data da matricula do imoével;

Livro, informe o namero do livro de registro do imovel;

Folha, informe o numero da folha do livro de registro do imével;

Do o o Do o Do P>

Tipo, selecione a opc¢ao correspondente;

O campo Imével Explorado somente estara habilitado, se no canmfipo, vocé
selecionar a opca®ural.

A Imovel Explorado, selecione a opgéo correspondente;
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A Area Construida, informe a area construida do imével:

Area, informe a area do imével;
Cessao, slecione a opcao correspondente;

Impenhoravel, selecione a op¢ao correspondente;

S I P o

Onus, selecione a opc¢ao correspondente;

Os campodlipo Onus, Valor, Vencimento, e Credor somente estaréo habilitados,
se no camp@nus, vocé selecionar a opc&im.

Tipo Onus, selecione a opcéo correspondente;
Valor, informe o valor do 6nus;

Vencimento, informe o vencimento do 6nus;

S I P o

Credor, informe o nome do credor do 6nus.

Os campos do quadraviével somente estardo habilitados, se no campo
Classificacdo, vocé selecionar a opcadovel.

6. No quadraviével, no campo:
A Marca, informe a marca do mével;
A Ano, informe o ano do movel;

A Alienado, selecione a opgéo correspondente;

O campoVencimento somente estara habilitado, se no camfitienado, vocé
selecionar a opca8&im.

A Vencimento, informe a data de vencimento da alienagéo do movel,

O campo Leasing somente estara habilitado, se no camptienado, vocé
selecionar a opgabdlao.

A Leasing, selecione a opcéo cespondente;

Os campoE£mpresa, Contrato e Vencimento somente estardo habilitados, se no
campoLeasing, vocé selecionar a opc&im.

A Empresa, informe o nome da empresa do leasing do mével;

A Contrato, informe a data de contrato de leasing do movel,
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A Vencimento, informe a data de vencimento do leasing do mével.

Os campos do quadr&éemovente somente estardo habilitados, se no campo
Classificacdo, vocé selecionar a op¢cd&emovente.

7. No quadrdSemovente, no campo:
A Onus, selecione a opcamrrespondente;
A Vencimento, informe o vencimento do énus.

8. Cligue no botadsravar, para salvar as alteracdes realizadas.

2.4. Contadores
Para cadastrar os contadores, proceda da seguinte maneira:

1. Cligue no menuControle, opcdoContadores, ou clique no botéu;l que fica ao lado
do campoContador, na janeléEmpresa, para abrir a janel@adastro de contadores,

conforme a figura a seguir:

il
Cédigo: I N S e MNava |
MNaome: ICDNTADDH D& EMPRESA EXEMPLO

Editar |
Geral | Endere;:ol [Eranar, |
— Documentos Listagem >> |
CPF.: I2DD.DDD.DDD-2? CR.C: |1 SC123456/0-4 UF de expedic&o do CRC: I
Data de validade do CRC: IUU;"UU;"UUUD Sequencial do CRC: I LS
|dentidade: |1 234566 (rgén expedigio identidade:  [SSP
D ata expedigdo identidade; IDBJ‘I 0/1986 UF expedigio identidade: SC
¥ Passui o Certificada digital para assinatura dos atos da Junta Comercial [ E responsével legal da empresa junto as bases da RFE

r— Pessoa Juridica

Fiazdio Social: I

TP, [-- 7= CRE da eseritério:
— Contato Aceszo an portal - SEFAE

Fore: I[DD48] - I34B‘I 0000 Fa: |34610001 " Pessoa Fisica " PessoaJuridica

E-mail: Icontador@exemplo.com.br E. I

TipodoCRE: ~|

— Categoria

Categoria: IEontador

1. No campoCddigo, sera informado automaticamente pelo sistema um codigo sequencial,

caso seja reessario vocé podera alterar.
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2. No campoNome, informe o nome do completo do contador

2.4.1. Guia Geral

1. No gquadrddocumentos, no campo:

A
A

Do o Do Do D> >

I

C.P.E., informe o nUmero do Cadastro Nacional de Pessoa Fisica do contador;

C.R.C., informeo numero do registro do contador junto ao CRC;

UF de expedicdo do CRC, informe a unidade federativa eéxpedicaalo registro do
contador junto ao CRC,;

Data de validade do CRC, informe a data de vencimento do CRC;

Sequencial do CRC, informe o nimero da segncia do CRC;

Matricula, informe o nimero da matricula do contador:
Identidade, informe o numero do registro de identidade do contador;

Orgéo _expedicdo identidade, informe o 6rgdo de expedicdo da identidade do

contador;

Data expedicdo identidade, informea data de expedi¢do da identidade do contador;

Selecione a opcdBossui o Certificado digital para assinatura dos atos da
Junta Comercial, selecione para identificar que o contador possui certificado digital

para assinatura dos arquivos.

A opcaoE responsavel legal da empresa junto as bases de RFB somente
ficard habilitada quando a op¢a@ossui o Certificado Digital para assinatura
dos atos na Junta Comercial estiver selecionada.

A

Selecione @pcéo E responsavel legal da empresa junto as bases de RFB,
parainformar que esse responsaged responsavel legal da empresa na base da Receita

Federal do Brasil.

2. No quadraContato, no campo:

A
A
A

Fone, informe o nimero de telefone do contador;
Fax, informe o nidmero do fax do contador;

E-mail, informeo endereco de-mail do contador.

3. No quadrdPessoa juridica, no campo:

il

Razao Social, informe o nome da razao social da pessoa juridica;
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17 CNPJ, informe o CNPJ da pessoa juridica responsavel pelas informacgfes, caso esse
nao seja contador;

17 CRC do escritorio, informe o nimero do registro do contador junto ao GR€a

emitir o CRC da empresa na Carta de Responsabilidade da Administracao
4. No quadroCategoria, no campo:

A Nome, selecione a categoria do contador.

O quadroAcesso ao portal - SEFAZ, somente estara habilitado quando no campo
UF do CRC estiver informado RSC ou MT

5. Selecione o quadrAcesso ao portal i SEFAZ.
A Selecione a op¢a®essoa Fisica, ca® o contador seja pessoa fisica;
A Selecione a opcdessoa Juridica, casoo contador se@j pessoa juridica;

A No campdadSenha, informe a senha de acesso ao portal SEFAZ.

O campoTipo do CRC somente ficard habilitado quando no campo UF do CRC
estiver selecionada a opgadr.

A No campaTlipo do CRC, selecione a opgao correspondente ao tipGRIG.

2.4.2. Guia Endereco
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F2
F7

Cédigo;l T & | < | =2 2l

=lElx

MNovo

Mome: ICDNTADDF! D& EMPRESA EXEMPLO

Geral Enderego |Acesso SEFAZl

Enderego: IF!UA D0 CONTADOR

Mimero I 1 Complemento:

Bairc:  |[PAIRRO DO CONTADOR CEp: [BEE02210

Muricipio: | 4459 [CRICIUMA T

Editar

[Graar

Ui

Listagem »>

No campcEndereco, informeo endereco do contador.

No campadNumero, informeo nimero do endereco do contador.

No campaBairro, informe o bairro do contado

No campoCEP, informe o cddigo de enderecamento postal do contador.

2 S o

No campaoComplemento, informe o complemento do endereco do contador.

preenchido automaticamente com o nome e a sigla do Estado do municipio.

2.4.3. Guia Acesso SEFAZ

No campoMunicipio, informe o cédigo do Municipio do contador, o campo ao lado sera
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i
St l—'l e T ........... ﬂ — |
Nore:  [CONTADOR DA EMPRESA EXEMPLO

Editar |

Gerall Enderego  Acesso SEFAZ | (Grasar |

Dados do certificado digital Listagem »> |
Arquiva; I j

Emitido para: I

Emitido por: I
Velidade: |

1. No quadrdDados do certificado digital, no campo:
1 Arquivo, selecione o arquivo do certificado digital correspondente;
1 Emitido para, ser&ddemonstrado para que o certificado digital foi emitido;
7 Emitido por, sera demonstrado quem emitiu o certificadatalig
1 Validade, serd demonstradavalidade do certificado digital.

2. Cligue no botadsravar, para salvar as informacdes cadastradas.

2.5. Avisos de Processos

Nesta opgéo, vocé podera configurar o niumero de dias de antecedéncia para que o
sistema emitaum aviso sobre o vencimento do prazo de conclusdo de um determinado
processo, como por exemplo: processo de constituicéo ou alteracédo contratual.

Exemplo: No processo de constituicdo de contrato social vocé define 05 (cinco) dias
para realizacdo do prosese no aviso de processo vocé define 02 (dois) dias de antecedéncia
para o aviso, com isso, no terceiro dia ap0s o inicio do processo, o sistema emitira diariamente
0 aviso para lembykp do vencimento desse processo.

Para configurar os avisos gdeocessos, proceda da seguinte maneira:

1. Cligue no menwControle, opcacAvisos de Processos, para abrir a janelavisos de

Processos, conforme a figura a seguir:
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I
Mumero de Dias de Antecedéncia: I

()8 | Cancelar |

2. No campoNumero de Dias de Antecedéncia, informe o niUmero correspondente.
3. Cligue no bota®K, para salvar a alteracao realizada.
4. Feita essa configuracdo, sempre que vocé acessar 0 sistema e tiver algum processo

vencendo, sera exibida a janflsos de Processos, conforme a figura a seguir:

i

Eédigcl Emprese‘ Mome I Data Protocolc{ Frotocolo Data Venc.l I
Constituigdo
1 1 EMPRESA EXEMPLO LTDA 20/04/2005 1 22/04/2005
Requerimenta

1 3333 EMPRESA EXEMPLO LTDA 2040442005 2 2170442005

[ Mo emitir novamente este aviso haje oK | Imnprirnir |

Nessa janela serdo exibidos todos os avisdspendentemente da empresa ativa.

As empresas listadas em vermelho indica que o prazo para conclusdo do processo ja
venceu.

As empresas listadas nessa janela estardo agrupadas por tipo de processo.

5. Na colunaCadigo, sera exibido o cédigo do processo.

6. Nas colunagEmpresa e Nome, seréo exibidos respectivamente o cédigo e a razao social
da empresa.

7. Na colunaData Protocolo, sera exibida a data do protocolo do processo, definida ao
cadastrar 0 processo.

8. Na colunaProtocolo, sera exibido o nimero do protbwodo processo, definido ao
cadastrar 0 processo.

9. Selecione o campbl&o emitir novamente este aviso hoje, para que na proxima vez

gue vocé acessar 0 sistema no mesmo dia, ndo seja mais exibida aysudade

Processos.
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10.Caso deseje, vocé podera emitir o relatério de avisos de processos clicando no botédo
Imprimir.

11.Clique no bota®K, para fechar a janekwisos de Processos.

& O sistema ira considerar somente os dias Uteis para a emissdo dos avisos.

2.6. Trocar Senha

Nesta opcdo do sistema, vocé poderd trocar uma senha ja cadastrada, para isso,
proceda da seguinte maneira:

1. Cligue no menuControle, submenuTrocar Senha, para abrir a janeldroca de

senha, conforme a figura a sequir:

B Troca de senha (GERENTE) =

Serha Atual

|
Digite a Mova Senha: I
|

Confirne a Mowa Senha:

[Graar | Cancelar |

No campdSenha Atual, informea senha ja cadastrada.

No campdDigite a Nova Senha, informe a nova senha a ser cadastrada.

No campaConfirme a Nova Senha, repita a nova senha.

o & 0D

Clique no botadsravar, para efetuar a alteracao da senha.

2.7. Trocar Usuario

Nesta opgao do sistema, vguédera trocar de usuario sem ter a necessidade de sair do
programa, para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Cligue no menuControle, submenuTrocar Usuario, para abrir a janeldroca de

Usuarios, conforme a figura a seguir:

x

Usudrio: I

Senha: I

()8 | Cancelar I
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2. No campadJsuéario, informeo nome do usuério que ira se logar ao sistema.

3. Cligue no bota®K, para efetuar a troca de usuario.

2.8. Permissdes

O submenuPermiss@es do menuControle, somente estard disponivel, se o
usuario ativo for o Gerente.

Nessa opcdo vocé podetadastrar usuarios, vinculando os modulos e o grupo de
empresas que 0 USUario tera acesso.
2.8.1 Usuarios

Para cadastrar um novo usuario do sistema, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menwControle, submenuPermissdes, opcaoUsuarios, para abrir ganela

Cadastro de usuarios, conforme a figura a seguir:

B cadastro de Usuarios 101 x|
Codigo: I 1 e | <] >>] =l Mova |
Mome: IGEHENTE

Editar |
Geral |Acessos|
[Gravar |
— Dadoz — Definigio de aceszo
Ususric: IGEHENTE - Listagem > |
xxxxxxxxx -
Senha: I Solugdes 9 |
Conlfirmar senha: I “““““““““ .
; e e — Opgdes
Tipo de acesso: I ‘elo proprio sistema u
Situagdo: F\ti\’ﬂ -
-
u
[ Utiliza Domitio Atendimento
Uzuério para acessar Dominio Atendimento/Suporte . I
Uzuério para acessar Conteddo Contabil Tributario I

Clique no botadovo, para incluir um novo usuario.

Clique no botadcditar, para editar o cadastro de um usuario.

2
3
4. No campoCdédigo, o sistema trara 0 niumero sequencial para cada usuario;
5. No campaNome, informe o nome do usuario;

6

Clique no botadsravar para salvar o cadastro do usuario.
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7. Clique no botadd.istagem>>, para listar os usuérios cadastrados.

8. Cligue no bota&olucdes, para acessar a central de solugdes no Dominio Atendimento.

2.8.1.1.Guia Geral

1. No quadraDados, no campo:
Usurério, informe o nome do novo usuario.
Senha, informe uma senha para o novo usuario;

Confirmar senha, confirme a senha que foi informada para 0 novo usuario;

S I P

Tipo de acesso, selecione o tipo de acesso do usuarisisiema, esse acesso pode ser:

A Pelo proprio sistema, o usuario acessa o banco de dados pelo préprio sistema,
como normalmente ja vém sendo feito;
A Externo, o usudrio vai ter acesso ao banco de dados externamente via ODBC, este
usuario tera permissdo demente consultar as tabelas do sistema.
A Situacéo, selecione a op¢cao que indique se o0 usuario esta ativo ou inativo da empresa.
2. No quadrdDefinicdo de acesso, selecione a opgao:
A Individual, para cadastrar usuarios com acesso individual;
A Conforme grupo, pama cadastrar usuarios com acesso em grupos.
3. No quadrdOpcbes, selecione a opc¢ao:
A Controle de acesso por empresa, para permitir selecionar as empresas que 0

usuario podera acessar;

& As opcdedNao permite alterar relatorios, Ndo permitir acesso aos novos

moédulos e menus e Nao permitir acesso as novas empresas
cadastradas, somente ficardo habilitadas caso no quad@efinicdo de acesso
esteja selecionada a opcéudividual.

A Nao permite alterar relatorios, para definir que o usuario ndo podera alterar
relaodrios que estéo disponiveis no gerador;

A Nao permitir acesso aos novos moédulos e_menus, para definir que o usuario
nao podera acessar novos modulos e menus cadastrados;

A Nao permitir acesso as novas empresas cadastradas, para definir que o

usuario ndo podéracessar novas empresas cadastradas;
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O campoUtiliza Dominio Atendimento somente estara habilitado, se no cadastro
deEmpresas, no botadSistemas estiver selecionado o moduidendimento.

A Utiliza Dominio Atendimento, em todos os usuarios do escritorio que terdo acesso
ao modulo Dominio Atendimento, o usuario gerente deve selecionar o campo, € na
sequéncia clicar no boté;l, para abrir a janel&suario Dominio Atendimento,

conforme a figura a seguir:

B Usuirio Dominio Atendimento =

Usudrio no Dominio Atendimento: I

Senha: |

ﬁravaretonectarl i Fechar |

A No campoUsuéario no Dominio Atendimento, primeiramente o0 usuario gerente

deve informar seu nome de usuario supervisor que foi configuraddononio
Atendimento. ApoOs configurar o seu proprio acesso, 0 usuario gerente devera
configurar 0 acesso dos demais usuarioestitorio que terdo acesso ao médulo
Dominio Atendimento.

A No campadSenha, deve ser informado a senha de acesddamoinio Atendimento.

A Cligue no botadGravar e Conectar, para gravar a confirmacdo de conexéo do
usuario e conectar o sistema com o mé@dminio Atendimento.

A Na opcddJsuario para acessar Contetudo Contabil Tributario, clicar no botéu;l
, para abrir a janel&Jsuario Conteudo Contabil Tributario, conforme a figura a

seqguir:

B Usuério Conteiido Contabil Tributario x|

v Permite aceszo a0 Conteddo Contabil Legal

Usudrio: I

Senha: I

Gravar | Fechar | Solugles Ql

1 Selecione o quadi®ermite acesso ao Contetdo Contabil Tributério, e no campo:
A Usuério, primeiramente o usuario deve informar seu nome de usuario. Apos

configurar o seu proprio acesso, o0 usuario gerente devera configurar o acesso dos
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demais usuérios do escritorio que terdo aces&oatetudo Contabil Tributério

A Senha, deve ser informado a senha de acesgoombeudo Contabil Tributario

A Clique no botdoGravar, para gravar a confirmacdo de conexdo do usuério e
conectar o sistema comGontetddo Contabil Tributario

A Clique no botdoSolucbes, para acessar a Centragé BSolucbes no Dominio

Atendimento.

2.8.1.2. Guia Acessos

Nessa guia vocé definird o acesso a quais médulos e empresas 0 usuario tera permissao
para alteracao.

=loix
Cadiga: | 1 e | | =2 | 3l Moo |

Mome: IGEHENTE
Editar

Geral Acessos |
[Erawar

EIEE

Individual | Confarme anpo | Listagem »>

Mddulo/Menu | Empresas | Solugies @
¥ | Contabiidade _I ¥ | Folha de Pagamento _I
¥ Esciita Fiscal _I ¥ Auditaria _I
¥ | Ratrimdinic _I ¥ Beaistra _I
¥ Atualizar _I ¥ Zdministrar _I
[¥ Frotocoln _I ¥ Frocessos _I
I Lalur, _I ¥ | Honorérios _I
™ Farto Eletrénico _I

28.1.2.1. Guia Individual

A guialndividual somente ficara habilitada se na gui&eral, no quadroDefini¢cdo
de acesso estiver selecionada a opc¢éiodividual.

28.1.2.1.1. Guia Médulo/Menu

A Selecione as opg¢les correspondentes aos modulos que o usuario tera permissao de
acesso. Caso vocé queira restringir o acesso do usuario a algaos do sistema,
clique no botéo;| , para abrir a jan€lanfigurar Contabilidade para, conforme a
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figura a seguir:

B configurar Contabilidade para x|

[ Controle
[ Empresas
B4 Inclusdo
(4] Alteragso
[ Exclus3a
B4 Troca de empresas
[ Sdcios
[ Inclusdo
B Alteragia
[ Exclusdio
[ Cantadares
B4 Inclusdo
[ Alteragda
[ Exclus3a
[ Filial Ativa
[4 Conta Caixa
[ Parimetras
[ Alteragio

4

j Lanfirman |
LCancelar |

of

O sistema trara por padrdo todas as opcles assinaladas, e vocé tera a opcdo de
desmarcar 0s menus que o0 usuario ndo podersaaces
Em alguns menus de cadastros e processos, é possivel limitar o acesso do usuario para
somente visualizagcdo, inclusdo, alteracdo ou exclusdo. O sistema trar4 todas as opcoes
assinaladas, e voceé tera a opcao de desmarcar as acdes que o usuarieradegbadr. Para
permitir ao usuario somente visualizar, vocé deverd desmarcar as trés opcdes (incluséo,

alteracao, excluséao).

28.1.2.1.2. Guia Empresas

A guia Empresas somente ficara habilitada para alteracdo se na gGaral, no
guadroOpcdes estiver selecionada a opc&bntrole de acesso por empresa.

Bl cadastro de Usuarios

Cadiga: I 1 e | ec | 22| =l

=100

Mava

Mome: IGEHENTE

Geral Acessos |

Individual | Corifonme grupol

Médulo/Menu Empresas |

Selecionar | Codigo |Mome Aceszo a0 modulo
i} 9995 EMPRESA EXEMPLO ESCRITORIO CONTARIL | Cortabiidade, Escrita Fiscal, Patrimério, Lalur, H
B 9997 EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA __ | Contabilidade, Escrita Fiscal, Patriménio, Lalur, H
B4 9938 EMPRESA EXEMPLO PRESUMIDO LTDA ___ | Contabilidade, Escrita Fiscal, Patrimdnio, Lalur, H
(] 9339EMPRESA EXEMPLO SIMPLES MACIONAL LT| | Contabilidade, Escrita Fizcal, Patrimdnia, Lalur, H

1

i

Editar
Gravar
Listagemn »»

Solugdes Q

Rl
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A Selecione os campos correspondentes as empresas que 0 Usuario tera acesso. Caso vocé
queira restringir o acesso do usuario a empresa somente para alguns modulos do
sistema, clique no boté;l , para abrir a janel&elecdo de Modulos, conforme a

figura a seguir:

B selecio de Modulos =

~Médulos —————————
v Contabilidade
¥ Esciita Fiscal Cancelar |
[V Patriménia

v Atualizar

¥ Protocolos

v Lalur

v Honordrios

¥ Falha de Pagamento
[~ Panta Eletrénica

v Auditoria

¥ Registro

[V Administrar

¥ Processos

A No guadroModulos desmarque os campos dos modulos que vocé ndo deseja que O

usuario tenha acesso.

2.8.1.2.2. Guia Conforme Grupo

A guialndividual somente ficara habilitadae na guiaGeral, no quadroDefinicao
de acesso estiver selecionada a opc¢éiodividual.

Bl cadastro de Usuarios o ] 4
Cadiga: I A O R Cancelar |
Miome: I .

Editar

Geral Acessos |
Gravar

Irclivid wal Listagerm 22

— Grupos

Madulastdenu Empresas Solugdes Q

Hillg

Incluie |l

i
g

Exluir Ecluir
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1. No quadroGrupos:
A No quadroModulo/Menu, clique no botadncluir, para abrir a janel&elecdo de
Grupos de Mddulos/Menus, onde vocé devera selecionar o grupomelulos/menus

previamente cadastrado.

No quadroGrupos, o campoEmpresas somente estara habilitado, se no quadro
Opcdes a opcadoControle de acesso por empresa estiver selecionada.

A No quadrcEmpresas, clique no botaencluir, para abrir a janel&elecéo de Grupos
de Empresas, onde vocé devera selecionar 0 grupo de empresas previamente

cadastrado.

2.8.2. Grupo de Mdodulos/Menus
Para cadastrar um novo grupo de modulos/menus, proceda da seguinte maneira:

1. Cligue no menuControle, submenuwPermissdes, opcdoGrupo de Mddulos, para

abrir a janelaGrupos de Mddulos/Menus, conforme a figura a seguir:

B Grupos de Médulos/Menus o ] 51
—Dados do grupo
Codigo: I IR (B2 S .
Editar |
Mome: I
Grawvar |
— Madulos/Menus
Ezcluir |
[~ Contabiidade | [~ Protocolos | I™ | Fonta Eletiénica | |
[ Escrita Fiscal | [ Lalur | [ Auditoria | Listagem >> |
[~ Patriménio | I Honorérios | I~ Reaistra |
[~ Atualizar _ | [~ Falha de Pagamenta | I~ Administrar |
[” Processos . |
—Opgda
vV NZo permite alterar relatdrios
¥ W&o permitir acesso aos novos madulos e menus

2. Caso néo haja grupo de modulos/menus cadastrado, entrara automaticamente no modo de
inclusdo. Caso contrério cliqgue no bodmvo, para incluir unmovo grupo.
3. No quadrddados do grupo, no campo:

A Cadigo, o sistema trard o nUmero sequencial para cada grupo;
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A Nome, informe um nome para o grupo.

4. No quadroModulos/Menus, selecione as opgdes correspondentes aos médulos que o
usuario terd permissdo de acesso. Caso vocé queira restringir o acesso do usudrio a alguns
menus do sistema, clique no bota;l , para abrir a @oefiggurar Contabilidade

para, conforme a figura a seguir:

B configurar Contabilidade para x|

[<] Cortrole - Lanfirman |
[ Empresas
B4 Inclusdo Cancelar |

[ Alteracso
[ Exclus3a
[ Troca de empresas
[ Sdcios
[ Inclusdo
[ Alteragia
[ Exclusio
[ Cantadares
B4 Inclusdo
[ Alteragio
[ Exclus3a
[ Filial Ativa
[ Conta Caixa
[ Parimetras

[ Alteragio -
4 | 2]

O sistema trara por padrdo todas opgdes assinaladas, e vocé tera a opcao de
desmarcar 0s menus que o usuario nao podera acessar.

Em alguns menus de cadastros e processos € possivel limitar o acesso do usuario para
somente visualizagcdo, inclusdo, alteracdo ou exclusdo. O sistemaottagdas opcdes
assinaladas, e voceé tera a opcao de desmarcar as acdes que 0 usuario ndo poderd realizar. Para
permitir ao usuario somente visualizar, vocé deverd desmarcar as trés opcdes (incluséo,
alteracao, excluséao).

5. No quadraOpcéo, selecione a opcéo:

A Nao permite alterar relatorios; para definir que o usuario ndo podera alterar
relatorios que estéo disponiveis no gerador;

A Nao permitir acesso aos novos modulos e menus, para definir que o usuario
nao tera acesso a nhovos modulos e menus cadastrados.

Clique no botadeditar, caso queira editar algum cadastro.

Clique no botadsravar, para salvar as alteragdes realizadas.

Clique no botadxcluir, para excluir o cadastro.

© © N o

Clique no botadd.istagem>>, para listar os grupos de médulos cadastrados.
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2.8.3. Grupode Empresas
Para cadastrar um novo grupo de empresas, proceda da seguinte maneira:

1. Cligue no meniControle, submenlPermissdes, opcaoGrupo de Empresas, para

abrir a janelaGrupos de Empresas, conforme a figura a seguir:

B Grupos de Empresas 101 x|
—Dados do grupo
Lancelar |
Eédigo:l Ve [ ee | ee |l 2l
Nome: I Editar |
Grawvar |
Selecionar  Codigo  Mome Acesso a0 madulo Ezzluir |
g 99959 EMPRESA EXEMPLO LTDA |E0ntabilidade, Escrita Fiscal, Patrimdnio, Lalur, - ;
= 1EMPRESA & .. [Fontabiidade, E scrita Fiscal, Patimério, Lalur, - Listagsin - |
4] 2ZEMPRESA B |E0ntabilidade, Escrita Fiscal, Patimdnio, Lalur, -
g JEMPRESA ABCLTDA |E0ntabilidade, Escrita Fiscal, Patrimdnio, Lalur, -
4 5IMPLES NACIOMAL LTDA |E0ntabilidade, Escrita Fiscal, Patimdnio, Lalur, -
4 | i
—Dados do grupo
¥ W&o permitic acesso as novas empresas cadastradas

2. Caso nao haja grupo de engas, entrard automaticamente no modo de inclusdo; caso

contrario clique no botddovo, para incluir um novo grupo.

w

No quadrdDados do grupo, no campo:

A Cdbdigo, o sistema trard o0 niumero sequencial para cada grupo;

A Nome, informe um nome para o grupo.

4. No quado abaixo dessa janela, selecione os campos correspondentes as empresas que 0
usuario tera acesso. Caso vocé queira restringir o acesso do usuario a empresa somente
para alguns médulos do sistema, clique no bc_L , para abrir a janel&elecéo de
Médulos, e desmarque os campos dos mdédulos que vocé ndo deseja que o usuario tenha
acesso.

5. No quadrddados do grupo, selecione a opc¢ao:

A Nao permitir acesso as novas empresas cadastradas, caso 0 usuario nao

tenha permissdo de acesso as novas empresas cadastradas.

<

Cligue no bota&ditar, para editar o cadastro.

N

Clique no botadsravar, para salvar as alteragdes realizadas.
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8. Clique no botadcxcluir, para excluir o cadastro.

9. Cligue no botad.istagem, para listar os grupos de Empresas cadastradas.

2.9. Sair do Sistema

Para sair do moéduloominio Registro, proceda da seguinte maneira:

1. Acesse 0 menControle, opc¢aoSair, ou clique diretamente no bo, na barra de

ferramentas do sistema, aparecera uma mensagem, conforme a figura a seguir:

sar x|

'ol Esta sessdo do Dominio Registro sera finalizada.

oK I Cancelar |

2. Cligue no bota®K, parasair do méduldominio Registro.

Caso vocé tenha configurado o backup para ser realizado no dia atual e, nesse dia,

& vocé ainda nao tenha efetuado o mesmo; antes de aparecer a mensagem de saida do
sistema, aparecera a mensagem conforme a figura abaixo, onde vocé podera
cancelar ou realizar o backup neste momento.

x
l 1 Confirma o backup COMPLETO agora?
oK I Cancelar
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