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Sugestoes

A Dominio 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 usudrios de nossos sistemas.

O processo de elaboracdo desse material passou por frequentes corregdes e testes de
qualidade, mas isso ndo exime o material de erros e possiveis melhorias. Para que haja
melhoras, ndés contamos com o seu apoio. Caso vocé tenha alguma sugestao, reclamagao ou até
mesmo encontre algum tipo de erro nesse material, solicitamos que vocé entre em contato
conosco. Dessa forma, poderemos analisar suas sugestdes e reclamagdes para corrigir eventuais
erros.

Para entrar em contato com o nosso Centro de Treinamento, escreva para
treinamento(@dominiosistemas.com.br. Relate, pois, a sua sugestdo, reclamagdo ou o erro
encontrado e sua localiza¢do para que possamos fazer as devidas corregdes.

Vocé também dispde do seguinte formuldrio para enviar-nos suas notagdes. Basta
destacar essa folha, relatar sua sugestao e/ou reclamacgao e remeter ao seguinte endereco:

Centro de Treinamento Dominio
Avenida Centenario, 7405

Nossa Senhora da Salete
Criciuma — SC — CEP: 88815-001



mailto:treinamento@dominiosistemas.com.br
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Convenciao 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 Contabil, para abrir a janela Conectando...

A fonte Arial em Negrito ¢ utilizada para definir , icones, menus ¢ opgdes, onde vocé
devera clicar, por exemplo:

Clique no menu Arquivo, opgao Impostos.

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 comegar a utilizar o modulo Atualizar do Dominio Contabil.

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

No campo Competéncia, informe a competéncia desejada.

A fonte Times New Roman em lItdalico, junto com o icone abaixo sdo utilizados em
observagdes importantes, que estardo dispostas nesse material, por exemplo:

& A partir da versdo 7.24-05, os modulos foram desagrupados do Dominio Contabil,
sendo assim, cada modulo podera ser acessado individualmente.

eeeeee e eee BStes icones vocé encontrard ao lado dos titulos de algumas rotinas, para
L S |M| A| que se possa identificar a periodicidade delas, ou seja, saber se a rotina é
diaria, semanal, mensal ou anual.

Q Este icone vocé encontrara ao lado dos titulos de alguns relatorios, livros, guias, etc.,
indicando que vocé podera salvar esse item em alguns formatos disponiveis.
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Este icone vocé encontrard ao lado dos titulos de alguns relatdrios, livros, guias, etc.
Ele indica que vocé podera enviar esse item por e-mail.

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

[z

2y

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

F2

Este icone vocé encontrard nas explicagdes sobre alguns campos. Nesses campos, ao
pressionar a tecla de fungdo F2, vocé tera acesso a janela de consulta do cadastro desse
campo, sem sair da janela em que voce estiver trabalhando.

F2
F7

Este icone vocé encontrara nas explicagdes sobre alguns campos. Nesses campos, ao
pressionar a tecla de fungao F2, vocé tera acesso a janela de consulta do cadastro desse
campo, sem sair da janela em que vocé estiver trabalhando e ao pressionar a tecla da
fungdo F7, vocé terd acesso a janela de cadastro desse campo.
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Lista de Abreviaturas e Siglas

CAE -
CEI -
CEP —
CGC -
CNAE -
CNH —
CNPJ —
COFINS -
CPF —
CRC -
CREA -

CRM —
CSOC —
CTPS —
DARF —

DCTF —

DDD —
FUNDESE -

GPS -
ICMS -

INSS -
IPI —
IRPJ -
IRRF -
ISS -
LP -
PIS -

Cdodigo de Atividades Estadual;

Cadastro Especifico do INSS;

Codigo de Enderecamento Postal;
Cadastro Geral do Contribuinte;

Codigo Nacional de Atividade Economica;
Carteira Nacional de Habilitacao;
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica;
Contribui¢ao para Fins Sociais;

Cadastro Nacional de Pessoa Fisica;
Conselho Regional de Contabilidade;

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

Contribuigdo Social;

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

Documento de Arrecadagao Federal;

Declaragao de Débitos e Créditos Tributarios Federais;
Discagem Direta a Distancia;

Fundo de Desenvolvimento Social e Econémico;

Guia da Previdéncia Social;
Imposto sobre Operagdes Relativas a Circulagdo de

Mercadorias e sobre Prestacdes de Servigos de
Transporte Interestadual, Intermunicipal e de
Comunicagao;

Instituto Nacional do Seguro Social;

Imposto sobre Produtos Industrializados;
Imposto de Renda Pessoa Juridica;

Imposto de Renda Retido na Fonte;

Imposto Sobre Servigo;

Lucro Presumido;

Programa de Integracdo Social;

10
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PJ
RECALI
REFIS
RG
SELIC
SIMPLES

UF
UFIR
UFR

Pessoa Juridica;

Recomposi¢do de Aliquota;

Programa de Recuperagao Fiscal;

Registro Geral;

Sistema Especial de Liquidacdo da Custodia;

Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e
Contribuig¢des;

Unidade Federativa;
Unidade Fiscal de Referéncia;

Unidade Fiscal de Referéncia.

11
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Visao Geral do Curso

Descricao

A finalidade do curso do modulo Dominio Atualizar ¢ apresentar aos nossos usuarios
e técnicos os seguintes topicos:

- Utilizagdo do Sistema,;

« Acessando o Atualizar,;

- Cadastrando Empresas;

« Alterando Dados;

- Exclusao de Empresas;

- Ativando Empresas;

.+ Cadastrando Indexadores;
- Processos para Calculos das Guias;
. Relatérios do Atualizar;

. Utilitarios do Atualizar;

« Teclas de Fungao.

Publico Alvo

Este curso ¢é direcionado aos novos usuarios dos sistemas da Dominio, sendo que nesse
curso sera ensinado o médulo Dominio Atualizar. O conhecimento a ser adquirido ¢
inteiramente voltado a operar de maneira correta e eficaz o médulo Dominio Atualizar.
Pré-requisitos

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

- Conhecimento na area de contabilidade;
- Nocgdes basicas de informatica.
Objetivos
Ao término desse treinamento, o aluno estara apto a realizar as seguintes fungdes:
- Cadastrar, consultar, alterar e excluir empresas, impostos e indices;

- Efetuar processos para calculos de impostos atrasados a serem pagos;
- Emitir relatérios do Atualizar.

12
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1. Acessar o Dominio Atualizar

Para vocé acessar o modulo Dominio Atualizar, proceda da seguinte maneira:

1. Dé duplo clique na pasta Dominio Contabil, na area de trabalho.

2. Abrindo a janela Dominio Contabil, conforme a figura a seguir:

. Dominio Contabil

o [=]
- - o i 2bi .
.\ )\ ) | -~ Dominio Contabil = > [ I Pesquisar Dominio Contabil E]‘
Organizar *  Incuir na biblioteca +  Compartilhar com +  Nova pasta = - E;l @
A
(]
Manuais Dominio Administrar Dominio Dominio Atualizar Dominio Auditoria
Atendimento
Dominio Dominio Escrita Dominio Folha Dominio Honorérios Dominio Lalur
Contabilidade Fiscal
Dominio Patrimdnio Dominio Processos Dominio Protocolo Dominio Registro

3. Nessa janela, dé duplo clique no icone Dominio Contabil, para abrir a janela

Conectando..., conforme a figura a seguir:

zl
Nome do Usuério: |
Senha [ 2]
Conectar e [Contabi =

| cancelsr |

4. Digite o Nome do Usuario ¢ a Senha para acessar o sistema, e apos, clique no botao OK.

& A partir da versdo 7.24-05, os modulos foram desagrupados do Dominio Contabil,
sendo assim, cada modulo podera ser acessado individualmente.

5. Verifique que vocé ainda poderd, acessar outros modulos, através do modulo que esté ativo.

13
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Para isso, clique no botao e escolha o modulo correspondente para que o mesmo

seja ativado. Verifique conforme a figura abaixo:

% Dominio Atualizar - Versdo: 10.1A-07 - 00

Pesquisar ﬂ

Patrimonio
Haonaorarios
Pr
Atendimento

Atualizar

m IS v > E M e

Lalur

Administrar

Protocolo

Auditoria

de Treinamsnto

o 90 1 |

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

palavra chave no campo Pesquisar Menu, que o sistema listara todos os modulos ¢ menus

que possuem a palavra informada. Verifique um exemplo conforme a figura abaixo:

14
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2% Dominio Atualizar - Versdo: 10.1A-07 - 00

GERENTE

Resultado da Pesquisa '¢

Folha
Controle Relatérios

Arualizar

Lalur

Patriménio
Processos
Informa:

Escrita Fiscal
Movimentos

o @R ko mRESH>E Mo

« Vocé deverd clicar sobre a op¢do desejada e o sistema automaticamente abrird a opcao

selecionada.

1.1. Troca de temas no Sistema

Nessa opg¢ao vocé podera trocar o tema do sistema conforme desejar. Para isso proceda
da seguinte maneira:

1. Clique no icone . para abrir a janela com as op¢des de temas disponiveis, conforme

imagem abaixo:

Thamzon Rewters

Harmanic

Elzgance

Bareal

2. Os temas disponiveis sao: Thomson Reuters, Harmonic, Elegance e Boreal. Selecione o

tema desejado e o sistema automaticamente mudara conforme op¢ao selecionada.

15
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2. Menu Controle

2.1. Empresas

Para cadastrar uma nova empresa, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Controle, opcio Empresas, para abrir a jancla Empresas, conforme a

figura a seguir:

%6 Empresas (EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA)

Empresa |Atividades| Responsavel Legall Hegistrol Quadro Societériol Dbserva;:ﬁesl Certificado Digitall

Cadiga: I 9337

Tipo Inscrigéo: IC.N.P.J : I??.???.???.-"UUU'I -1

& pelido: |E><EMF'LD REAL

Mome: IEMPHESA EXEMPLO REAL LTDA

Flaz3o Social: IEMPHESA EXEMPLO REAL LTDA

Mome Fantasia: ~ [EMPRESA REAL

Tipa do Enderego: |F|ua Enderego: |F'AULD AFOMSO Murmera: Iw
B airro: |EENTF|D Complementa: |

Municipio: | 4489 |CF|ICIUMA LF: |SANTA CATARINA

Pais: [ 30 [BRASI CEF: [emiszzn CaaPostab |
DDD: W Fone: |9999-9999 Fax: |9999-9999 E-mail: |exemp|0.real@exemplo.com.br

Péagina na Internet: |www.exemploreal.com.br

Inzcricdo Estadual: IW Inzcrigdo Substituicdo Tributaria: I— Inzcricdo Municipal: IW
Inzcrigio Suframa: l— Inscrigdo Junta Comercial: IW Data: 014070 /2013
Matureza Juridica: | 206-2 |Soc:iedade Empreséria Limitada
Contadar: | 1 |EDNTADDH DA EMPRESA EXEMPLO _I
Inicio Atividades: Im Cliente desde: Im Situagio: P«tivo Data: Mativa: I
Duragdo do Contrata: [Indeterminado Dat= [ FomoComarca: [CRICIOMA [~ Dutro registio

Mova | Editar | [raar | Alteragtes... I Madulos... | Importagda | Listagern »» | SolucBesid |

2. Clique no botao Novo, e aparecera um novo cadastro, a ser preenchido.

3. Clique no botdo Solugoes, para acessar a Central de Solugdes no Dominio Atendimento.

4. Essa janela ¢ composta por 06 (seis) guias, onde vocé devera preencher os campos de cada

uma delas, conforme segue.

2.1.1. Guia Empresa

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

seguinte maneira:

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

caso seja necessario vocé podera alterar.

16
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2. No campo Tipo inscricdo, selecione a opgao:

- C.N.P.J., caso a empresa seja pessoa juridica e tenha o nimero do Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica;

- C.P.F., caso a empresa seja pessoa fisica e tenha o niimero do Cadastro Nacional de
Pessoa Fisica;

- C.E.lL, caso a empresa seja pessoa juridica ¢ tenha o numero do Cadastro Especifico do
INSS.

No campo seguinte, informe o nimero correspondente ao tipo de inscri¢do da empresa.

No campo Apelido, informe um apelido (nome reduzido) para a empresa.

No campo Nome, informe o nome da empresa.

No campo Razao Social, informe a razao social da empresa.

No campo Nome Fantasia, informe o nome fantasia da empresa.

No campo Tipo do Endereco, selecione o logradouro da empresa.

© © N o g b~ w

No campo Endereco, informe o endereco da empresa.

10. No campo Numero, informe o nimero do endere¢o da empresa.

11. No campo Bairro, informe o bairro da empresa.

12. No campo Complemento, informe o complemento do enderego da empresa.

F2 e ‘1 D
¢/l 13. No campo Municipio, informe o codigo do municipio da empresa.

14. O campo UF, sera preenchido automaticamente com o Estado do municipio informado no
campo Municipio, caso o campo Municipio ndo seja informado, devera ser informada a UF.
15. No campo C.E.P., informe o cddigo de enderegamento postal da empresa.

16. No campo Caixa Postal, informe o nimero da caixa postal da empresa.

F2F7 17. O campo Pais, sera preenchido automaticamente com o Pais Brasil, caso no campo

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

18. No campo DDD, informe o c6digo de discagem direta a distancia da empresa.

19. No campo Fone, informe o ntimero do telefone da empresa.

20. No campo Fax, informe o nimero do fax da empresa.

21. No campo E-mail, informe o endereco eletronico da empresa.

22. No campo Pagina na Internet, informe a pagina eletronica oficial da empresa na internet.

23. No campo Insc. Estadual, informe a inscrigdo estadual da empresa.

24. No campo Insc. Municipal, informe a inscrigdo municipal da empresa.
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25. No campo Insc. Junta Com., informe a inscri¢do da empresa na junta comercial.

26. No campo Data, informe a data de inscri¢do na junta comercial.

27. No campo Insc. Suframa, informe a inscri¢do da Suframa.

28. No campo Insc. Sub. Trib., informe a inscrigdo de substituigdo tributaria correspondente.

F2| 29. No campo Natureza Juridica, informe o c6digo da natureza juridica da empresa.

F2,/] 30. No campo Contador, informe o cédigo do contador previamente cadastrado (ver item

F7
2.4).

31. No campo Inicio Atividades, informe a data de inicio das atividades da empresa.

32. No campo Cliente desde, informe a data em que a empresa se tornou cliente do escritorio.
33. No campo Situacao, selecione a opgao:

- Ativo, para empresas que estejam ativas;

- Inativo, para empresas que estejam inativas;

- Em Constituigao, para empresas que estejam em constituigao.

Os campos Data e Motivo somente estardo disponiveis, se no campo Situagao, vocé
selecionar a op¢ao Inativo.

34. No campo Data, informe a data em que a empresa se tornou inativa.
35. No campo Motivo, selecione a opgao correspondente.

36. No campo Duracdo do Contrato, selecione a opgao:

- Indeterminado, para contrato social com prazo indeterminado;

- Determinado, para contrato social com prazo determinado.

O campo Data somente estard disponivel, se no campo Duracao do Contrato, vocé
selecionar a op¢ao Determinado.

37. No campo Data, informe a data de término do contrato.

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

do contrato.

39. Selecione a opgdo Outro registro, caso a empresa tenha sido registrada.

2.1.2. Guia Atividades

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar a atividade primadria e
secundaria da empresa, quando houver. Para isso, proceda da seguinte maneira:
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%L Empresas (EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA) - IDIzI
Empreza  Atividades | Responsavel Legal | Fegisti | Quadra Socistario I Observactes | Cerificada Digital | le | << ] 22| sl
— Priméria

CNAE: | B145-7/03 |E0mérc:i0 atacadista de mawveiz
CNAE 2.2 | 4643-4/04 |Eomércio atacadista de mawveis e artigos de colchoaria

CAE: | 72451 |EDM. ATAC. DE MOVEIS

Ramo Atividade: |C0mérc:i0 atacadista de moveis

Objeto Social  [Comércio atacadista de maveis

— Secundarias:

Cdign CNAE| Descrigao |1

Ineluir | Exlui |

Movo | Editar | Gravar Alteragties... Madulos... Importagio | Listagem »> | Solugdeskd |

1. No quadro Primaria, no campo:

F2
F2

F2

- CNAE, informe o codigo nacional de atividade econdmica da empresa;

- CNAE 2.2, informe o c6digo nacional de atividade econdmica da empresa conforme
versdo 2.2 dessa tabela;

- CAE, informe o cdodigo de atividade estadual da empresa;

- Ramo Atividade, sera informado automaticamente o ramo de acordo com o codigo

informado no campo CNAE, caso seja necessario, vocé podera altera-lo;

- No campo Objeto Social, informe o objeto social da empresa.

2. No quadro Secundarias, clique no botao Incluir, para incluir uma ou mais atividades

secundarias da empresa, ao clicar nesse botdo, sera habilitado o campo Codigo CNAE.

F2

3. No campo Cédigo CNAE, informe o codigo nacional de atividade econdmica,

lembrando que essa ¢ uma atividade secundéria da empresa.

2.1.3. Guia Responsavel Legal

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé deverd informar os dados do responsavel

legal da empresa. Para isso, proceda da seguinte maneira:
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i
Empresa | Atividades Fesponsavel Legal | Hegistia | Buadro Societarnio I Obszervagdes | Certificado Digital | S S N
CPF. [iootoooois
Mome: |F|ESF'DNSAVEL LEGAL DA EMPRESA EXEMPLO
r— Dados residencial
Enderego: |F|UA DO RESPONSAVEL Murmera: | 1
Complementa: |CDMF'LEMENTD DO RESPONSAVEL Bairo:  |BAIRRO DO RESF.
Muricipio:  [CRICIUMA UF: EE
CEP.: Im Doo: W Fore: IW
— Outros dados
Qualiicagie;  [OUTROS Identidade Profissional: |
Carga: |DIRETOR Prafissa: |
Macionalidade: | Estado civil: | Ea|
E-mail: I
RG: IW Orgdo Emissor: l— UF de Emiss3o: l_ Data de Emissdo: Im
V' Possui o Certificado digital para assinatura doz atos daJunta Comercial [ E responsével legal da empresa junto as bazes da RIFE

Movo | Editar |

Gravar | Altera;ﬁes...l tadulos... | Importa;:50| Listagem>>| Solu;ﬁesﬂl

F2

responsavel legal.

1. No campo C.P.F., informe o niimero do Cadastro Nacional de Pessoa Fisica do

Caso vocé informe o CPF de um socio ja cadastrado no sistema, serd exibida uma
mensagem, conforme a figura abaixo. Clique no botdo Sim para confirmar a

importagdo.

Sim

|

:' Deseja importar dados do cadastro de sddos?

Nao

2. No campo Nome, informe o nome do responsavel legal.

3. No quadro Dados residencial, no campo:

- Endereco, informe o enderego do responsavel legal;

- Numero, informe o nimero do enderego do responsavel legal;

- Complemento, informe o complemento do endere¢o do responsavel legal;

- Bairro, informe o bairro do responsavel legal;

- Municipio, informe o nome do municipio do responsavel legal;

- UF, informe o Estado do responsavel legal;

. C.E.P., informe o c6digo de enderecamento postal do responsavel legal;
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DDD, informe o codigo de discagem direta a distancia do responsavel legal,
Fone, informe o niimero do telefone do responsavel legal.

4. No quadro Outros dados, no campo:
Qualificacao, selecione o codigo de qualificagdo para o responsavel legal;

Identidade Profissional, informe a identidade profissional do responsavel legal,;

Cargo, informe o cargo do responsavel legal;
E-mail, informe o enderego eletronico do responsavel legal;
RG, informe o nimero do Registro Geral do responsavel legal,

Orgéo Emissor, informe o 6rgao emissor da identidade do responsavel legal,

UF Emisséao, informe o Estado de emissdo do Registro Geral do responsavel legal;

Data de Emiss&o, informe a data de emissao da identidade do responsavel legal;

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

possui o certificado digital para assinatura dos arquivos;

A op¢io E responsével legal da empresa junto as bases de RFB somente
ficara habilitada quando a op¢do Possui o Certificado Digital para assinatura
dos atos na Junta Comercial estiver selecionada..

Selecione a op¢io E responsavel legal da empresa junto as bases de RFB, para
informar que esse responsavel € o responsavel legal da empresa na base da Receita

Federal do Brasil.

2.1.4. Guia Registro

A guia Registro somente estara habilitada, se na guia Empresa, vocé
selecionar a opg¢do Outro registro.

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados da empresa com
registro no cartorio ou na OAB. Para isso, proceda da seguinte maneira:
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% Empresas (EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA) =lox]

Empresal Atividadesl Responsével Legal Registro | Quadro Societériol Dbserva;:ﬁesl Certificado Digitall 1 I I

Registro: I Cartdrio - I

Mome do cartdrio: |

Municipio do cartdrio: I 4489 IEF!IEIUMA

Data de registro: IW
Muimero: l—
Falha: I—
Lisro: l—

|dentificaciio da empresa nos livios e demonstativos: | Empresa vI

Hovo | Cancelar | Gravar | Qltera;ﬁes...l tadulos... | Importa;ﬁol I__istagem>>| Solu;ﬁesﬂ

1. No campo Registro, selecione a op¢ao correspondente ao registro da empresa.

O campo Nome do Cartério somente estara habilitado quando no campo Registro,
selecionada a op¢do Cartorio.

2. No campo Nome do Cartério, informe o nome do cartorio onde esta registrada a empresa.

3. No campo Data de Registro, informe a data em que foi realizado o registro da empresa.

4. No campo Numero, informe o numero do registro.

O campo Folha somente estard habilitado quando no campo Reqistro, for
selecionada a opgdo Cartorio.

5. No campo Folha, informe o nimero da folha do livro em que foi realizado o registro.

O campo Livro somente estara habilitado quando no campo Reqistro, for
selecionada a op¢dao Cartorio.

6. No campo Livro, informe o nimero do livro em que foi realizado o registro.

Quando o tipo de registro selecionado for Cartério, no campo ldentificacdo da
empresa nos livros e demonstrativos serdo listadas as op¢oes Empresa, Entidade
e Sociedade. Caso o tipo de registro selecionado seja OAB, no campo Identificagcdo
da empresa nos livros e demonstrativos serdo listadas as op¢oes Empresa,
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Entidade, Sociedade ¢ Sociedade de advogados.
7. No campo |dentificacdo da empresa nos livros e demonstrativos, selecione a opgao

correspondente a identificacdo da empresa nos livros e demonstrativos.

2.1.5. Guia Quadro Societario

A guia Quadro Societario somente estard habilitada se a empresa for matriz, ou
para filiais com os oito primeiros digitos do CNPJ iguais a empresa Matriz,
porém possui a extensdo diferente de 0001 apos os oito primeiros digitos.

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados referente ao capital
social e sdcios da empresa. Para isso, proceda da seguinte maneira:

i
Empresal Atividadesl Respansével Legall Quadra Societaria I Dbserva;:ﬁesl Cerlificada Digitall K| <] 2> ] 2l
Data: prorzms k| << e | | el
Capital Social Total: Im Guotas em tesouraria [%]: 0,00 E xcluir
[~ Considerar o percentual de quotas em tesouraria no total da participac3o dos sdcios
Ordern I Cadigo/CPF/CHR I Mome I Participagao Zi Quotas integralizadas I

|‘I! L”SDD.DDD.DDD-SS |SDCID 1 D4 EMPRESA EXEMPLO | ED,DD| SDD.DDD,Dﬂl

|2! =l |???.???.???-?? |SDCID 2 D4 EMPRESA EXEMPLO | SD,DD| SDD.DDD,DD|

4] | 2l
Capital integralizado: Im Quatas integralizadas: Im Incluir | E cluir |
Capital a integralizar: I—DDD Quotas a integralizar: I—DDD
Total do capital: Im Total de quotas: Im

......... Novol Editar | Gravar | Qltera;ﬁes...l Modulos... | Importagio I:istagem>>| Solu;:ﬁesﬂl

Clique no botao Incluir, para adicionar um quadro societario.
No campo Data, informe a data correspondente.

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

No campo Quotas em tesouraria (%), informe o percentual de quotas em tesouraria.

o k& wDnp e

Selecione a opgdo Considerar o percentual de quotas em tesouraria no total da
participagdo dos sécios, para que sejam considerados os percentuais de quotas em
tesouraria no total da participacdo dos socios.

6. Clique no botao Incluir, para adicionar um socio previamente cadastrado (ver item 2.3.).
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7.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Na coluna Ordem, sera demonstrada a ordem que os s6cios foram vinculados ao quadro
societario.

Na coluna C6digo/CPF/CNPJ, informe o cddigo, CPF ou CNPJ do sécio previamente
cadastrado.

Na coluna Nome, sera informado automaticamente o nome do socio.

Na coluna Participagao %, informe o percentual de participacao do sdcio na empresa.

Na coluna Quotas integralizadas, informe a quantidade de quotas que foram
integralizadas pelo socio.

Na coluna Quotas a integralizar, informe a quantidade de quotas que nao foram
integralizadas.

Na coluna Total de Quotas, sera informado automaticamente a soma da quantidade de
quotas integralizadas e ndo integralizadas.

Na coluna Valor da quota, informe o valor da quota da sociedade.

Na coluna Capital integralizado R$, serd informado automaticamente o resultado da
quantidade de Quotas integralizadas multiplicado pelo Valor da quota.

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

Na coluna Participagcdo R$, serd informado automaticamente a soma dos valores das
colunas Capital integralizado R$ e Capital a integralizar RS.

Na coluna Meses para integralizagao, informe os meses que sera integralizado o restante
do capital.

Na coluna Tipo, selecione a opg¢ao correspondente.

Na coluna Condigao, selecione a opgdo correspondente.

Na coluna Exerce atividade, selecione a opgdo correspondente, para informar se o socio
cadastrado exercera alguma atividade na empresa.

Na coluna Cargo, informe o cargo do sécio.

Na coluna Possui representante legal, selecione a opgao correspondente indicando se o
socio possui ou ndo representante legal. Quando selecionada a opg¢ao Sim, na coluna ao
lado sera habilitado o botdo _I , clicando neste botdo vocé podera informar um ou mais

representante legal, na janela Representante Legal, conforme figura a seguir:
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1,

— Dados

1.4

I CFF MNome Qualificagio

f11.111.111-11 Maria Clementina 3-Mie - Cancelar |
000.000.000-00 Jodo da Silva 1 - Procurador -

Incluir | Excluir

- No quadro Dados, clique no botao Incluir, para incluir o representante legal da empresa;
- No campo CPF, informe o numero de inscri¢do do CPF do representante legal,
- No campo Nome, informe o nome do representante legal;
- No campo Qualificacéo, selecione a opgdo correspondente indicando a qualificagdo do
representante legal,
- Clique no botao Excluir, para excluir um representante legal da empresa.
23. Na coluna Data Ingresso, informe a data em que o socio passou a fazer parte da sociedade.
24. Na coluna Data Saida, informe a data em que o socio deixou de fazer parte da sociedade.

25. No campo Capital integralizado, sera informado automaticamente o total de capital

integralizado na empresa.

26. No campo Quotas integralizadas, sera informado automaticamente o total de quotas

integralizadas na empresa.

27. No campo Capital a integralizar, sera informado automaticamente o capital que falta ser

integralizado na empresa.

28. No campo Quotas a integralizar, sera informado automaticamente as quotas que faltam
ser integralizadas na empresa.

29. No campo Total do capital, sera informado automaticamente o total do capital da empresa.

30. No campo Total de quotas, sera informado automaticamente o total de quotas da empresa.

2.1.6. Guia Observacoes
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% Empresas (EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA) - ||:||1|
Empresal Atividadesl Fesponsavel Legall Hegistrol Quadio Societaio  Observactes | Certificado Digitall [ S =

Geral | Societériol Contébill Fiscall Pessoall

Maova | Editar | [Gravar | Altera;ﬁes...l tadulos... | Importa;ﬁol Listagem>>| Solu;ﬁesﬂl

1. Na guia Observagbes subguias Geral, Societario, Contabil, Fiscal e Pessoal insira
observagdes pertinentes a drea geral, societdria, contébil, fiscal e pessoal da empresa em

cada uma das respectivas guias.

2.1.7. Guia Certificado Digital
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[% Empresas (EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA) =l 3]
Empresa | Alividades | Fesponsavel Legal | Registro | Quadra Societério I Observagiies Certificado Digital I [ S =
Tipo de certificado: Al -
Arquivo: I |

Senha do certificado digital: | *********

Mome: I

Emitido para: I
Emitida par: I
Walidade de: ID'I /041300 At ID'I A0141300

Maova | Editar | [Gravar | Altera;ﬁes...l tadulos... | Importa;ﬁol Listagem>>| Solu;ﬁesﬂ

1. No campo Tipo de certificado, selecione o tipo de certificado da empresa.

2. No campo Arquivo, clique no botdo _I, e selecione o arquivo do certificado digital.

O campo Senha do cetrtificado digital, somente ficarda habilitado quando no campo
Tipo do Certificado estiver selecionado o certificado A1.

3. No campo Senha do certificado digital, informe a senha do certificado digital

selecionado.

No campo Nome, sera demonstrado o nome da empresa do certificado digital.

No campo Emitido para, sera demonstrado para quem foi emitido o certificado digital.
No campo Emitido por, sera demonstrado por quem foi emitido o certificado digital.

N o g &~

No campo Validade de a Até, sera demonstrado o periodo de validade do certificado

digital.
8. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteragdes realizadas. Aparecera a janela Empresas
- Mddulos, conforme a figura abaixo, onde vocé devera selecionar quais sistemas serdo

utilizados pela empresa que vocé estd cadastrando.

Os sistemas relacionados na janela Empresas - Modulos, somente estardo
disponiveis de acordo com o tipo de licenga de uso do sistema.
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x

— Madulos utiizados pela empresa

oK

P Cancelar
¥ Esciita Fizcal

¥ Contabilidade Todos

il

[V Patriméinio Menhum

V' Honarérios Uszar coma:  |Cliente
Irverter

i

v Atendimento
v Atualizar
[+ Lalur

¥ Fegistro

1. Caso vocé tenha uma empresa cadastrada, ou queira utilizar os dados (op¢des, contas
contabeis, contas gerenciais, etc.) de outra empresa cadastrada, vocé podera clicar no botao
Importagao do cadastro da empresa onde aparecera a janela Empresa - Importagao, com
as op¢des a serem importadas de acordo com o perfil configurado para a empresa, conforme

a figura abaixo.

zl

r— Importagio de cadastios e configuragdies de oulra empresa

Importar dados: I Marualmente pelo bot3a Importar dados

Peril: I I

ok
Emprezas... |

Lancelar |

| il

r— Impartar

Falha

Ezcrita Fizcal |mportar dados |
Contabilidade Importar dados |
Patriménio Importar dados |
Honorérios Importar dados |
Atualizar Impartar dados |
Lalur Importar dados |

2. No quadro Importar, em cada um dos moédulos disponiveis clique no botdo Importar
dados, para que sejam importados os dados de acordo com a configuragao realizada para
a empresa.

3. Clique no botdo Sim, em cada uma das mensagens que aparecer, apos clique no botao OK,

concluindo a operagao de importagdo de dados.

Ao realizar alteragées em um dos campos: Guia Empresa: Nome, Razdo Social,
Nome Fantasia, Endereco, Numero, Bairro, Complemento, Municipio, UF,
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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 cadastro da empresa, o sistema emite uma mensagem solicitando a
confirmagdo do registro dessas alteragoes:

4

Vocé deseja registrar a(s) alteracdo(Bes) realizada(s) nesse
cadastro?

Sim Nao |

Se vocé clicar no botdo Sim, sera aberta a janela Alteragdes, conforme a figura a
seguir:
]
Data: IU4.-"U?.-"2U13 ﬁ

—Alteragties

Carmpa De Para
Municipio 4489 4242
UF SC RS

Fechar |

Nesta janela serdo demonstradas as alteragoes realizadas e um campo para informar
a data da alteracado.

2.1.7. Botao Alteracgodes

Nesta op¢ao, voce€ podera visualizar os registros das alteracdes ja realizadas no cadastro da
empresa, agrupadas por data.

1. Clique no botdo Alteragoes..., da janela Empresas, para visualizar as alteragdes

cadastrais da empresa correspondente, conforme a figura a seguir:

29



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha
=]
[rata: |D4£D?£2D13 j‘ le | << | »2 | 2

—Alteragties

Carmpa De Para
Municipio 4489 4242
UF SC RS

Todos Menhum Irwverter Ercluir |

Fechar

2. No campo Data, sera informada a data da alterag¢do, caso queira visualizar altera¢cdes em
outra data clique em um dos botdes de navegacao.

3. No quadro Alteragdes, serao demonstradas as alteragdes referente a data correspondente.

4. Vocé poderd marcar e desmarcar cada registro de alteracdo, clicando sobre os mesmos. E
podera utilizar os botdes abaixo, como auxilio:

- Clique no botao Todos, para selecionar todos os registros de alteragdes;

- Clique no botao Nenhum, para que nenhum registro de alteragao fique selecionado;

- Clique no botdo Inverter, caso vocé queira que a selecdo seja invertida. Ex: Os registros
de alteracoes que estavam desmarcados ficardo selecionados. E os que estavam
selecionados, ficardo desmarcados.

5. Clique no botao Excluir, para excluir o(s) registro(s) de altera¢do(des), lembrando que, o
cadastro continuara com as informagdes alteradas.

6. Clique no botao Fechar, para retornar a janela de cadastro de empresas.

As alteragoes realizadas na janela Alteragdo Contratual, no moédulo Dominio
Registro, serdao gravadas na tela de alteragées com a data em que foram finalizadas e
ndo poderdo ser excluidas.

2.1.8. Excluir Empresas

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

& A exclusao de empresas somente podera ser realizada pelo usuadrio Gerente.

1. Clique no menu Controle, op¢ao Empresas, para abrir a janela Troca de Empresa.
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2. Selecione a empresa que vocé deseja excluir, clicando sobre ela e apds, clique no botao
Dados..., para abrir a janela de Cadastro de Empresas.
3. Clique com o botao direito do mouse em qualquer campo dessa janela, e clique no submenu

Excluir registro, conforme a figura a seguir:

i
Empresa |Atividades| Fesponzavel Legall Hegistrol Quadro Societériol Dbserva;:ﬁesl L RS e
Cédigo: [ %
Tipo Inscrigao: IW IW
Apelido: |E><EMF'LD ESCRITORIO
Mome: |EMF'F|ESA EXEMPLO ESCRITORIO CONTABIL LTDA
Razdo Social |EMF'FEESA EXEMPLO ESCRITORID CONTABIL LTDA.
Mome Fantasiazz  [ESCRITORID CONTABIL
Tipo doEnderego:  [Bvenida  Enderego: [AUEIROS DE AZEVEDD Mimer: | 1100
Bairro: IEENTHD Cormplemento: I
Municipio: | 4489 |EF|IEIUMA UF: |SANTA CATARIMNA
Pais: | a0 |BHAS|L CEP: IW Caixa Postal: I—
Doo: W Fore: ISSSS-SSSS Fax: |9993-9393 E-mail: |exemp|0.simples(?exemplo.com.br
Paaina na |nternet: |www.exemplosimples.com.br Recarkar
Copiar:
Inzcrigdo Estadual: IW Inzcrigdo SubstituigSo Tributaria: l_ Colar Inzcrigdo Municipal: IW
Inzerigia Suframa: l— Insericdo Junta Comercial: 4221°  Seleciona budo D ata: Im
MNatureza Juridica: I 206-2 ISociedade Empresarnia Limitada Exdluir registro
Contadar: | 1 [CONTADDR D& EMPRESA EXEMPLO Copiar registro ]
Colar registro
Inicio Atividades: 01/01/20058  Cliente desde:  |01/01/2005  Situacio: W——yua_—' Motivo:l
Duragdo do Contrato: |Indeterminado Datar | Foro Comarca: |EF|ICIUMA [~ Oubra registro
Movo | Editar I [Grawar | Alteragties... | Madulos... Importagio | Listagem »> | Soluctes

4. Aparecera uma mensagem, conforme a figura a seguir:

Excluir Empresa |

@) Excluir TODDS O3 DADOS DE TODOS 0 MADULOS dests
&Y evPresa?

Sim | Nao

5. Clique no botao Sim, para confirmar a exclusdo dessa empresa ou clique no botdo Nao,
para cancelar a exclusao.

6. Se vocé clicar no botdo Sim, aparecera uma nova mensagem, conforme a figura a seguir:

Excluir Empresa x|

P

1 Exclusdo dos dados feita com sucesso. Use SIM para confirmar &
' NAO para cancelar a exdusdo ?

Sim Nao
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2.2. Troca de Empresas — F8

Pelo fato do Dominio Atualizar ser um modulo multi-empresa, é necessario que vocé
“ative” a empresa que deseja trabalhar.

Para ativar uma empresa, proceda da seguinte maneira:
1. Clique no menu Controle, op¢ao Troca de empresas, ou pressione a tecla de fungdo

2. F8, ou ainda clique diretamente no botao , na barra de ferramentas do

sistema, para abrir a janela de Troca de empresa, conforme a figura a seguir:

il
— Busca par Empresas
¢ Cadiga &+ Apelido ¥ S deste madulo

¥ Ocultar inativas

Cadigo Apelida
1EMPRESA &
ZEMPRESAR

9939 E=EMPLO

Albivar | Dados... | Eechar |

3. Clique sobre a empresa correspondente, e clique no botao Ativar.

4. Voce¢ poderd ainda procurar uma empresa determinada. Para isso, proceda da seguinte

maneira:
5. No quadro Buscar por, selecione a opgao:
. Cadigo, ¢ informe o codigo da empresa a ser localizada;

- Apelido, e informe o apelido, ou parte dele, da empresa a ser localizada.
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6.

2.

Vocé podera listar somente as empresas que utilizam esse modulo, selecionando a opgao
S6 deste moédulo, no quadro Empresas, e ainda ocultar as empresas inativas,

selecionando a op¢do Ocultar inativas, no quadro Empresas.

Vocé também podera ativar a empresa, da seguinte maneira:

No canto superior direito da janela do sistema, vocé encontrara um campo onde vocé€ podera
clicar na seta ao lado dele, para visualizar uma lista com todas as empresas cadastradas em

seu sistema, conforme a figura a seguir:

EXEMPLO

Clique sobre a empresa que vocé deseja ativar.

2.2, Perfis de Empresas

Através dessa opc¢ado voce poderd criar cadastro de perfis de empresas para ser utilizado

na importacao de configuragdes e cadastros.

1.

Para cadastrar o perfil da empresa, proceda da seguinte maneira:

Clique no menu Controle, opcao Perfis de Empresas, para abrir a janela Perfil de

Empresas, conforme a figura a seguir:

% Perfil de Empresas =1Ex]
Cadigo: I T O

Mome: I

— M ddulos configurados

Canfigurar Médulo Empresa Name Cadastros a importar
Falha

Escirita Fiscal
Contabilidade
Patrimdnio

Honarrios

Atualizar
Lalur

|

Lancelar | Editar | Grawvar | I:istagem>>|

2. No campo Cdédigo, sera informado automaticamente pelo sistema um codigo sequencial,
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caso seja necessario voc€ podera alterar.
3. No campo Nome, informe o nome para o ferfil da empresa.
4. No quadro Médulos configurados, na coluna:
e Configurar, selecione a op¢ao para informar que deseja configuar o modulo em
questao.
e Modulo, estara informado o nome dos moédulo para configuragdo do perfil;
e Empresa, selecione a empresa que desejar configurar;
e Nome, sera demonstrado o nome da empresa selecionada;
e Cadastro a importar, clique no botdo = . | em cada um dos modulos que
desejar importar, para brir a janela Perfil de Empresas — Cadastros a Importar,

conforme abaixo:

Para cada um dos modulos Folha, Escrita Fiscal, Contabilidade, Patrimoénio,
Honorarios, Atualizar e Lalur serdo importadas as informagoes de acordo com cada
um dos modulos.

. Perfil de Empresas - Cadastros a Importar =l

— Cadastroz do médulo Atualizar a serem importados o

[ Impostas e Ajustes
Cancelar

Todos

Menhum

Pl

Irwverter

4. No quadro Cadastro do Modulo Atualizar a serem importados, selecione os cadastros
que vocé deseja importar.

5. Clique no botdo OK, para realizar a importagdo dos cadastros selecionados.

6. Clique no botdo Sim, em cada uma das mensagens que aparecer, apos clique no botao OK,

concluindo a operacao de importagdo de dados

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

1. Clique no menu Controle, opciao Sécios, para abrir a janela Sécio, conforme a figura a

seguir:
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i1
Geral | Cionjuge | Comercial/Social | Dependentes | Participagties Societarias | Referénciaz | Seguroz | Benz | k] <] ] ol
Cédigo: [ 2
Tipo Inzcrigso: JEFF. CRF: [f77777.77777
Mome: |SDEIID 2 D& EMPRESA EXEMPLO
Enderega: [RUA GETOLIO YARGAS Mimero: [ 450 Complementa: [
Braiirro: |EIENTF|D Cidade: |EIF|IEIIUMA
UF: [SANTA CATARINA Pais. | 30 [BRASIL
CEP: [peBnzz0 Emait: |
Fone: m Im Celular: Im
Tipa de Imdvel: |Fréprin Duitado Walor do Aluguel/Financiamento: l—
Data de Mascimento: | 10/01/1963 Sexo: [Masculine EstadoCivil [Casadela)
CHH.: 1131310 CTPS: IW Certificada de Reservista: IW
|dentidade; Im Org&o Emissor; ISSF'— UF de Emigsd3c; |SC Data de Emissdo: Im
T itulo eleitoral: I— Zona eleitoral: I— Segdo eleitoral: I—
Macionalidads: |BF|ASILEIF|D Maturalidads: |CF!ICIUMA LF: E
Mome do Pai: |F'A| DO SOCIO 2 DA EMPRESA EXEMPLD Mome da k3e: |M.3E D0 SOC10 2 DA EMPRESA EXEMPLO
Emancipado: IF Forma de Emancipagio: |
¥ Passui o Certificada digital para assinatura dos atas da Junta Camercial [ E responsével legal da empresa junto as bases da RFE
| ravar | Listagem »» |

2. Essajanela é composta por 08 (oito) guias, onde vocé devera preencher os campos de cada
uma delas, conforme segue.

2.3.1. Guia Geral

Nessa guia, vocé deverd informar os dados cadastrais do socio. Para isso, proceda da
seguinte maneira:
1. No campo Cédigo, sera informado automaticamente pelo sistema um codigo sequencial,
caso seja necessario vocé podera alterar.

2. No campo Tipo inscrigdo, selecione a opgao:

- C.N.P.J., caso o socio seja pessoa juridica e tenha o nimero do Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica;
. C.P.F., caso o socio seja pessoa fisica e tenha o nimero do Cadastro Nacional de Pessoa

Fisica.

Caso o socio seja pessoa juridica, todos os campos a partir do campo Data de
Nascimento serdo desabilitados bem como as demais guias.

F2| 3. No campo C.P.F. ou C.N.P.J., informe o niimero correspondente.

4. No campo Nome, informe o nome do socio.

5. No campo Endereco, informe o enderego do socio.
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6. No campo Numero, informe o numero do enderego do sécio.

7. No campo Complemento, informe o complemento do endereco do socio.

8. No campo Bairro, informe o bairro do socio.
9. No campo Cidade, informe a cidade do socio.

10. No campo UF, selecione o Estado do socio.

F2| 11. O campo Pais sera preenchido automaticamente com o pais Brasil quando informado

uma UF brasileira, caso contrario, informe o pais correspondente.
12. No campo C.E.P., informe o cddigo de enderegamento postal do socio.
13. No campo E-mail, informe o enderego eletronico do socio.
14. No campo Fone, informe o DDD e o nimero do telefone do socio.
15. No campo Celular, informe o nimero do telefone celular do sécio.

16. No campo Tipo de Imovel, selecione a opgao correspondente.

O campo Valor do Aluguel/Financiamento somente estara disponivel, se no campo
Tipo de Imével, vocé selecionar a op¢ao Préprio Financiado ou Alugado.

17. No campo Valor do Aluguel/Financiamento, informe o valor do aluguel ou financiamento

pago pelo socio.

18. No campo Data de Nascimento, informe a data de nascimento do socio.

19. No campo Sexo, selecione a opgdo correspondente.

20. No campo Estado Civil, selecione a opgao correspondente.

21. No campo C.N.H., informe o numero da carteira nacional de habilita¢ao do sécio.

22. No campo C.T.P.S., informe o numero da carteira de trabalho e previdéncia social do sécio.

23. No campo Certificado de Reservista, informe o nimero do certificado de reservista do

socio.
24. No campo ldentidade, informe o nimero do registro geral do socio.

25. No campo Orgao Emissor, informe o 6rgio emissor da identidade do socio.

26. No campo UF de Emissao, informe o Estado de emissdo da identidade do socio.

27. No campo Data de Emiss&o, informe a data de emissdo da identidade do sécio.

28. No campo Titulo eleitoral, informe o nimero do titulo eleitoral do sécio.

29. No campo Zona eleitoral, informe o0 nimero da zona eleitoral do socio.

30. No campo Secéo eleitoral, informe o nimero da secéo eleitoral do sécio.

31. No campo Nacionalidade, informe a nacionalidade do sécio.
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32. No campo Naturalidade, informe a naturalidade do socio.
33. No campo UF, informe o Estado da naturalidade do sécio.
34. No campo Nome do Pai, informe o nome do pai do socio.

35. No campo Nome da Mae, informe o nome da mae do sdcio.

36. No campo Emancipado, selecione a op¢ao correspondente.

O campo Forma de Emancipacdo somente estard disponivel, se no campo
Emancipado, vocé selecionar a op¢ao Sim.

37. No campo Forma de Emancipacao, selecione a opgio correspondente.

38. Selecione a opg¢ao Possui o Certificado digital para assinatura dos atos da Junta
Comercial, para identificar que o socio possui certificado digital para assinatura dos

arquivos.

A opcio E responsdvel legal da empresa junto as bases de RFB somente
ficara habilitada quando a op¢do Possui o Certificado Digital para assinatura
dos atos na Junta Comercial estiver selecionada..

39. Selecione a opgio E responsavel legal da empresa junto as bases de RFB, para
informar que esse responsavel € o responsavel legal da empresa na base da Receita Federal

do Brasil.

2.3.2. Guia Conjuge

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé deverd informar os dados do conjuge do
socio cadastrado. Para isso, proceda da seguinte maneira:
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¥ sicio =10 x|
Geral Cénjuge | Eomercial.-"Soc:iaIl Dependentesl Farticipagties Societériasl Heferénciasl Segurosl Bensl i RS I

[rados do Cénjuge:

Narne: | Data de Mascimento: I 00/00/0000

Regime Cazamento: | C.PF.: | L Profiss3o: | Fenda: | oo
|dentidade: I Orgdo Emissar: I UF de Emisz80: I_ Data de Emiss8o: I 00./00,0000

T itulo eleitoral: I Zona eleitoral: I Segdo eleitoral: I

Cancelar | Editar | Gravar | Listagem >>|

A

A guia COnjuge somente estara habilitada se no campo Estado Civil, da guia Geral,
vocé selecionar a op¢do Casado ou Concubinado.

1. No quadro Dados do Cdnjuge, nos campos:

Nome, informe o nome do conjuge do socio;

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

Regime Casamento, selecione a opgao correspondente;

C.P.F., informe o numero do Cadastro Nacional de Pessoa Fisica do conjuge do socio;
Profissdo, informe a profissdo do conjuge do socio;

Renda, informe a renda do conjuge do sécio;

Identidade, informe o nimero do registro geral do conjuge do socio;

Orgao Emissor, informe o 6rgio emissor da identidade do conjuge do socio;

UF de Emisséo, informe o Estado de emissdo da identidade do conjuge do sécio;

Data de Emissé&o, informe a data de emissao da identidade do conjuge do socio;

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

Zona eleitoral, informe o nimero da zona eleitoral do conjuge do sécio;

Secao eleitoral, informe o numero da secéo eleitoral do conjuge do socio.

2.3.3. Guia Comercial/Social
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Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados comerciais e
sociais do socio. Para isso, proceda da seguinte maneira:

e

Gerall Conjuge Comercial/Social |Dependentes| Participacties Societériasl Heferénciasl Segurosl Bensl

Profisso: Identidade Profizsional: |

|
Enderego: | Mimerao:
Bairro: I Cidade: I
Complemento: | CEF.: I - UF:l
DDD: l— Fane: I— Fax: I—

—Dados Escolares:

E zcolaridade: I Formagdo Académica: |
Mivel Académica: I CMP.: I . Previsao de Conclusdo: I 00./00./0000

—Dados Sociais:
Cartdies de Crédito: | Flanos de 5 adde: |
Planos de Previdéncia: I Hobhby: I

Fiecurzos Tecnologicos: |

Cancelar Editar i Listagem »>

No campo Profissdo, informe a profissdo do socio.

No campo Identidade Profissional, informe o nimero da identidade profissional do socio.

No campo Endereco, informe o endereco comercial do sdcio.

No campo Numero, informe o nimero do endere¢o comercial do socio.
No campo Bairro, informe o bairro do endere¢o comercial do socio.
No campo Cidade, informe a cidade do endereco comercial do sdcio.

No campo Complemento, informe o complemento do enderego comercial do socio.

O N o a kA w -

No campo C.E.P., informe o c6digo de enderegamento postal do endereco comercial do
socio.

9. No campo UF, selecione o Estado do enderego comercial do sécio.

10. No campo DDD, informe o cédigo de discagem direta a distancia comercial do sécio.

11. No campo Fone, informe o ntimero do telefone comercial do socio.

12. No campo Fax, informe o nimero do fax comercial do sécio.

13. No quadro Dados Escolares, no campo:

- Escolaridade, selecione a op¢ao correspondente;

- Formacao Académica, informe o curso de formagao do socio;

- Nivel Académico, selecione a opgao correspondente;
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- C.N.P.J., informe o nimero do CNPJ da institui¢do de ensino em que o socio se formou;

- Previsdo de Concluséo, informe a data de previsao da conclusido do curso.

14. No quadro Dados Sociais, no campo:

- Cartdes de Crédito, informe os cartdes de crédito que o sdcio possui;

- Planos de Saude, informe os planos de saude que o sdcio possui;

- Planos de Previdéncia, informe os planos de previdéncia que o so6cio possui;

- Hobby, informe o hobby do sécio;

- Recursos Tecnoldgicos, informe os recursos tecnoldgicos que o sdcio possui.

2.3.4. Guia Dependentes

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé deverd informar os dados dos dependentes
do socio. Para isso, proceda da seguinte maneira:

96 s6co o]

Gerall Eﬁniugel Comercial/S ocial

| Farticipagties Societériasl Heferénciasl Segurosl Bensl

EédichTipo INome I 0. Nascimentol
| 1 |Fi|h0 | | 04/07/2013

|mportar | Incluir | E xcluir |

Qancelarl Editar | Gravar |I:istagem>>|

Clique no botao Incluir, para incluir um novo dependente.

Na coluna Tipo, selecione a opgdo correspondente.

Na coluna Nome, informe o nome do dependente.

Na coluna D. Nascimento, informe a data de nascimento do dependente.

Clique no botao Excluir, caso queira excluir algum dependente informado.

o o kA w0 Dd e

Vocé podera também clicar no botdo Importar, para importar os dependentes de
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contribuintes cadastrados no modulo Dominio Folha.

2.3.5. Guia Participacoes Societarias

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

participagdo do sdcio em outras empresas. Para isso, proceda da seguinte maneira:

N o a &

96 s6co o]

Gerall Eﬁniugel Eomercial.-"Soc:iaIl Dependentes

Heferénciasl Segurosl Bensl

C.H.P.J IHaon Social I D. de Entradal [. de Saida IParticipa;:EcI Dirigente I
| L | | 00/00,/0000 | 00/00,0000 | .o |NED

|mpartar | Incluir | Excluir |

Eancelarl Editar | Gravar |Listagem>>|

Clique no botao Incluir, para incluir uma empresa onde o socio tenha participagao.

Na coluna C.N.P.J., informe o Codigo Nacional de Pessoa Juridica da empresa onde o socio
tenha participagao.

Na coluna Raz&o Social, informe a razdo social da empresa onde o socio tenha
participagao.

Na coluna D. de Entrada, informe a data em que o sdcio passou a fazer parte da sociedade.
Na coluna D. de Saida, informe a data em que o socio deixou de fazer parte da sociedade.
Na coluna Participagao, informe o percentual de participacdo do s6cio na empresa.

Na coluna Dirigente, selecione a opgdo correspondente para indicar se o socio € dirigente
da empresa.

Clique no botao Excluir, caso queira excluir alguma empresa onde o socio tenha
participacao.

Vocé podera também clicar no botdo Importar, para importar as empresas cadastradas no
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sistema em que esse socio participa do quadro societario.

2.3.6. Guia Referéncias

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados das referéncias
bancdrias, comerciais e pessoais do socio. Para isso, proceda da seguinte maneira:

9L sicio P ] 5|
Gerall Eﬁniugel Eomercial.-"Soc:iaIl Dependentesl Participacfies Societarias Referéncias | Segurosl Bensl

Bancarias | Eomerciaisl Pessoaisl

Cédigcl MNome I Agéncie‘ Banco

E xcluir

Qancelarl Editar | Gravar |I:istagem>>|

Essa guia ¢ composta por outras 03 (trés) guias, onde voce deverd preencher os campos
de cada uma delas, conforme segue:
2.3.6.1. Guia Bancarias

Nessa guia, voceé devera informar os dados das referéncias bancarias do socio. Para isso,
proceda da seguinte maneira:

1. Clique no botao Incluir, para incluir uma referéncia bancaria do socio.

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

modulo Dominio Novo Honorarios.
3. As colunas Nome, Agéncia e Banco, serdo preenchidos automaticamente.

4. Clique no botao Excluir, caso queira excluir alguma referéncia bancaria.
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2.3.6.2. Guia Comerciais

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé deverd informar os dados das referéncias
comerciais do socio. Para isso, proceda da seguinte maneira:

il
Gerall Cﬁniugel Comerciala’SociaIl Dependentesl Participagfies Societiias  Heferéncias | Segurosl Bensl 0 S (e
Bancdrias  Comerciais | Pessoaisl

Cédigcl Empresa I Enderego I M L'Amen:l Complementa

(I | | |

«| | i
Incluir | E xcluir |

Lancelar | Editar | Gravar | Listagem >>|

Clique no botao Incluir, para incluir uma referéncia comercial do socio.

Na coluna Empresa, informe o nome da empresa.

Na coluna Endereco, informe o enderego da empresa.

Na coluna Numero, informe o nimero do enderego da empresa.

Na coluna Complemento, informe o complemento do enderego da empresa.
Na coluna Bairro, informe o bairro da empresa.

Na coluna Cidade, informe a cidade da empresa.

Na coluna UF, informe o Estado da empresa.

© © N o g b~ w D e

Na coluna CEP, informe o codigo de enderegamento postal da empresa.
10. Na coluna DDD, informe o codigo de discagem direta a distancia da empresa.
11. Na coluna Fone, informe o numero do telefone da empresa.

12. Clique no botao Excluir, caso queira excluir alguma referéncia comercial.

2.3.6.3. Guia Pessoais

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé deverd informar os dados das referéncias
pessoais do socio. Para isso, proceda da seguinte maneira:
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=lox]
Gerall Eﬁniugel Eomerciala’SociaIl Dependentesl Participacties Socistirias FReferéncias | Segurosl Bensl 0 RS | |
Bancériasl Comerciais  Pessoals |
Cédigcl Maome I Enderego I M L'Amen:l Complementa
I 1l | | |
4 | | LI
Incluir | E xcluir |

Qancelarl Editar | Gravar |I:istagem>>|

Clique no botao Incluir, para incluir uma referéncia pessoal do socio.

Na coluna Nome, informe o nome da pessoa.

Na coluna Endereco, informe o enderego da pessoa.

Na coluna Numero, informe o nimero do enderego da pessoa.

Na coluna Complemento, informe o complemento do enderego da pessoa.
Na coluna Bairro, informe o bairro da pessoa.

Na coluna Cidade, informe a cidade da pessoa.

Na coluna UF, informe o Estado da pessoa.

© © N o g b~ wDd e

Na coluna CEP, informe o codigo de enderecamento postal da pessoa.
10. Na coluna DDD, informe o codigo de discagem direta a distancia da pessoa.
11. Na coluna Fone, informe o niumero do telefone da pessoa.

12. Clique no botao Excluir, caso queira excluir alguma referéncia pessoal.

2.3.7. Guia Seguros

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados referentes aos

seguros que o socio possui. Para isso, proceda da seguinte maneira:
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o
Gerall Eﬁniugel Eomercial.-"Soc:iaIl Dependentesl Farticipagties Societériasl Fieferéncias i RS I
EédichSeguradora IModaIidade IBem I Valorl Wencimento I
| 1] | | | .00 00/00/0000
Incluir | E xcluir |
Lancelar | Editar | Gravar | Listagenm »» |

Clique no botéo Incluir, para incluir um seguro.

Na coluna Seguradora, informe o nome da seguradora.
Na coluna Modalidade, informe a modalidade do seguro.
Na coluna Bem, informe o bem segurado.

Na coluna Valor, informe o valor do seguro.

Na coluna Vencimento, informe o vencimento do seguro.

N o o a A w N oE

Clique no botao Excluir, caso queira excluir algum seguro.

2.3.8. Guia Bens

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé deverd informar os dados referentes aos bens
que o sdcio possui. Para isso, proceda da seguinte maneira:
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i

Gerall Eﬁniugel Eomercial.-"Soc:iaIl Dependentesl Farticipagties Societériasl Heferénciasl Seguro

Cédigo: [ 1 2 s e

Descrgio: I

Classificago: |Im6ve| Yalar: o

—Imndvel:
Localizagdo: |
Cartdrio: | Matn’cula:l D ata Matricula: Im
Livro: I Folha: I Tipa: IUrbano Imével Explorada: l—
Area Construida: | 00 Area: | 00 Cesso: |N50 Impenhoravel: ISlm—
Orus: |N50 Tipa Orus: | Walar: | encimento: I—
Credor: I

— M dvel:
tarca: I Anm: I
Alignado: I— Wencimento: l—
Leasing: I— Empreza: | Eontrato:l Vencimento:l—
Semaovente:

Flflnus: I_ Wencimento: l— ‘

Cancelar | Ezeluir |

Qancelarl Editar | Gravar |I:istagem>>|

Clique no botao Incluir, para incluir um bem.
No campo Descricdo, informe a descrigao do bem.

No campo Classificacéo, selecione a op¢do correspondente.

M wnhp e

No campo Valor, informe o valor do bem.

Os campos do quadro Imoével somente estardo habilitados, se no campo
Classificacao, vocé selecionar a op¢ao Imovel.

5. No quadro Imovel, no campo:
. Localizacdo, informe a localizagao do imovel;
- Cartério, informe o cartorio de registro do imovel,

- Matricula, informe o niumero da matricula do imovel,;

. Data Matricula, informe a data da matricula do imovel;
- Livro, informe o nimero do livro de registro do imovel;
- Folha, informe o numero da folha do livro de registro do imével,;

- Tipo, selecione a opgao correspondente;

O campo Imével Explorado somente estara habilitado, se no campo Tipo, vocé
selecionar a op¢ao Rural.

- Imovel Explorado, selecione a opgao correspondente;
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. Area Construida, informe a area construida do imével;

. Area, informe a area do imével;
. Cessao, selecione a opgdo correspondente;

- Impenhoravel, selecione a opgao correspondente;

. Onus, selecione a op¢do correspondente;

Os campos Tipo Onus, Valor, Vencimento e Credor somente estardo habilitados,
se no campo ONUS, vocé selecionar a opgdo Sim.

. Tipo Onus, selecione a opgdo correspondente;
- Valor, informe o valor do 6nus;
- Vencimento, informe o vencimento do 6nus;

- Credor, informe o nome do credor do 6nus.

Os campos do quadro Movel somente estardo habilitados, se no campo
Classificacao, vocé selecionar a op¢ao Mével.

6. No quadro Movel, no campo:
- Marca, informe a marca do movel,;
« Ano, informe o0 ano do movel;

- Alienado, selecione a opgao correspondente;

O campo Vencimento somente estara habilitado, se no campo Alienado, vocé
selecionar a opgdo Sim.

- Vencimento, informe a data de vencimento da alienagdo do moével;

O campo Leasing somente estara habilitado, se no campo Alienado, vocé
selecionar a op¢do Nao.

- Leasing, selecione a opgao correspondente;

Os campos Empresa, Contrato e Vencimento somente estardo habilitados, se no
campo Leasing, vocé selecionar a op¢do Sim.

- Empresa, informe o nome da empresa do leasing do movel;

- Contrato, informe a data de contrato de leasing do mével;
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- Vencimento, informe a data de vencimento do leasing do mével.

Os campos do quadro Semovente somente estardo habilitados, se no campo
Classificacao, vocé selecionar a opcao Semovente.

7. No quadro Semovente, no campo:
. Onus, selecione a op¢do correspondente;
- Vencimento, informe o vencimento do onus.

8. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteracdes realizadas.

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

1. Clique no menu Controle, op¢do Contadores, ou clique no botédo _I que fica ao lado
do campo Contador, na janela Empresa, para abrir a jancla Cadastro de contadores,

conforme a figura a seguir:

e
Cédigo: | il Navo |

Mome: IEDNTADDH D& EMPRESA EXEMPLO
Editar |
Geral | Enderecol Certificado Digitall Graar |
— Documentas Listagem »> |

C.PF. |D25.389.539-1 0 CR.C: |1 SC123456/0-4 UF de expedigdo do CRC: I
Data de validade do CRC: IUUfUUa’UUUD Sequencial do CRC: I LS
|dentidade: I'I 234566 (Organ expedicdn identidade:  [S5P

D ata expedicdo identidade: |D3f’1 0/1986 UF expedicio identidade: ISC

¥ Possui o Certificado digital para assinatura dos atos da Junta Comercial

i Peszoa Juridica

Fazdo Social: I

CMNP -7 CRE do escritério:
— Cantato Aicesso ao portal - SEFAE

Fore: I[DD48] - I34E1 0000 Fa: |34610001 (" Pessoa Fisica " PessoaJuridica

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

Tipada CRE: | =l

— Categoria

Categoria: IEontador

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

caso seja necessario vocé podera alterar.
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No campo Nome, informe o nome do completo do contador.
2.4.1. Guia Geral

1. No quadro Documentos, no campo:
C.P.F., informe o nimero do Cadastro Nacional de Pessoa Fisica do contador;
C.R.C., informe o nimero do registro do contador junto ao CRC;

UF de expedicdo do CRC, informe a unidade federativa de expedigdo do registro do

contador junto ao CRC;

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

Sequencial do CRC, informe o ntimero da sequencia do CRC;
Matricula, informe o nimero da matricula do contador:
Identidade, informe o niimero do registro de identidade do contador;

Orgao expedicao identidade, informe o érgio de expedicio da identidade do contador;

Data expedicao identidade, informe a data de expedi¢do da identidade do contador;

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

para assinatura dos arquivos.

2. No quadro Contato, no campo:
Fone, informe o niimero de telefone do contador;
Fax, informe o nimero do fax do contador;
E-mail, informe o enderego de e-mail do contador.
3. No quadro Pessoa juridica, no campo:

Raz&o Social, informe o nome da razio social da pessoa juridica;

CNPJ, informe o CNPJ da pessoa juridica responsavel pelas informagdes, caso esse ndo
seja contador;

CRC do escritdrio, informe o nimero do registro do contador junto ao CRC para emitir

0 CRC da empresa na Carta de Responsabilidade da Administragao.
4. No quadro Categoria, no campo:

Nome, selecione a categoria do contador.

O quadro Acesso ao portal - SEFAZ, somente estarda habilitado quando no campo
UF do CRC estiver informado RS, SC ou MT.
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5. Selecione o quadro Acesso ao portal — SEFAZ.
- Seclecione a op¢ao Pessoa Fisica, caso o contador seja pessoa fisica;
- Selecione a opgao Pessoa Juridica, caso o contador seja pessoa juridica;

- No campo Senha, informe a senha de acesso ao portal SEFAZ.

& O campo Tipo do CRC somente ficard habilitado quando no campo UF do CRC
estiver selecionada a op¢do MT.

F2
F7

- No campo Tipo do CRC, selecione a opgao correspondente ao tipo do CRC.

2.4.2. Guia Endereco

.Contadores ] 3
Eédigo:l T e | e = | =l MNava |

Mome: IEDNTADDH DA EMPRESA EXEMPLO

Editar

Geral Endereco | Certificado Digitall Gravar

i

Endereco: IHUA DO COMTADOR Listagem >

Mdmero: I 1 Complemento:

Bairra: IBAIHHD DO CONTADOR CEP: |88.802-210

Muricpio: | 4433 [ERICIUMA T

No campo Endereco, informe o enderego do contador.
No campo Numero, informe o nimero do endereco do contador.

No campo Complemento, informe o complemento do endere¢o do contador.

No campo Bairro, informe o bairro do contador.

No campo CEP, informe o codigo de enderegamento postal do contador.

o ok~ w Dd -

No campo Municipio, informe o codigo do Municipio do contador, o campo ao lado sera
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preenchido automaticamente com o nome ¢ a sigla do Estado do municipio.

2.4.3. Guia Acesso SEFAZ

il
Y ——— —

Mome: |CDNTADDF| D& EMPRESA EXEMPLO i
Editar |

Gera\l Enderego  Acesso SEFAZ | Giravar

Drados do certificado digital Listagern s> |
Arguivo I j

Emitido para: I

E mitida par; I
Validade: |

1. No quadro Dados do certificado digital, no campo:
« Arquivo, selecione o arquivo do certificado digital correspondente;
. Emitido para, sera demonstrado para que o certificado digital foi emitido;
« Emitido por, sera demonstrado quem emitiu o certificado digital;

. Validade, sera demonstrada a validade do certificado digital.

2.4.4. Guia Certificado Digital
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Il
Codiga: |—1 lo | <o ] 2> | =l Movo |
Nome: [CONTADOR DA EMPRESA EXEMPLO . |

Geral | Enderego  Certificada Digital | Grawar |
Tipo de certificado: Al - Listagern >> |
Arguivo: I _I
Senha do certificada digital: I
Mome: I
Emitido para: I
Eritida par: I
Validade de: [posonaoon #  [00/00/0000

1. No campo Tipo de certificado, selecione o tipo de certificado da empresa.

2. No campo Arquivo, clique no botao _I, e selecione o arquivo do certificado digital.

O campo Senha do certificado digital, somente ficard habilitado quando no
campo Tipo do Certificado estiver selecionado o certificado A1.

3. No campo Senha do certificado digital, informe a senha do certificado digital

selecionado.

No campo Nome, sera demonstrado o nome da empresa do certificado digital.

No campo Emitido para, sera demonstrado para quem foi emitido o certificado digital.
No campo Emitido por, sera demonstrado por quem foi emitido o certificado digital.

N o a &

No campo Validade de a Até, sera demonstrado o periodo de validade do certificado

digital.

8. Clique no botdo Gravar, para salvar as informagdes cadastradas.

2.5. Trocar Senha

Nesta opc¢ao do sistema, voc€ podera trocar uma senha ja cadastrada, para isso, proceda
da seguinte maneira:
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1. Clique no menu Controle, submenu Trocar Senha, para abrir a janela Troca de senha,

conforme a figura a seguir:

|36 Troca de senha (GERENTE) x|

Senha Atual

I
Digite a Mova Senha: I
I

Confirne a Mova Senha:

Graar | Cancelar |

No campo Senha Atual, informe a senha ja cadastrada.

No campo Digite a Nova Senha, informe a nova senha a ser cadastrada.

No campo Confirme a Nova Senha, repita a nova senha.

o B~ W

Clique no botao Gravar, para efetuar a alteragdo da senha.

2.6. Trocar Usuario

Nesta opcao do sistema, vocé€ podera trocar de usudrio sem ter a necessidade de sair do
programa, para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Controle, submenu Trocar Usuario, para abrir a janela Troca de

Usuarios, conforme figura a seguir:

x

Usudrio: I

Senha: |

oK. | Cancelar |

2. No campo Usuario, informe o nome do usudrio que ira se logar ao sistema.

3. Clique no botao OK, para efetuar a troca de usuario.

2.7. Permissoes

& O submenu Permissoes, somente estara disponivel, se o usudrio ativo for o Gerente.

Nessa opc¢ao vocé poderd cadastrar usudrios, vinculando os médulos e o grupo de
empresas que o usuario tera acesso.
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2.7.1. Usuarios
Para cadastrar um novo usuario do sistema, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Controle, submenu Permissoées, op¢ao Usuarios, para abrir a janela

Cadastro de usuarios, conforme a figura a seguir:

. [
Codiga: I T b | e x| 2l

Mome: IGEHENTE

Geral | Arcessos |

— Dados — Opgdes
Usurio: IGEHENTE il
Senha s u
Confirmar senha: I “““““““““ u

-

Tipa d :  [Pelo praprio sisterna - » i
o e I [ Utiliza Dorninio Atendimento

Situago: }Ativo ¥ Pemitir marcar/desmarcar documento coma Conferido
Uzudrio para acessar Dominio Atendirmenta/Suparte _I
Usudrio para aceszar Contelido Contabil Tributario _I
r— Definigdo de acesza Usudrio para aceszar Gestor WebSites _I
Il Usuario para acessar Centro de Treinamento _I
r

Clique no botao Novo, para incluir um novo usuario.

Clique no botao Editar, para editar o cadastro de um usuario.

No campo Cdédigo, o sistema trara o nimero sequencial para cada usuario;
No campo Nome, informe o nome do usuario;

Clique no botdo Gravar para salvar o cadastro do usuario.

Clique no botao Listagem>>, para listar os usuarios cadastrados.

O N o g kA w N

Clique no botao Solugodes, para acessar a central de solugdes do Dominio Atendimento.

2.7.1.1. Guia Geral

1. No quadro Dados, no campo:

« Usurario, informe o nome do novo usuario.

Senha, informe uma senha para o novo usuario;

Confirmar senha, confirme a senha que foi informada para o novo usuério;

- Tipo de acesso, selecione o tipo de acesso do usuario no sistema, esse acesso pode ser:

- Pelo préprio sistema, o usuario acessa o banco de dados pelo préprio sistema,
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como normalmente ja vém sendo feito;
- Externo, o usuario vai ter acesso ao banco de dados externamente via ODBC, este
usuario tera permissao de somente consultar as tabelas do sistema.
. Situacéo, selecione a op¢ao que indique se o usuario esta ativo ou inativo da empresa.
2. No quadro Definigdo de acesso, selecione a opgao:
- Individual, para cadastrar usuarios com acesso individual;
- Conforme grupo, para cadastrar usuarios com acesso em grupos.
3. No quadro Opg¢oes, selecione a opgao:
- Controle de acesso por empresa, para permitir selecionar as empresas que o usuario

podera acessar;

As op¢oes Nao permite alterar relatérios, Nao permitir acesso aos novos
modulos e menus ¢ Nao permitir acesso as novas empresas
cadastradas, somente ficardo habilitadas caso no quadro Definicdo de acesso
esteja selecionada a op¢do Individual.

- Nao permite alterar relatérios, para definir que o usuario ndo podera alterar
relatorios que estao disponiveis no gerador;

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

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

ndo podera acessar novas empresas cadastradas;

O campo Utiliza Dominio Atendimento somente estard habilitado, se no cadastro
de Empresas, no botdao Sistemas estiver selecionado o médulo Atendimento.

- Utiliza Dominio Atendimento, em todos os usuarios do escritorio que terdo acesso ao
moédulo Dominio Atendimento, o usuario gerente deve selecionar o campo, € na
sequéncia clicar no botao _I, para abrir a janela Usuario Dominio Atendimento,

conforme a figura a seguir:

[%% usuario Dominio Atendimento x|

Usugrio ne Dominio Atendimento: I

Senha: I

Gravar e Conectar i Eechar
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- No campo Usuario no Dominio Atendimento, primeiramente o usuario gerente deve

informar seu nome de usuario supervisor que foi configurado no Dominio
Atendimento. Apods configurar o seu proprio acesso, o usudrio gerente devera
configurar o acesso dos demais usuarios do escritorio que terdo acesso ao modulo
Dominio Atendimento.
- No campo Senha, deve ser informado a senha de acesso ao Dominio Atendimento.
- Permitir marcar/desmarcar documento como Conferido, para que o usuario
possua a permissao de marcar e desmarcar o documento como conferido.
- Naopcao Usuario para acessar Conteudo Contabil Tributario, clicar no botido , _|

para abrir a janela Usuario Conteudo Contabil Tributario, conforme a figura a seguir:

|| usuario Conteiido Contabil Tributario |

v Pemite acesso ao Conteddo Contabil Tributanio

Usudrio: I

Serha: |

Solugtes O |

Gravar | Fechar

« Selecione o quadro Permite acesso ao Conteudo Contabil Tributario, e no campo:
- Usuario, primeiramente o usuario deve informar seu nome de usuario. Apoés
configurar o seu proprio acesso, o usudrio gerente devera configurar o acesso dos
demais usuarios do escritorio que terdo acesso ao Contetildo Contabil Tributério.
- Senha, deve ser informado a senha de acesso ao Contetido Contabil Tributario.
. Clique no botdo Gravar, para gravar a confirmagao de conexdo do usuario e conectar
o sistema com o Conteudo Contabil Tributario.
- Clique no botdo Solugdes, para acessar a Central de Solugdes no Dominio
Atendimento.
- Na opgio Usuario para acessar Gestor WebSites, clicar no botio _.. |, para abrir

a janela Usuario Gestor WebSites, conforme a figura a seguir:

ﬂ

v Permite acesso ao Gestor 'WebSite:

E-mail: I

Serha: |

Gravar Fechar
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Selecione o quadro Permite acesso ao Gestor WebSites, e no campo:
E-mail, primeiramente o usuario deve informar seu e-mail de usuario. Apos configurar
0 seu proprio acesso, o usuario gerente devera configurar o acesso dos demais usuarios
do escritério que terdo acesso ao Gestor WebSites.
Senha, deve ser informado a senha de acesso ao Gestor WebSites.
Clique no botao Gravar, para gravar a confirmagao de conexao do usuario e conectar
o sistema com o Gestor WebSites.

Clique no botao Fechar, para fechar a janela Usuario Gestor WebSites.

- Na opgdo Usuario para acessar Centro de Treinamento, clicar no botdo  , ... |a

abrir a janela Usuario Centro de Treinamento, conforme a figura a seguir:

. Usuario Centro de Treinamento x|

v Permite acesso ao Centro de Treinamento

E-mail: I

Senha: I

Gravar | Fechar |

Selecione o quadro Permite acesso ao Centro de Treinamento, e no campo:
E-mail, primeiramente o usuario deve informar seu e-mail de usuario. Apos configurar
0 seu proprio acesso, o usuario gerente devera configurar o acesso dos demais usudrios
do escritério que terdo acesso ao Centro de Treinamento.

Senha, deve ser informado a senha de acesso ao Centro de Treinamento.
Clique no botdo Gravar, para gravar a confirmagao de conexao do usuario e conectar
o sistema com o Centro de Treinamento.

Clique no botao Fechar, para fechar a janela Usuario Centro de Treinamento.

2.7.1.2. Guia Acessos

Nessa guia vocé definird o acesso a quais mdodulos e empresas o usudrio tera permissao

para alteracao.
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%% Cadastro de Usuarios

Cadiga: | 1 Kk | <<| >>| b | |

ol x|

Movo

Mome: IGEHENTE

Geral :

Individual | Eatiforme arips |
Médulo/Menu | Empresas |

¥ Contabilidade
¥ Escrita Fiscal
¥ | Patrimtinio

¥ | Stualizan

¥ | Frotocalo

¥ | Lalur,

I~ | Panto Eletiénica

ST T

¥ | Folha de Fagametta
¥ Auditaria

¥ | Beaistia

¥ | &drmiristrar,

¥ Frocessos

¥ | Honorérios

Editar
Grawvar

Listagem »»

Solugdes 0

Hild

2.7.1.2.1. Guia Individual

A guia Individual somente ficard habilitada se na guia Geral, no quadro Definigdo
de acesso estiver selecionada a opg¢do Individual.

2.7.1.2.1.1. Guia Médulo/Menu

- Selecione as opg¢des correspondentes aos modulos que o usuario tera permissao de acesso.

Caso vocé queiri_ |stringir 0 acesso do usuario a alguns menus do sistema, clique no

botao

seguir:

%% Configurar Contabilidade para

[>] Controle
[ Empresas

[ Inclusda
[ Alteragio

[ Exclusdo
B4 Troca de empresas
[ Sécios
[ Inclusda
[ Alteragio
[ Exclusdo
(4 Cortadores
[ Inclusda
[ Alteragio
[ Exclusdo
[ Filial Ativa
[4 Conta Caixa
[ Parimetros
[ Alteragio

1

f

x|

Canfirmar |
Lancelar |

, para abrir a janela Configurar Contabilidade para, conforme a figura a
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O sistema trard por padrdo todas as opgdes assinaladas, e vocé terd 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 visualizacdo, inclusdo, alteracdao ou exclusdo. O sistema trard todas as opgoes
assinaladas, e vocé terd a op¢do de desmarcar as a¢des que o usudrio ndo podera realizar. Para
permitir ao usuario somente visualizar, vocé€ devera desmarcar as trés opcoes (inclusdo,
alteracdo, exclusdo).

2.7.1.2.1.2. Guia Empresas

& A guia Empresas somente ficara habilitada para altera¢do se na guia Geral, no
quadro Opgoes estiver selecionada a op¢do Controle de acesso por empresa.

¥ Cadastro de Usuarios i ] 5]

Cadigo: I L S I Maova |

Mome: IGEHENTE

Editar

Geral Acessos |

Grawvar |
Individual | Confarme gripa | Listagern > |
Médulo/Meny  Empresas | Solugdes Q |

Selecionar | Cddigo |Mome Aceszo ao madulo
| 9995 EMPRESA EXEMPLO ESCRITORIO CONMTARIL | Corkabiidade, Escrita Fiscal, Patiménio, Lalur, H
2] 9997 EMPRESA EXERMPLO REAL LTDA ___ | Contabilidade:, Escrita Fizzal, Patriménio, Lalur, H
4 9938 EMFRESA EXEMPLO PRESUMIDO LTDA ___| Contabilidade, Escrita Fiseal, Patrimania, Lalur, H
& 9999EMPRESA EXEMPLO SIMPLES MACIOMAL LT| | Contabilidade, Escrita Figcal, Patriménio, Lalur, H

1| | |

. Selecione os campos correspondentes as empresas que o usuario tera acesso. Caso vocé
queira restringir o acesso do usudrio a empresa somente para alguns modulos do sistema,
clique no botdo , p_I abrir a janela Selegdo de Mddulos, conforme a figura a

seguir:
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% selecio de Modulos =

—Madulos

Gravar

Contabilidade 4|
v Esciita Fiscal Cancelar |
v Patrimdnio
v Atuslizar
v Protocolos
v Lalur

v Honararios

AR

Folha de Pagamento
I~ Fanto Eletrénico

v Auditoria

I¥ Registra

v Administrar

¥ Processos

- No quadro Mdédulos desmarque os campos dos médulos que vocé nao deseja que o

usuario tenha acesso.

2.7.1.2.2. Guia Conforme grupo

A guia Conforme grupo somente ficard habilitada se na guia Geral, no quadro
Definicdo de acesso estiver selecionada a op¢do Conforme Grupo.

¥k Cadastro de Usudrios P ] 4
Cédigo: I Pl e ] | Cancelar |
Mome: I )

Editar, |
Geral Acessosl
Gravar |
Irclividuall § LisEemm s |
— Grupos

Madulo/kenu Empresas Solugfes 0|

Incluir | i |

Excluir | Encluir |

1. No quadro Grupos:
- No quadro Mdédulo/Menu, clique no botdo Incluir, para abrir a janela Selegdo de
Grupos de Modulos/Menus, onde vocé devera selecionar o grupo de médulos/menus

previamente cadastrado.
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No quadro Grupos, o campo Empresas somente estara habilitado, se no quadro
Opcdes a op¢ao Controle de acesso por empresa estiver selecionada.

- No quadro Empresas, clique no botao Incluir, para abrir a janela Selecdo de Grupos
de Empresas, onde vocé devera selecionar o grupo de empresas previamente

cadastrado.

2.7.2. Grupo de Médulos
Para cadastrar um novo grupo de modulos/menus, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Controle, submenu Permissdes, op¢io Grupo de Médulos, para

abrir a janela Grupos de Modulos/Menus, conforme a figura a seguir:

|3 Grupos de Médulos/Menus =101 x]
—Dados do grupo
Cédige: I LSS [ [
Editar |
Momme: I
[Granar |
— Madulos/Menus
Eseluir |
[~ Contabilidade | [~ Protocolos | I~ Parto Eletiénica |
[ Escrita Fiscal | [~ Lalur | [ Auditoria | Listagern >3 |
[~ Patriménio | [~ Honorérios | [~ Registra |
[~ Atualizar _ | I~ Faolha de Pagamenta | I~ Adminiztrar |
[” Processos . |
—Opgéo
V' NZo permite alterar relatérios
¥ Mo permitic acesso aos novos madulos e menus

2. Caso ndo haja grupo de modulos/menus cadastrado, entrara automaticamente no modo de
inclusdo. Caso contrario clique no botao Novo, para incluir um novo grupo.

3. No quadro Dados do grupo, no campo:
- Cddigo, o sistema trara o nimero sequencial para cada grupo;
- Nome, informe um nome para o grupo.

4. No quadro Mdodulos/Menus, selecione as opgdes correspondentes aos modulos que o
usudrio tera permissao de acesso. Caso vocé€ queira restringir o acesso do usuario a alguns
menus do sistema, clique no botao o , para abrir a janela Configurar Contabilidade

para, conforme a figura a seguir:
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. Configurar Contabilidade para

[ Cantrole
(4 Empresas
[ Inclusda
[ Alteragio
[ Exclusdo
[ Troca de empresas
(4 Sécios
[ Inclusda
[ Alteragio
[ Exclusdo
[ Contadares
B4 Incluzdo
[ Alteragio
[ Exclusdo
[ Filial Ativa
[ Conta Caixa
B4 Parémetras
[ Alteragio

1

]

o1

x|

Canfirmar |
Cancelar |

O sistema trard por padrdo todas as opgdes assinaladas, e vocé terd a opcao de desmarcar
0s menus que o usuario ndo podera acessar.

Em alguns menus de cadastros e processos ¢ possivel limitar o acesso do usuério para
somente visualizagdo, inclusdo, alteragdo ou exclusdo. O sistema trara todas as opgoes
assinaladas, e vocé terd a op¢ao de desmarcar as agdes que o usuario ndo podera realizar. Para
permitir ao usudrio somente visualizar, vocé devera desmarcar as trés opg¢des (inclusao,

alteragdo, exclusao).

5. No quadro Opgéo, selecione a opgao:

- Nao permite alterar relatérios; para definir que o usudrio ndo podera alterar

relatdrios que estdo disponiveis no gerador;

- Nao permitir acesso aos novos médulos e menus, para definir que o usuario ndo

tera acesso a novos modulos e menus cadastrados.

© © N o

2.7.3. Grupo de Empresas

Clique no botao Excluir, para excluir o cadastro.

Clique no botao Editar, caso queira editar algum cadastro.

Clique no botao Gravar, para salvar as alteragdes realizadas.

Clique no botao Listagem>>, para listar os grupos de modulos cadastrados.

Para cadastrar um novo grupo de empresas, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Controle, submenu Permissoées, op¢cdo Grupo de Empresas, para

abrir a janela Grupos de Empresas, conforme a figura a seguir:
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© © N o

I
[m]

i

—Dados do grupo

Eédigo:l Thle |Fee e |l 2l

Mome: I

Lancelar

Editar

Grawvar

[[LER

Selecionar  Codigo Mome Aceszo a0 modulo Excluir
| 9999 EMPRESA EXEMPLO LTDA |Eontabilidade, Ezcrita Fiscal, Patrimanio, Lalur, - ;
= 1EMPRESA & . [Contabilidade. Escrita Fiscal, Patriménio, Lk, - Lisagam -~
B4 ZEMPRESAR |Contabilidade, Escrita Fiscal, Patrimdnio, Lalur, -

1| | i |

— Dados do grupo

¥ N30 permitic acesso as novas empresas cadastradas

Caso ndo haja grupo de empresas, entrard automaticamente no modo de inclusdo; caso

contrario clique no botdo Novo, para incluir um novo grupo.

No quadro Dados do grupo, no campo:

- Cdbdigo, o sistema trara o nimero sequencial para cada grupo;

- Nome, informe um nome para o grupo.

No quadro abaixo dessa janela, selecione os campos correspondentes as empresas que 0

usuario terd acesso. Caso vocé queira restringir o acesso do usudrio a empresa somente para

alguns moddulos do sistema, clique no botdo p;labrir a janela Selecao de Mddulos,

e desmarque os campos dos moédulos que vocé ndo deseja que o usuario tenha acesso.

No quadro Dados do grupo, selecione a opgao:

- Nao permitir acesso as novas empresas cadastradas, caso o usuario nao tenha
permissdo de acesso as novas empresas cadastradas.

Clique no botao Editar, para editar o cadastro.

Clique no botao Gravar, para salvar as alteracdes realizadas.

Clique no botao Excluir, para excluir o cadastro.

Clique no botao Listagem, para listar os grupos de Empresas cadastradas.

2.8. Sair do Sistema

1.

Para sair do médulo Dominio Atualizar, proceda da seguinte maneira:

. . . . ~ ]
Acesse o menu Controle, opgio Sair, ou clique diretamente no botdo , ha barra
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de ferramentas do sistema, aparecera uma mensagem, conforme a figura a seguir:

sar x|

|| Esta sesso do Dominio Atualizar serd finalizada.

oK I Cancelar |

2. Clique no botao OK, para sair do modulo Dominio Atualizar.

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

vocé ainda ndo tenha efetuado o mesmo, antes de aparecer a mensagem de saida do
sistema, aparecerd a mensagem conforme a figura abaixo, onde vocé podera

cancelar ou realizar o backup neste momento.

x
l N Confirma o backup COMPLETO agora?
OK I Cancelar
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3. Menu Arquivo

No moédulo Dominio Atualizar, através do menu Arquivo, vocé podera efetuar os
cadastros necessarios para esse modulo.
3.1. indices

Nesta opcao sdo cadastrados todos os indices utilizados pelo sistema para a conversao
de valores expressos em moeda corrente nacional para os indices desejados, tais como: UFIR,
UFR, DOLAR, etc.

Para cadastrar novos indices, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivos, opcio indices, para abrir a janela indices, conforme a figura

a seguir:
Wlindices =15 ]
Codign: | 9 k| <] =] o2l
Descrigio: IFEA
Sigla: IFEA Tipa de indice: IDUUUS vl

— Walores

Dirios | Médios |

Data | Walor/Percentual | I

Ireluir | Ezlui | Duplicar |

Movo | Editar | [Grawar | Listagern »> |

2. Caso ndo haja indice cadastrado, entrard automaticamente no modo de inclusdo; caso
contrario clique no botdo Novo, para incluir um novo indice.

3. No campo Cdédigo, sera informado automaticamente pelo sistema um codigo sequencial,
caso necessario podera ser alterado.

4. No campo Descricdo, informe a descri¢ao do indice.

5. No campo Sigla, informe a sigla do indice.

6. No campo Tipo de indice, informe o tipo de indice correspondente.
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7. Clique no botao Editar, para editar um indice ja cadastrado.
8. Clique no botao Gravar, para salvar as alteragdes realizadas.

9. Clique no botao Listagem>>, para listar os indices cadastrados.

3.1.1. Guia Diarios

Clique no botao Incluir para incluir em uma data o valor do indice.
Na coluna Data, informe a data do indice no formato DD/MM/AAAA.
Na coluna Valor/Percentual, informe o valor/percentual do indice.

Clique no botao Excluir, para excluir a linha informada.

o~ 0w DN e

Clique no botao Duplicar, para duplicar o indice. Ao clicar no botao Duplicar, sera aberta

a janela Indices — Duplicar.

3.1.2. Guia Médios

[Ea— i
Cadiga: I 9 | <] =] oul
Descrigio: IFEA
Sigla: IFEA Tipo de indice: IDUUUS VI
— Walores
Didrios Meédios |
Drata | W alor/Percentual | I
Incluir | Ezcluir | Duplicar |
o |Ed|tar ........... | e | JEE— |

Clique no botao Incluir, para incluir em uma competéncia o valor médio do indice.
Na coluna Data, informe a data do indice no formato MM/AAAA.
Na coluna Valor/Percentual, informe o valor/percentual médio do indice.

Clique no botao Excluir, para excluir a linha informada.

o &~ WD

Clique no botao Duplicar, para duplicar o indice. Ao clicar no botdo Duplicar, sera aberta
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a janela Indices — Duplicar.

3.1.1.1. Botao Duplicar

Ao clicar no botdo Duplicar, os campos Inicial e Final devem ter o formato
DD/MM/AAAA quando for clicado para duplicar na guia Diarios, e o formato
MM/AAAA quando clicado em duplicar na guia Médios.

Nessa opcao, vocé podera duplicar as informagdes dos indices.
1. Clique no botdo Duplicar da janela indices, para abrir a janela indices — Duplicar,

conforme figura a seguir:

zl

— Perioda

Gerar

Inicial: |11HD?£2D1 3 ﬂ 4'
) rs Fech. |
Final: |11£D?£2D13 j EERET

~Indics

Yalor/Percentual: I 1.6934

2. No quadro Periodo, no campo:
- Inicial, informe a data inicial para duplicar o indice;
- Final, informe a data final para duplicar o indice.

3. No quadro indice, no campo:

- Valor/Percentual, informe o valor/percentual do indice que sera duplicado.

4. Clique no botdo Gerar, para gerar os valores para a tela do cadastro de indices dentro do

periodo informado.

3.2. SELIC

Nesta opg¢ao, voce ird cadastrar o SELIC (Sistema Especial de Liquidagdo e Custddia),
que ¢ uma taxa referencial informada mensalmente pelo governo, para indicar um percentual
de calculo para os impostos em atraso. O SELIC ¢ utilizado para calculo da tabela de correcao
do INSS e para célculo de todos os impostos federais.

Essas taxas deverdo ser atualizadas por vocé, sendo que os percentuais ja inclusos
deverdo permanecer para possiveis calculos de meses e até anos anteriores.
Para cadastrar novas taxas do SELIC, proceda da seguinte maneira:
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1. Clique no menu Arquivo, op¢do SELIC, para abrir a janela SELIC, conforme a figura a

seguir:
=loi x|
Competéncia| Valor da Selicl ;I Movo
07/2012 0.680000( —
08/2012 0.69000) | Aem
09/2012 0.540000) Gravar
10/2012 0.610000) —
11/2012 0550000 | Eew
12/2012 0.550000 Atualizar
01/2013 0.600000) —
02/2013 0490000 | e
03/2013 [1}
04/2013 0.610000]
05/2013 0.600000(
[ 7| 06/2013 0.610000 z]

2. Clique no botdo Novo, para poder incluir o percentual da SELIC, a competéncia é

informada automaticamente pelo sistema.

com base nos dados que vocé informou. Vocé podera excluir apenas o ultimo SELIC

2 Informe sempre o valor exato, pois apos gravar, o sistema atualiza a tabela do INSS
cadastrado.

3. Para excluir uma taxa do Selic, selecione a tultima taxa cadastrada e clique no botao
Excluir.

4. Para alterar uma taxa do Selic, selecione a taxa correspondente e clique no botdo Alterar.

5. Clique no botao Atualizar, para atualizar os valores na tabela SELIC automaticamente.

6. Clique no botdo Gravar, para salvar as altera¢des realizadas.

3.3. INSS

Nesta opg¢do, voce ira apenas visualizar a tabela do INSS com as competéncias
informadas no cadastro do SELIC, com o coeficiente da UFIR e a porcentagem de juros, e
também, a tabela do INSS para 13° salario. Essas tabelas sao atualizadas automaticamente pelo
sistema ao cadastrar-se a taxa do SELIC.

Para ter acesso a tabela do INSS, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivo, opcao INSS, para abrir a janela Tabela INSS, conforme a figura

a seguir:
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%% Tabela INSS

INSS: INSS 132 Salaric:
Comeeiéncia Coef. UFIR| Jurtﬁ AI Comeeténcia Coef. UFIR| JurtE E
11/2003 21,27 1321993 0.00727961 199,31
12/2003 20,00 132/1994 151103052 187.31
01/2004 18,92 132/1995 187.78
02/2004 17.54 132/1996 16331
03/2004 16.36 132/1997 140,96
04/2004 15,13 1321998 115,38
05/2004 13,90 132/1999 92,36
06/2004 12,61 132/2000 76.17
07/2004 11,32 132/2001 60,09
08/2004 10.07 132/2002 4243
09/2004 8.86 1322003 2127
10/2004 761 132/2004 6.13
11/2004 6.13
12/2004 475
01/2005 353
02/2005 2,00
03/2005 100 -

E stas tabelas 30 atualizadas automaticamente pelo sistema quando vocé cadastra a taxa da SELIC.

=100

2. Apos consultar as informagdes dessas tabelas, clique no botdo Fechar, para sair da janela

Tabela INSS.

3.4. Feriados

Nesta opcao sdo cadastrados os feriados a nivel Federal, Estadual ou Municipal. Os
feriados sdo utilizados em varios processos, como por exemplo, para calculo do vencimento

dos impostos.

Para cadastrar feriados, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivo, op¢do Feriados, para abrir a janela Cadastro de Feriados,

conforme a figura a seguir:

% Cadastro de Feriados

Cadigo:

I " I<|<<|>>|>I|

el

[ escrigio: IN atal

— Abrangéncia

Mivel IFederaI

Municipio:

Estado:

Sindicato: I

Considerar: IF'ara todos os calculos e wencimentos

— Tipo do Feriada

= Méwvel

% Fixn

Data: 0040040000

Dia # Més: |25.-"1 2

Mova

| Editar Grawvar

Listagem »>
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2. No campo Descric&o, informe e descrigdo para o feriado.

3. No quadro Abrangéncia, no campo:

& A opg¢do Sindical, somente estard disponivel para o médulo Dominio Folha.

- Nivel, selecione o nivel para o feriado cadastrado, o feriado podera ser cadastrado nos

niveis Federal, Estadual, Municipal ou Sindical;

O campo Municipio somente estard habilitado se no campo Nivel estiver selecionada
a op¢do Municipal.

F2

<l - Municipio, informe o municipio do feriado cadastrado;

O campo Estado somente estara habilitado se no campo Nivel estiver selecionada a
op¢ao Estadual.

. Estado, selecione o Estado do feriado cadastrado;

O campo Sindicato somente estara habilitado se no campo Nivel estiver selecionada
a opg¢do Sindical.

F2 o . o .
7| - Sindicato, informe o sindicato do feriado cadastrado;

O campo Considerar somente estara habilitado se no campo Nivel estiver
selecionada a op¢do Federal.

. Considerar, selecione a opgao:

- Para todos os calculos e vencimentos, para que o feriado seja considerado no
calculo do DSR e no vencimento das guias INSS, IRRF, PIS e GRCSU patronal e
empregado;

- Somente para calculos, para que o feriado seja considerado somente no calculo
do DSR;

- Somente para vencimentos, para que o feriado seja considerado somente no
vencimento das guias INSS, IRRF, PIS e GRCSU patronal e empregado.

4. No quadro Tipo do Feriado, selecione a opgao:

- Movel, para os feriados que conforme o ano ndo ocorrem nos mesmos dias. No campo
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Data, informe a data do feriado;
- Fixo, para os feriados em que todos os anos ocorrem no mesmo dia. No campo Dia/Més,
informe o dia e 0 més para o feriado cadastrado.

5. Clique no botao Gravar, para salvar os feriados.
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4. Menu Processos

Por meio deste menu, vocé executard o calculo dos impostos em atraso para que sejam
emitidas as guias de recolhimentos.

4.1. Calculo de Impostos em Atraso

Através dessa opgao vocé podera efetuar o calculo dos impostos que estdo em atraso,
caso esses impostos estejam calculados no modulo Dominio Escrita Fiscal e no mddulo
Dominio Folha, vocé podera importar os valores para que sejam calculados conforme os dias

em atraso.

Para calcular o valor dos juros e multas dos impostos em atraso, proceda da seguinte
maneira:

1. Clique no menu Processos, op¢io Calculo de Impostos em Atraso, ou clique

diretamente no botao , na barra de ferramentas do sistema, para abrir a janela

Célculo de Impostos em Atraso, conforme a figura a seguir:

Caso a empresa ndo tenha os impostos cadastrados, o sistema ndo permite que a
janela Calculo de Impostos em Atraso seja aberta e emite a mensagem:

Atencdo ﬂ

P N30 existem impostos e ajustes cadastrados para esta empresa, &
! necessario copiar de outra empresa.
Deseja copiar agora?

Ao clicar no botdo Sim, o sistema disponibiliza a janela Importacdo de Cadastros
de Outra Empresa e permite que o cadastro de impostos seja importado.
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% Calculo de Impostos em Atraso - 10] x|
—Selegio — Pagamento

Competéncia: |D1 2015 ﬂ Parcela: I 'l

Imposta: =l Data: [25n0/zms =]
Perodicidade: j alor: I o

Recolhimento:

Walar INSS: I ]

T

Fomecedar: I alor outras entidades:l ]
SCP: |
IMSS — Célculo

Tipo G [ = |
1po Guia: Walor principal: 0o

Tipo Servigo: I j Multa: I L]
Servigo: I I Juroz: I 00
|

Filial: I

i3 I Atualizagio monetaria; L]

Cadigo recolhimenta: I \alor total o0
alor total: I L

Yencimento: IDDHDDHDDDD ﬂ indice para conegdo: [1En uear j

Lalcular | Gravar | Ercluir |: 1 FEechar |

2. No campo Competéncia, informe a competéncia correspondente.

3. Caso o imposto informado ja esteja calculado no modulo Dominio Escrita Fiscal ou no
moddulo Dominio Folha, clique no botdo Importar..., para abrir a janela Importagao dos

Impostos, conforme a figura a seguir:

Caso nao exista calculo do imposto selecionado na competéncia informada, sera
exibida a mensagem Imposto nao calculado, caso o imposto tenha cdlculo, mas ja
tenha sido efetuado o pagamento, serd exibida a mensagem Imposto ja pago.

x
Competéncia: I 032013
Imposta SCP Parcela [rocumento Walor encimento | Periodicidade | Recolhimento
COFIMS-M 1.291.62 19/04/2013 Mensal
ICH5 1.591.00 10/04/2013 Mensal
INSS-RB 2 500,00 19/04/2013 Mensal 235101
PIS-MPEE 28042 19/04/2013 Mensal
INSS 2833.30 19/04/2013 Mensal 2100
IRRF - Empregadas 986,05 139/04/2013 Mensal 0561
GRCSL - Empregados 111,67 30/04/2013 Menzal
CSLL - LALUR 2.808.00 30/04/2013 Mensal E012
IRPJ - LALUR 5.838.90 30/04/2013 Mensal 3373
1] | |
Importar | Cancelar |

4. Nessa janela selecione o imposto e clique no botao Importar. Os dados do imposto serdao
transportados automaticamente para a janela Calculo de Impostos em Atraso.

5. Najanela Calculo de Impostos em Atraso clique no botao Calcular, para que o sistema
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calcule automaticamente o valor total para o pagamento do imposto.

Caso vocé ndo tenha o calculo no moédulo Dominio Escrita Fiscal ou no modulo
Dominio Folha, proceda da seguinte maneira:

1. No campo Competéncia, informe a competéncia correspondente.

2. No campo Imposto, selecione o imposto correspondente.

3. No campo Periodicidade, sera informado automaticamente conforme imposto

selecionado.

O campo Recolhimento somente estarda habilitado quando for selecionado o
imposto 16 — IRRF e 26-INSS- RET..

Os codigos que serdo listados no campo Recolhimento serdo os codigos de
recolhimento configurados no cadastro de impostos.

4. No campo Recolhimento, selecione o cddigo de recolhimento correspondente.

O campo Fornecedor somente ficard habilitado quando for selecionado o imposto 26
— INSS Retido.

F2
F7

5. No campo Fornecedor, informe o cddigo do fornecedor correspondente.

O campo SCP somente ficara habilitado quando a empresa possuir SCP no modulo
Lalur, e o imposto selecionado for CSLL-LALUR ou IRPJ-LALUR.

F2

Z,| 6. No campo SCP, selecione a sociedade em conta de participagdo correspondente.

& O quadro INSS somente estard habilitado quando for selecionado no campo Imposto
a opgdo INSS.

Caso vocé ndo utilize o Dominio Folha basta preencher nesse quadro apenas o
codigo de recolhimento.

1. No quadro INSS, no campo:
Tipo Guia, selecione o tipo de guia do INSS;
Tipo Servico, selecione o tipo de servigo conforme calculo da folha;

F2| « Servico, informe o servigo correspondente;

Fo| Filial, informe a filial correspondente;
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. Cddigo recolhimento, informe o codigo de recolhimento referente ao recolhimento do

INSS.

2. No campo Vencimento, informe a data de vencimento do célculo de origem do imposto.

O campo Indice p/ correcdo somente estard habilitado para os impostos ICMS e
ICMS antecipado.

3. No campo Indice p/ correcdo, selecione o indice correspondente.

4. No quadro Pagamento, no campo:

O campo Parcela somente tera informagdo quando o imposto que estiver selecionado

no campo Imposto for IRPJ - Lucro Presumido.

. Parcela, sera demonstrado o nimero da parcela que esta sendo atualizada;

Ao realizar o calculo de um imposto em atraso, e no quadro Pagamento no campo
Data, for informado um dia ndo util (Domingo e Feriado), ao clicar em gravar o
sistema emitird a seguinte mensagem:

Calculo de Impostos em Atraso =l

@ Adata do pagamento ndo é um dia dtil. O
QW' pravimo dia dtil é 13/02/2013.

- Data, informe a data prevista para o pagamento do imposto;

- Valor, informe o valor origem do imposto;

Os campos Valor INSS e Valor outras entidades somente estardo habilitados para
o imposto INSS.

- Valor INSS, informe o valor do imposto referente ao INSS Empregados, INSS Empresa,
INSS Pro-Labore e INSS Autdénomos;

- Valor outras entidades, informe o valor do imposto referente a parte de terceiros.

5. Ao clicar no botao Calcular, os campos do quadro Calculo serdo calculados
automaticamente. Para isso é necessario cadastrar corretamente o valor dos Indices e da

SELIC.

6. Clique no botdao Gravar, para salvar o calculo do imposto.

75



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

4.2. Pagamento de impostos-Escrita Fiscal

Nesse processo, vocé podera efetuar o pagamento dos impostos, gerando para a
contabilidade o seu devido lancamento contabil.

Para efetuar o pagamento dos impostos, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, op¢ao Pagamento de Impostos - Escrita Fiscal, para

abrir a janela Pagamento de impostos - Escrita Fiscal, conforme a figura a seguir:

.Pagamento de impostos - Escrita Fiscal - IDlll
— Periodo Situagio
{+ Competéncia: ID1 #1300 3 * Todos ¢ Somenteemabeto ¢ Somente pagoparcial Somentepagos  ( Somente parcelado
. ) =i
" Vencimento: ID‘I #1500 =4
Codigo Impozto Cad. Rec. Fornecedor Documento Periodicidade “Wencimento Parcela Saldo devedor  Em aberto “alor pago
| | |
Fechar | Fagar | Concluin Atividade... Busca avangada.., Selecionar |

2. No quadro Periodo, no campo:

- Competéncia, informe a competéncia correspondente;

- Vencimento, informe o vencimento correspondente.
3. No quadro Situagéo, selecione a opgao:
- Todos, para listar todos os impostos;
- Somente em aberto, para listar somente os impostos que estdo em situagao aberto;
. Somente pago parcial, para listar somente os impostos que estdo com pagamento
parcial;
- Somente pagos, para listar somente os impostos que ja estdo totalmente pagos;
- Somente parcelados, para listar somente os impostos que ja estdo parcelados.
4. Clique no botdo Buscar, para listar nessa janela todos os impostos, conforme periodo e

situacdo informados.
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5. Selecione o(s) imposto(s) correspondente(s) e clique no botdo Pagar, para abrir a janela

Baixa Impostos, conforme a figura a seguir:

_aix]

r— Imposta

Nome: |ICMS Parcela: | Valor:l 5509,02 Vencimento:l 10/04/2013 Novo |
Cod. Rec. Descrigdo Pagamenta | alor pago Multa Juroz ‘Yalor Pz Excluir |

10/04/2013 5.423,02 20,00 10,00

ravar

Lancelar

i

— Langamentos contabeis

[~ Gerar langamentos de partida simples

Mumero Débita W alor
Crédito Histdrico

Gerar

Movo

e

E xcluir

6. No quadro Impostos, clique no botdo Novo, para informar um novo pagamento.
7. Na coluna Pagamento, informe a data de pagamento correspondente.

8. Na coluna Valor pago, informe o valor efetivamente pago incluindo multa e juros.
9. Na coluna Multa, se houver, informe o valor da multa.

10. Na coluna Juros, se houver, informe o valor dos juros.

Na coluna Valor Pago a Maior, as linhas referentes a impostos parcelados ndo
ficardo habilitadas.

11. Na coluna Valor Pago a Maior, sera demonstrado o valor pago a maior na baixa do

imposto.

& A coluna Parcela somente ficara habilitada quando for selecionada uma parcela para
ser baixada.

12. Na coluna Parcela, clique no botao _I, para verificar as informagdes sobre a parcela.
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% pados da Parcela - Parcelamento de Impost s o] x|

Principal | Mutta | Juros | Total parcela
422,61 84,52 16.54 523,67

- Na coluna Principal, sera demonstrado o valor principal da parcela;
- Na coluna Multa, se houver, sera demonstrado o valor da multa;
- Na coluna Juros, se houver, sera demonstrado o valor dos juros;

- Na coluna Total parcela, sera demonstrado a soma do valor principal com juros e multa.

& A coluna Cod. Rec. somente estard habilitada para o imposto 16 - IRRF sendo o
mesmo necessario para o devido preenchimento da DCTF.

13. Na coluna Cod. Rec. informe o codigo de recolhimento do imposto.
14. Na coluna Descrigao, sera demonstrada a descri¢ao do codigo de recolhimento.
15. No quadro Langamentos contabeis, na opgao:
- Gerar langamentos de partida simples, clique nessa opg¢éo para gerar somente um
langamento a crédito com valor de todos impostos pagos, e os débitos dos impostos
separadamente.

16. Clique no botao Gerar, para gerar os lancamentos contabeis referentes a esse pagamento.

Os langamentos contabeis sdo gerados por pagamento, ou seja, nos casos em que
vocé efetuar o pagamento de mais de um imposto ao mesmo tempo, vocé terd que
selecionar cada pagamento efetuado para visualizar o seu respectivo lancamento
contabil.

17. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteragdes realizadas.

4.3. Pagamento de impostos-Folha

Através dessa op¢ao, vocé poderd informar o pagamento dos encargos referentes a folha
de pagamento.

Para efetuar o pagamento dos encargos, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, opcio Pagamento de impostos-Folha, para abrir a

janela Pagamento de impostos-Folha, conforme a figura a seguir:
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%% Pagamento de Impostos - Folha - | Ellll
Dados do pagamento Selegdo de situagio
Eechar |
Competéncia: |D1 J2009 ﬁ & Todos
. = Somente em aberto
Filial: I I

{~ Somente pago parcial
{~ Somente pagos

Filial Servigo  Tipodeencargo  “encimento Saldo devedor Em aberto %alor pago ulta Jurog  Situagdo
IRRF 2040242009 138,22 138,22 0.00 0.00 0.00 Aberto
1 IMNSS Menzal 2040242009 267463 ZE74E3 0.00 0.00 0,00 Aberto

Eagar... |

2. No quadro Dados do Pagamento, no campo:

- Competéncia, informe a competéncia correspondente;

Se o campo Filial ndo for informado, sera listado todos os encargos conforme a
competéncia informada.

F2| - Filial, informe a filial, para listar somente os encargos dessa filial.

3. No quadro Selegao de situagao, selecione a opgao:
- Todos, para listar todos os encargos da folha;
- Somente em aberto, para listar somente os encargos que estdo em situagao aberto;
- Somente pago parcial, para listar somente os encargos que estdo com pagamento
parcial;
- Somente pagos, para listar somente os encargos que ja estao totalmente pagos.
4. Selecione o encargo e clique no botdo Pagar.... para efetuar o pagamento dos encargos da

folha. Conforme figura a seguir:
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-l
r— Imposto
Gravar |
Filiall Serv| Tipo de Encargo| Yencimento | alor total Aberto FPagamenta | “alor pago Multa Juroz  |GPS
IRRF 2040242009 138,22 138,22 2040242009 138,22 oa oa Cancelar |
1 INSS Menszal | 20402/2009 267463 267463 20/02/2009 267463 0a LIl (A

— Langamentos contabeiz

[~ Gerar langamentos de partida simples

Mimero Debita Yalor Gerar
Crédita Histdrico

Maova

el

Ecluir

5. No quadro Imposto, na coluna:
- Pagamento, sera informado automaticamente a data correta do vencimento do imposto;
- Valor Pago, informe o valor efetivamente pago, incluindo multa e juros;
- Multa, informe o valor da multa correspondente aos dias de atraso;

« Juros, informe o valor dos juros correspondentes aos dias de atraso.

& O botao =1 somente estard habilitado para tipos de encargos de INSS.

6. Clique nobotdo =l , para informar o valor discriminado da GPS.
7. Clique no botao Novo, para incluir um novo pagamento.

8. Clique no botdao Excluir, caso queira excluir algum pagamento.

9. No quadro Langamentos Contabeis, na opgao:

- Gerar langamentos de partida simples, clique nessa opgdo para gerar somente um
lancamento a crédito com valor de todos encargos pagos, € os débitos dos encargos
separadamente.

10. Clique no botao Gerar, para gerar langamentos contabeis.
11. Clique no botao Novo, para inserir um novo langamento contabil.
12. Clique no botao Excluir, para excluir um langamento contabil.

13. Clique no botao Gravar, para gravar o pagamento.
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4.3. Pagamento de impostos-Lalur

Nesse processo, vocé€ podera efetuar o pagamento dos impostos, gerando para a
contabilidade o seu devido lancamento contabil.

Para efetuar o pagamento dos impostos, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, op¢io Pagamento de Impostos - Lalur, para abrir a

janela Pagamento de impostos - Lalur, conforme a figura a seguir:

. Pagamento de impostos - Lalur - | Ellil
—Competéncia————— Situagdo
Perioda: |12.-"2D1 3 ﬂ ’7 * Todos " Somente em aberta {~ Somente pago parcial {~ Somente pagos
Imposta | SCP Cadigo de Periodicidade Wencimento Parcela Saldo Ermn aberta “Walor pago
recalhimento Devedar

CSLL B012 Mensal 31/01/2014 7.303.50 0.00 7.303.50
IRFJ 3373 Mensal 31/01/2014 1E.826.55 0.00 16.826.55

1| | i

e ................ E aga[ F— |

2. No quadro Competéncia, no campo:
- Periodo, informe o periodo correspondente.
3. No quadro Situagao, selecione a opgao:
- Todos, para listar todos os impostos;
- Somente em aberto, para listar somente os impostos que estdo em situagdo em aberto;
- Somente pago parcial, para listar somente os impostos que estdo com pagamento
parcial;
- Somente pagos, para listar somente os impostos que ja estdo totalmente pagos.
4. Selecione o(s) imposto(s) desejado(s) e clique no botdo Pagar, para abrir a janela

Pagamento de Impostos.
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‘%% Pagamento de Impostos

=10

— Dados do imposto

Mome: ICS LL

Parcela: I W alor: I 7.303.50

Wencimento: I31a"D1.-"2D14

— Impostos

[ata de Walor pago Juroz bulta Cadigo de
pagamento recolhimento

31/01/2014

Incluir

Excluir

i

1
=

angamentos contabeis

Late | Debitar Descrigio Creditar Descrigio

| Incluir

260 177CONTRIBUICAD SOCIAL A RECOLHER SCAlxA GERAL

Total de débito: 7.303.50

1 |

Tatal de crédito: 7.303.50

Excluir

el

Fegerar

Gravar |

Fechar |

Quando informada a baixa de mais de uma parcela, os botoes Incluir e Excluir nao

ficaram disponiveis.

6. No quadro Dados do imposto, no campo:

- Nome, sera demonstrado o nome do imposto que esta sendo pago;

Parcela, sera demonstrado o ntimero da parcela que esta sendo paga;
Valor, sera demonstrado o valor da parcela do imposto;

Vencimento, sera demonstrado a data de vencimento da parcela.

7. No quadro Imposto:

Na coluna Data de pagamento, informe a data do pagamento do imposto;

Na coluna Valor pago, informe o valor efetivamente pago incluindo multa e juros;
Na coluna Multa, se houver, informe o valor da multa;

Na coluna Juros, se houver, informe o valor dos juros;

Na coluna Codigo de recolhimento, sera demonstrado o c6digo de recolhimento do

imposto que estiver sendo pago.

5. No quadro Langamentos contabeis:
- Clique no botao Incluir, para incluir os langamentos contabeis;

- Clique no botao Excluir, para excluir os langamentos contabeis;

- Clique no botdo Regerar, para regerar os lancamentos contabeis referentes a esse
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pagamento.

6. Clique no botdao Gravar, para salvar as alteragdes realizadas.

4.4. Pagamento de Impostos via e-CAC
4.4.1. Escrita Fiscal

Nesse processo, vocé podera consultar o pagamento de impostos no site da Receita
Federal.

Para isto, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos submenu Pagamento de Impostos via e-CAC opgao
Escrita Fiscal para abrir a janela Consultar Pagamento de Impostos e-CAC,

conforme a figura a seguir:

% Consultar Pagamento de Impostos - e-CAC - |EI|1|

- Perioda LConsultar e-CALC |
Inicial: ID‘I /04/2ME Final: |31 /0842016
Fechar |

Imposta

Todos entum mwerter

—Acesso ao portal e-CAC

(+ Com certificado digital da prépria empresa
= Com cetificadn digital por procurag3o

(= Com o codigo de acesso

—Dados do login

Cadigo de acesso: Senha:

2. No quadro Periodo, no campo:
- Inicial, informe a competéncia inicial correspondente;
- Final, informe a competéncia final correspondente.

2. Selecione o quadro Selecionar impostos, para selecionar os impostos desejados. Clique
no botdo:

- Todos, para selecionar todos os impostos listados
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- Nenhum, para que nenhum imposto seja selecionado;
- Inverter, para que seja invertida a sele¢do dos impostos.
3. No quadro Acesso ao portal e-CAC, selecione a opgéo:
. Com certificado digital da propria empresa, para acessar o portal e-CAC com o
certificado digital da propria empresa;
. Com certificado digital por procuragao, para acessar o portal e-CAC com o
certificado digital por procuragao;

. Cdbdigo de acesso, para acessar o portal e-CAC com codigo de acesso.

O quadro Dados do login somente ficara habilitado quando a op¢do Com o
codigo de acesso estiver selecionada no quadro Acesso ao portal e-CAC.

4. No quadro Dados do login, no campo:

. Cdbdigo de acesso, informe o codigo de acesso ao portal e-CAC;

- Senha, informe a senha correspondente.
5. Clique no botdo Consultar e-CAC, para consultar o pagamento de impostos pelo site da

Receita Federal, na janela Importar Baixa de Impostos:

£ importar Baixa de Impostos -3 x|
Ermpresa a ser importada
’7 Mome: IEMPHESA EXEMPLO REAL LTDA CNPJ: I??.???.???HDDD‘I 51
{Baihadepaganentos | Pagerrerios s elacionedos | Pard e 54
—Impostos a gerem baixados
Dados do sistemna
Cadigo | Imposzto | Cdadigo de recolhimento | Competéncia | Yencimento |5 aldo em aberto Baixar| Data do pagamento
1 | i
Cancluin&tividade, . Todos I erhum | | Fierter |
[rayar | Fechar |

6. No quadro Empresa a ser importada, no campo:

- Nome, sera demonstrado o nome da empresa a ser importada;
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- CNPJ, sera demonstrado o CNPJ da empresa.

7. Na guia Baixa de pagamento, no quadro Impostos a serem baixados, selecione os

impostos desejados para serem baixados.

8. Na guia Pagamentos ndo relacionados, no quadro Pagamentos disponiveis no portal
e-CAC sem vinculo com os impostos do sistema, serdo demonstrados os impostos
disponiveis no portal e-CAC e que ndo possuem vinculo com os impostos do sistema.

9. Na guia Portal e-CAC, vocé devera informar os caracteries especiais para acessar o portal.

10. Clique no botdo Gravar, para salvar as informagdes alteradas.

11. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Importar Baixa de Impostos.

4.4.2. Folha

Nesse processo, vocé podera consultar o pagamento de impostos no site da Receita

Federal.

Para isto, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos submenu Pagamento de Impostos via e-CAC opgao Folha

para abrir a janela Consultar Pagamento de Impostos e-CAC, conforme a figura a

seguir:

.Consultar Pagamento de Impostos - e-CAC

—Periodo

Inicial: ID‘I A/2m3

Final: |31 A2/2ME6

=1alx|

LConsultar e-CALC |

Fechar

Tipo de encargo

Todos

entum

mwerter

—Acesso ao portal e-CAC

(+ Com certificado digital da prépria empresa
= Com cetificadn digital por procurag3o
(= Com o codigo de acesso

—Dados do login

Cadigo de acesso:

Senha:

3. No quadro Periodo, no campo:
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Inicial, informe a competéncia inicial correspondente;
Final, informe a competéncia final correspondente.
2. Selecione o quadro Selecionar impostos, para selecionar os impostos desejados. Clique
no botao:
Todos, para selecionar todos os impostos listados
Nenhum, para que nenhum imposto seja selecionado;
Inverter, para que seja invertida a selecdo dos impostos.
3. No quadro Acesso ao portal e-CAC, selecione a opgao:
Com certificado digital da prépria empresa, para acessar o portal e-CAC com o
certificado digital da propria empresa;
Com certificado digital por procuragao, para acessar o portal e-CAC com o
certificado digital por procuragao;

Cddigo de acesso, para acessar o portal e-CAC com codigo de acesso.

O quadro Dados do login somente ficara habilitado quando a op¢do Com o
coédigo de acesso estiver selecionada no quadro Acesso ao portal e-CAC.

4. No quadro Dados do login, no campo:

Cédigo de acesso, informe o codigo de acesso ao portal e-CAC;

Senha, informe a senha correspondente.
5. Clique no botao Consultar e-CAC, para consultar o pagamento de impostos pelo site da

Receita Federal, na janela Importar Baixa de Impostos:
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‘%8 Importar Baixa de Impostos -3 x|
Empreza a zer impartada
’7 Marme: IEMPHESA ExEMPLO REAL LTDA CHPJ: I??.???.???HDDD'I 91

agamentos nao relacionados | Fortal | e-C |

mpostos a gerem baixados

Dados do sisterna
Cadigo d
recalhiment

Drata do

Wencimento
Pagaﬂento

Saldoem | p_.
abertcj Bairar

Imposzta ‘ j Competéncia ‘ W alor pagc{

4 | >

Cancluin&tividade, . Todos I erhum | | Fierter |

[~ webcontral Giratyan | Fechar |

6. No quadro Empresa a ser importada, no campo:

- Nome, sera demonstrado o nome da empresa a ser importada;
- CNPJ, sera demonstrado o CNPJ da empresa.

7. Na guia Baixa de pagamento, no quadro Impostos a serem baixados, selecione os
impostos desejados para serem baixados.

8. Na guia Pagamentos n&o relacionados, no quadro Pagamentos disponiveis no portal
e-CAC sem vinculo com os impostos do sistema, serdo demonstrados os impostos
disponiveis no portal e-CAC e que ndo possuem vinculo com os impostos do sistema.

9. Na guia Portal e-CAC, vocé devera informar os caracteries especiais para acessar o portal.

10. Clique no botdo Gravar, para salvar as informagdes alteradas.

11. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Importar Baixa de Impostos.

4.4.3. Lalur

Nesse processo, vocé podera consultar o pagamento de impostos no site da Receita
Federal.

Para isto, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos submenu Pagamento de Impostos via e-CAC opgao Lalur

para abrir a jancla Consultar Pagamento de Impostos e-CAC, conforme a figura a

87



Centro de Treinamento Dominio

A sua melhor escolha

seguir:

.Consultar Pagamento de Impostos - e-CAC

—Periodo

Inicial: ID‘I A/2m3

Final: |31 A05/2016

=1alx|

Consultar e-CALC |

Fechar |

I Selecionar impasto:

Cad. Recolhimento

Imposto

62 CSLL

3373 IRFJ

Todos Hentum

rwerter

—Acesso a0 portal e-CAC

(= Com o codigo de acesso

(+ Com certificado digital da prépria empresa
= Caom certificadn digital por procurag3o

—Dados do login

Cadigo de acesso:

Senha:

4. No quadro Periodo, no campo:

- Inicial, informe a competéncia inicial correspondente;

- Final, informe a competéncia final correspondente.

2. Selecione o quadro Selecionar impostos, para selecionar os impostos desejados. Clique

no botdo:

. Todos, para selecionar todos os impostos listados

- Nenhum, para que nenhum imposto seja selecionado;

- Inverter, para que seja invertida a selecdo dos impostos.

3. No quadro Acesso ao portal e-CAC, selecione a opgao:

. Com certificado digital da propria empresa, para acessar o portal e-CAC com o

certificado digital da propria empresa;

. Com certificado digital por procuragao, para acessar o portal e-CAC com o

certificado digital por procuragao;

. Coddigo de acesso, para acessar o portal e-CAC com codigo de acesso.

O quadro Dados do login somente ficara habilitado quando a op¢do Com o
codigo de acesso estiver selecionada no quadro Acesso ao portal e-CAC.

4. No quadro Dados do login, no campo:
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- Cdbdigo de acesso, informe o codigo de acesso ao portal e-CAC;

- Senha, informe a senha correspondente.
5. Clique no botao Consultar e-CAC, para consultar o pagamento de impostos pelo site da

Receita Federal, na janela Importar Baixa de Impostos:

i
Empresa a ser importada
’7 Morme: IEMF'FEESA EXEMPLO REAL LTDA CHPJ: I??.???.???HDDD‘I =i
| Fagamentos nao relacionadosl Fartal e-EAEIl
—Impostos a gerem baixados
Dados do sisterna
Imposto | Cadigo de recolhimentol Competéncia | Vencimento |5Saldo em aberta Baikar| Data do pagamento|  %alor pago
1 | i
Cancluin&tividade. . Todos [ erhur | | Fiwerter |
[Graar | Fechar |

6. No quadro Empresa a ser importada, no campo:

- Nome, sera demonstrado o nome da empresa a ser importada;
- CNPJ, sera demonstrado o CNPJ da empresa.

7. Na guia Baixa de pagamento, no quadro Impostos a serem baixados, selecione os
impostos desejados para serem baixados.

8. Na guia Pagamentos nao relacionados, no quadro Pagamentos disponiveis no portal
e-CAC sem vinculo com os impostos do sistema, serdo demonstrados os impostos
disponiveis no portal e-CAC e que ndo possuem vinculo com os impostos do sistema.

9. Na guia Portal e-CAC, vocé devera informar os caracteries especiais para acessar o portal.

10. Clique no botdo Gravar, para salvar as informagdes alteradas.

11. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Importar Baixa de Impostos.
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5. Menu Relatorios

No moédulo Dominio Atualizar, vocé podera emitir varios relatorios de
acompanhamento e todas as guias para recolhimento dos impostos ja atualizadas.

5.1. Guias

Nessa opcao do sistema, vocé€ podera emitir as guias para recolhimentos dos impostos
em atraso.

5.1.1. GPS @ @

Nesta opg¢ao, vocé ird emitir a GPS do periodo que foi realizado o célculo. Para isso,
proceda da seguinte maneira.

1. Clique no menu Relatérios, submenu Guias, op¢ao GPS, para abrir a janela GPS,

conforme a figura a seguir:

[ CE =10l
—Dados da guia

oK |

Competéncia: ID‘I £2013 ﬁ
Selend..

Imposto: I j ﬂl
Tipo de foha: | =l Fechar |
Fornecedar: |
IModelo: IEompIeto Deskjet j

— Opghies

I~ Preencher tatal
[~ Preencher data de vencimento

I Selecionar codign do recolhimenta I vl

2. No quadro Dados da guia, no campo:

- Competéncia, informe a competéncia do calculo;

- Imposto, selecione o imposto correspondente;

O campo Tipo de folha somente estarda habilitado quando for selecionado o imposto
INSS.

- Tipo de folha, selecione o tipo de calculo da folha;

& O campo Fornecedor somente ficara habilitado quando for selecionado o imposto
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26 — INSS Retido.

Fornecedor, informe o codigo do fornecedor correspondente;
Modelo, selecione o modelo de acordo com a sua impressora.
3. No quadro Opgdes, selecione a opgao:
Preencher total, para que no campo 11 da GPS, seja preenchido com o valor total a ser
recolhido;
Preencher data de vencimento, para que no campo 2 da GPS, seja preenchido com

a data de vencimento da GPS;

A op¢do Selecionar coédigo de recolhimento somente estara habilitada quando
selecionado o imposto 26 — INSS Retido

Selecionar cédigo de recolhimento ¢ no campo ao lado selecione o codigo de

recolhimento correspondente.

O botio Selegao... somente estara habilitado quando for selecionado o imposto
INSS.

4. Clique no botdo Selegao..., caso vocé queira efetuar uma selegdo para emitir a GPS.
5. Clique no botdo OK, para emitir a guia GPS.

6. Verifique as informagdes exibidas, vocé podera imprimir esse relatorio clicando no botdo

H , ha barra de ferramentas do sistema.

7. Para fechar o relatdrio, clique no botdo Fechar.

5.1.2. GPS Individual %@

Nesta opcao, vocé ira emitir a GPS Individual do periodo que foi realizado o célculo.
Para isso, proceda da seguinte maneira.

1. Clique no menu Relatérios, submenu Guias, op¢ao GPS Individual, para abrir a janela

GPS Individual, conforme a figura a seguir:
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Worsmavdoat _lo/x]
— Dados da guia OK I

Competéncia: [01/2012 = Selecio... |
Tipo de folha:  [Mensal H e |
Contribuinte: | 1 |Contrbuinte 1
Modelo: [Completo Deskjet .'J
Opcdes -
™ Preenchertotal
[T Preencher data de vencimento

2. No quadro Dados da guia, no campo:

Competéncia, informe a competéncia do calculo;

F2F7 - Tipo de folha, selecione o tipo de calculo da folha;

Contribuinte, selecione o contribuinte correspondente;

- Modelo, selecione o modelo de acordo com a sua impressora.

w

No quadro Opgdes, selecione a opgao:

- Preencher total, para que no campo 11 da GPS Individual, seja preenchido com o valor
total a ser recolhido;
Preencher data de vencimento, para que no campo 2 da GPS Individual, seja
preenchido com a data de vencimento da GPS Individual.

4. Clique no botdo Selegdo..., caso vocé queira efetuar uma sele¢do para emitir a GPS

Individual.
5. Clique no botdo OK, para emitir a guia GPS Individual.

6. Verifique as informagdes exibidas, vocé podera imprimir esse relatorio clicando no botdo

H , ha barra de ferramentas do sistema.

7. Para fechar o relatdrio, clique no botdo Fechar.

5.1.3. DARF % @

Nesta opg¢do, vocé ird emitir o DARF dos impostos federais do periodo em que foi
realizado o calculo. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Guias, opcao DARF, para abrir a janela DARF,

conforme a figura a seguir:
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[ i xd
—Dados da guia
oK |
Competéncia: ID‘I f2m3 ﬂ

Cancel |
Madelo: |DARF TrimestralMatricial) 01 = | ancelar

 Impostog

Imposta: I

=
Periodicidade: I j

— Opgéo
¥ Preencher Tatal

I™ | Selecionar cadign de recalbimento I VI

2. No quadro Dados da guia, no campo:

- Competéncia, informe a competéncia do calculo;

- Modelo, selecione 0 modelo de acordo com o formulario, nimero de vias e impressora
utilizada.
3. No quadro Impostos, no campo:
- Imposto, selecione o imposto correspondente;

- Periodicidade, selecione a periodicidade do imposto.

4. No quadro Opgéo, selecione a opgao:
- Preencher Total, para que no campo 10 da DARF, seja impresso o valor total a ser

recolhido nessa guia;

& A op¢do Selecionar coédigo de recolhimento somente estard habilitada quando
selecionado o imposto 16- IRRF.

Os codigos que serdo listados na op¢ao Selecionar cédigo de recolhimento
serdo os codigos de recolhimento configurados no cadastro de impostos.

. Selecionar cédigo de recolhimento, para que a DARF seja emitida com o codigo
de recolhimento.
5. Clique no botdo OK, para emitir a DARF.

6. Verifique as informacdes exibidas, vocé podera imprimir esse relatorio clicando no botdo

H , ha barra de ferramentas do sistema.

7. Para fechar o relatdrio, clique no botdo Fechar.
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5.1.4. DARF Simples @@

Nesta opg¢ao, vocé ira emitir o DARF Simples do periodo em que foi realizado o calculo.
Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Guias, opcao DARF Simples, para abrir a janela

DARF Simples, conforme a figura a seguir:

SEE
—Dados da guia
()8 |
Competéncia: |D1 f2013 il'
Receita Bruta: I aa Cancelar |
Aliquota: I Jon
Madelo: | DARF (Simples Deskiet] 2 vias x|

— Opgéo
¥ Preencher Tatal

2. No quadro Dados da guia, no campo:

- Competéncia, informe a competéncia do calculo;

- Receita Bruta, informe o valor da receita bruta na competéncia informada;

. Aliquota, informe o percentual de aliquota conforme a tabela enquadramento na
competéncia informada;
- Modelo, selecione o modelo de acordo com o formulério, nimero de vias e impressora
utilizada.
3. No quadro Opgéo, selecione a opgao:
- Preencher Total, para que no campo 10 da DARF Simples, seja impresso o valor total
a ser recolhido nessa guia.
4. Clique no botdao OK, para emitir a DARF Simples.

5. Verifique as informagdes exibidas, vocé podera imprimir esse relatorio clicando no botdo

H , ha barra de ferramentas do sistema.

6. Para fechar o relatorio, clique no botdo Fechar.

5.1.5. ICMS @@

Nesta opgdo, vocé ird emitir a guia para recolhimento do ICMS do periodo em que foi
realizado o calculo. Para isso, proceda da seguinte maneira:
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1.

N o

Clique no menu Relatérios, submenu Guias, op¢do ICMS, para abrir a janela Guia do

ICMS, conforme a figura a seguir:

-la/x]
i~ Imposto oK
* ICMS
(" Substituigdo Tributaria ﬂ]

— Dados da guia

Competéncia: 01/2013 5:

Periodicidade: IMensal LI

—Gerar

" Relatéio  Modelo: IDARE-ICMS Normal l.l

[~ Arquivo Nome: ]C:'\DARE»SC bt

—Opgéo
™ Preenchertotal

No quadro Imposto, selecione a opgao:

- ICMS, para gerar a guia DARE do ICMS;

- Substituicao Tributaria, para gerar a guia DARE da Substitui¢do Tributaria.
No quadro Dados da guia, no campo:

- Competéncia, informe a competéncia do calculo;

- Periodicidade, selecione a periodicidade do imposto selecionado.

No quadro Gerar, selecione a op¢ao:

- Relatério, para gerar a guia DARE em relatorio, e no campo Modelo, selecione o
modelo de acordo com o formulario e impressora utilizada;

- Arquivo, para gerar a guia DARE em arquivo texto, e no campo Nome, informe o
caminho para gera¢do do arquivo, e juntamente o nome do arquivo.

No quadro Opgao, selecione a opgao:

- Preencher total, para que seja impresso o valor total a ser recolhido nessa guia.

Clique no botao OK, para emitir a guia.

Verifique as informagdes exibidas, voc€ podera imprimir esse relatorio clicando no botao

H , ha barra de ferramentas do sistema.

Para fechar o relatdrio, clique no botao Fechar.
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5.1.6. GRCSU

Nesta opcao, vocé ird emitir a guia para recolhimento da Contribui¢ao Sindical Urbana
— Empregados e Patronal. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Guias, opcdo GRCSU, para abrir a janela

GRCSU, conforme a figura a seguir:

=I5l
—Dados da guia
Tipo de guia: IEmpregados 'l
Competéncia: | 03/2014 24
Tipo de Calculo: IFolha Menszal 'l

Sindic:ato: I I

Modelo: I Deskjet - l

— Opgéo

¥ Preencher Tatal

2. No quadro Dados da guia, no campo:

- Tipo de quia, selecione a opgdo informando se trata-se da GRCSU patronal ou de

empregados;

- Competéncia, informe a competéncia do calculo;

- Tipo de calculo, selecione o tipo de calculo correspondente;

F2|- Sindicato, selecione o sindicato correspondente a guia da GRCSU;,

- Modelo, selecione o modelo de acordo com o formulério, nimero de vias e impressora
utilizada.
3. No quadro Opgéo, selecione a opgao:
- Preencher Total, para que a GRCSU seja impressa com o valor total do recolhimento.
5. Clique no botdo OK, para emitir a GRCSU.

6. Verifique as informagdes exibidas, vocé podera imprimir esse relatorio clicando no botao

H , ha barra de ferramentas do sistema.

7. Para fechar o relatdrio, clique no botao Fechar.

5.1.7. DARF Quotas IRPJ

Nesta opg¢ao, vocé ird emitir a guia para recolhimento do IRPJ do periodo em que foi
realizado o calculo. Para isso, proceda da seguinte maneira:
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3. Clique no menu Relatérios, submenu Guias, opcao DARF Quotas IRPJ, para abrir a

janela DARF Quotas IRPJ, conforme a figura a seguir:

il
— Dados da guia
ak. |
Competéncia; ID?£2D1 =

Fech
Models: | DARF (Trimestraaticial) 01 | &l

—Emitr ——————————— Opcao

¥ 12 parcela ¥ Preencher Total
[~ 22 parcela
[~ 3 parcela

4. No quadro Dados da guia, no campo:

- Competéncia, informe a competéncia do calculo;

- Modelo, selecione o0 modelo de acordo com o formulario, nimero de vias e impressora

utilizada.

&

No quadro Emitir, selecione a opgao:
. 12 Parcela, para emitir a primeira parcela do imposto;
. 22 Parcela, para emitir a segunda parcela do imposto;

- 32 Parcela, para emitir a terceira parcela do imposto.

o

No quadro Opgao, selecione a opgéo:

- Preencher Total, para que a DARF Quotas seja impressa com o valor total do

recolhimento.

Clique no botao OK, para emitir a DARF Quotas IRPJ.

© o

Verifique as informagdes exibidas, voc€ podera imprimir esse relatorio clicando no botdo

H , na barra de ferramentas do sistema.

10. Para fechar o relatorio, clique no botao Fechar.

5.2. Resumo dos Impostos Atualizados %@
Adobe

Nesta opc¢do, voc€ ira emitir uma relagdo dos impostos que tiveram seus valores
atualizados nesse modulo. Para isso, proceda da seguinte maneira:

11. Clique no menu Relatérios, op¢cio Resumo dos Impostos Atualizados, para abrir a

janela Resumo dos Impostos Atualizados, conforme a figura a seguir:
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. Resumo dos Impostos Atualizados

o ] 4

— Pagamento K |

Iniciak [ori07/2013 =
Final: [31r07/2013 = ﬂl

— Opglies

Imposta: I Todos

Periodicidade: |

L L

12. No quadro Pagamento, no campo:
- Inicial, informe a data inicial de pagamento dos impostos atualizados;
- Final, informe a data final de pagamento dos impostos atualizados.

13. No quadro Op¢des, no campo:

Se no campo Imposto for selecionado a op¢do Todos ou um dos IRRF da folha o
campo Periodicidade ndo estara habilitado.

- Imposto, selecione o imposto correspondente para emitir o resumo;

- Periodicidade, selecione a periodicidade do imposto.

14. Clique no botdo OK, para emitir o resumo dos impostos.

15. Verifique as informagdes exibidas, vocé podera imprimir esse relatdrio clicando no botdo

H , ha barra de ferramentas do sistema.

16. Para fechar o relatdrio, clique no botao Fechar.

5.3. Previsao para Pagamento @@

Nesta opg¢do, vocé ira emitir uma previsdo para pagamento, simulando o calculo de
multa e juros dos impostos.

Nesta previsdo vocé tera uma relagdo de todos impostos em aberto de forma que o
sistema relacionara o valor original do imposto, o juros e a multa a serem
pagos, conforme a data de pagamento informada. E importante lembrar que é apenas
uma simulagdo, para emitir as guias terdo que ser realizados os calculos por meio do
menu Processos. (ver item 4.).

Para emitir a previsdo para pagamento, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, opcao Previsdo para Pagamento, para abrir a janela
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Previs&o para Pagamento, conforme a figura a seguir:

. Previsdo para Pagamento

— Competéncia

|0532m3 fed
Finial 05/2013 =

Inicial:

—Selegio

Pagamento: IDD.-"DD.-"DDEIDﬁ

Imposta: I Todos

Periodicidade: I

Ll L

— Opgéo

¥ Destacar linhas

=100

Ok |
[ ferr |

Fechar

2. No quadro Competéncia, no campo:

- Inicial, informe a data inicial do calculo de origem dos impostos em atraso;

- Final, informe a data final do calculo de origem dos impostos em atraso.

3. No quadro Selegao, no campo:

- Pagamento, informe a data de previsao para o pagamento dos impostos em atraso;

Se no campo Imposto for selecionada a opgdo Todos o campo Periodicidade ndo

ficara habilitado.

- Imposto, selecione o imposto para que o sistema simule a previsdo para pagamento;

- Periodicidade, selecione a periodicidade do imposto.

4. No quadro Opgéo, selecione a opgao:

- Destacar linhas, para que as linhas do relatorio sejam destacadas.

5. Clique no botdao OK, para emitir a previsao.

6. Verifique as informagdes exibidas, vocé podera imprimir esse relatorio clicando no botao

H , ha barra de ferramentas do sistema.

7. Para fechar o relatdrio, clique no botao Fechar.

5.4. Cadastrais

Muitas vezes € necessario emitir uma relagdo de todos os impostos, indices, feriados,
etc., ou seja, uma relagdo dos cadastros do sistema. No modulo Dominio Atualizar vocé tem a
possibilidade de emitir facilmente esses relatorios.
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5.4.1. Empresas @ @

Essa opcao tem por finalidade emitir uma relacao das empresas cadastradas no sistema.

1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, opcao Empresas, para abrir a janela

Relacdo de Empresas, conforme a figura a seguir:

=100 x|

0K

:

Emprezas... |
- Emitit quadra societério Cefims,. |
= Com sacios da Gltima vinéncia Madulos.. |
€ Comtodos o sécios desde o inicio das atividades
(" Com shcios vigentes ha data IDD.-"DD.-"DDDD ﬂ Impostos... |
Fechar |
—Aguparpor———————————— Ordem das empresas Ordem dos socioz
(% Sem agrupanmento {+ Cddiga {* Chdigo
) Empresa " Apelido  Nome
") Sdio " Razdo Social " CPF
" CMPRJ/CEI  Data deingressa
— Filtra
I™ Cliente desde [00/00,/0000 24 5 |00/00/0000 ==t
[~ Situagio I j Motivo:l j

— Opgiies

[~ Destacar linhas

[ Emitir madulos utilizados

2. No quadro Modelo, no campo Nome, selecione a opgao desejada.

O quadro Emitir quadro societario, somente ficara disponivel para sele¢do quando
no quadro Modelo, no campo Nome estiver selecionada a op¢ido Completo.

3. No quadro Emitir quadro societario, selecione a opgao:
. Com sécios da ultima vigéncia, para que no relatorio sejam emitidos os socios
cadastrados na ultima vigéncia.
. Com todos os sé6cios desde o inicio das atividades, para que sejam emitidos
todos os socios da empresa, desde o da primeira vigéncia;
- Com sécios vigentes na data DD/MM/AAAA, para que sejam emitidos no relatorio

o quadro societario de determinada data, que serd informado no quadro ao lado da opgao.

fi} O quadro Agrupar por, somente ficara disponivel para sele¢do quando no quadro
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Modelo, no campo Nome estiver selecionada a op¢ao Simples.

4. No quadro Agupa por, selecione a opgao:
- Sem agrupamento, para ordenar as empresas por c6digo;
- Empresa, para ordenar as empresas pelo codigo das empresas;
- S6cio, para ordenar as empresas por sOcios.
5. No quadro Ordem das empresas, selecione a opgao:
. Caédigo, para ordenar as empresas por codigo;
- Apelido, para ordenar as empresas pelo apelido;
- Razao social, para ordenar as empresas por sua razao social;
- CNPJ/CEI, para ordenar as empresas por CEL
6. No quadro Ordem dos socios, selecione a opgao:
. Caédigo, para ordenar os socios por codigo;
« nome, para ordenar os sOCios por nome;
- CPF, para ordenar os socios por CPF;
- Data de ingresso, para ordenar os socios por sua data de ingresso.
7. No quadro Filtro, no campo:

. Cliente desde e a, informe o intervalo de periodo que deseja consultar;

- Situacéo, selecione a situa¢ao correspondente;

O campo Motivo inatividade somente estara habilitado se vocé selecionar no campo

Situacao, a op¢ao Inativo.

- Motivo, selecione o0 motivo correspondente.
8. No quadro Opgdes, selecione a opgao:
- Destacar linhas, para que as linhas do relatério saiam destacadas;
- Emitir médulos utilizados, para que no relatorio sejam demonstrados os modulos
utilizados.
9. Clique no botdo OK, para visualizar o relatorio.

10. Verifique as informacdes exibidas, vocé podera imprimir esse relatorio clicando no botdo

H na barra de ferramentas do sistema.
11. Se vocé deseja emitir esse relatorio para mais de uma empresa, clique no botao

Empresas..., para abrir a janela Selecionar Empresas, onde vocé devera selecionar as
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empresas desejadas e clicar no botdo OK.
12. Se vocé deseja emitir esse relatorio selecionando os socios desejados, clique no botao

Soécios..., para abrir a jancla Selegdo de Sécios:

=i
— Socios selecionados
oK |
Cadigo Mome
150010 1 DA EMPRESA EXEMPLO Cancelar |

250C10 2 D& EMPRESA EXEMPLO

Todos | Menhum | Inverter |

— Seleqio

Descrigdo: | <<Maova Filoy » j Gravar... | E Rl |

13. No quadro Socios selecionados, vocé podera selecionar os socios, clicando sobre os
mesmos. E poderd utilizar os botdes abaixo como auxilio:

- Clique no botao Todos, para selecionar todos os socios;

- Clique no botao Nenhum, para que nenhum socio fique selecionado;

- Clique no botao Inverter, caso queira que a selegdo seja invertida. Ex: Os socios que
estavam desmarcados ficardo selecionados. E os que estavam selecionados, ficardo
desmarcados.

14. Se vocé deseja emitir esse relatorio para mais de um modulo, clique no botao Médulos...,
para abrir a janela Selecionar de mddulos, onde vocé devera selecionar os modulos
desejados e clicar no botao OK.

15. Para fechar esse relatorio clique no botao Fechar.

5.4.2. Socios
Essa opg¢ao tem por finalidade emitir uma relagdo dos socios cadastrados no sistema.

1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, op¢do Sécios, para abrir a janela

Saocios, conforme a figura a seguir:
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_iafx]
[~ Modelo —Aguparpor ———— | 0K I
Nome: |Simples v % Sem agrupamento T I
" Empresa
Sécios... I
—Ordem dos sécios — | [~ Ordem das empresas
Fechar I
(¢ Cédigo " Cédigo
" Nome "' Razdo Social
(— Emitir

(" Sécios da (ltima vigéncia do quadro societario
" Todos os sécios desde o inicio das atividades

(" Sécios vigentes na data ]31,/1 2/2013 E;
—Opgdes

I Destacarlinhas
[ Nova pégina a cada quebra

no

No quadro Modelo, no campo Nome, selecione a opgao desejada.

w

No quadro Agrupar por, selecione a opgao:
- Sem agrupamento, para que os socios ndo saiam agrupados;

- Empresa, para que os socios saiam agrupados por empresa.

e

No quadro Ordem dos sdcios, selecione a opgao:
. Caédigo, para ordenar os socios por codigo;

- Nome, para ordenar os socios por nome.

o

No quadro Ordem das empresas, selecione a opgao:
- Cédigo, para ordenar as empresas por codigo;
- Razao Social, para ordenar as empresas por razdo social.
6. No quadro Emitir, selecione a opgao:
- Sécios da ultima vigéncia do quadro societario, para emitir o socio da tltima
vigéncia do quadro societdrio da empresa;
- Todos os socios desde o inicio das atividades, para emitir todos os socios que a
empresa teve desde o inicio das atividades;
. Sécios vigentes na data, para emitir os socios que estdo vigente na data informada
no campo ao lado.
7. No quadro Opgoes, selecione a opgao:
- Destacar linhas, para que as linhas do relatorio saiam destacadas;

- Nova pagina a cada quebra, para que a cada quebra seja gerada uma nova pagina.

104



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

Quando a descri¢do do botdo Empresas..., estiver sublinhada e com um asterisco no
final do nome Empresas, ou seja, estiver descrito Empresas®..., estard indicando que
existe um filtro de empresas configuradas.

8. Se vocé deseja emitir esse relatorio para mais de uma empresa, clique no botdo
Empresas..., para abrir a janela Selecionar Empresas, onde vocé devera selecionar as
empresas desejadas e clicar no botio OK.

9. Se vocé deseja emitir esse relatorio selecionando os socios desejados, clique no botio

Sécios..., para abrir a jancla Sele¢ao de Sdcios:

o]
[~ Sécios selecionados ITI
Codgo 1 Nomo ; Cancslar |
Todos I Nenhum I Inverter I
—Selegdo
Descricdo: |<<Novo Filtro>> ll Gravar I Excluir |

10. No quadro Sdcios selecionados, vocé podera selecionar os socios, clicando sobre os
mesmos. E poderd utilizar os botdes abaixo como auxilio:

- Clique no botao Todos, para selecionar todos os socios;

. Clique no botao Nenhum, para que nenhum soécio fique selecionado;

- Clique no botao Inverter, caso queira que a selegdo seja invertida. Ex: Os socios que
estavam desmarcados ficardo selecionados. E os que estavam selecionados, ficardo
desmarcados.

11. No quadro Selegao, no campo:
- Descricéo, selecione a op¢ao Novo Filtro, para cadastrar uma nova selegao;
- Ao clicar no botdo Gravar, sera aberta a jancla Gravar Selegdo, conforme a figura a

seguir:
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x
Mome: I j

LCancelar |

- Nesta janela vocé devera cadastrar um nome para selecdo realizada. A selecdo sera
gravada, de modo que quando desejar filtrar novamente, basta seleciona-la no campo
Descricdo. A sele¢do podera ser alterada realizando novos filtros e clicando no botédo

Gravar;

O botao Excluir, somente estara habilitado quando no campo Descricdo, vocé
selecionar uma Selegdo ja gravada.

- Clique no botao Excluir, para excluir a selecao correspondente.
12. Clique no botdo OK, para filtrar a configuracdo realizada.
13. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Selegdo de Sdcios.
14. Clique no botdo OK, para visualizar o relatorio.

15. Verifique as informacdes exibidas, vocé podera imprimir esse relatorio clicando no botdo

H na barra de ferramentas do sistema.

16. Para fechar esse relatorio clique no botao Fechar.

5.4.3. Perfis de Empresas

Essa opg¢ao tem por finalidade emitir uma relagdo dos perfis das empresas cadastrados
no sistema.
1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, op¢ao Perfis de empresas, para

abrir a janela Perfis de Empresas, conforme a figura a seguir:

il

r— Ordem

ak. |
{* Cadigo

" Mome Fechar

— Opgies
[~ Destacar linhas
I~ Detalhar cadastios a serem importados

2. No quadro Ordem, selecione a opgéo:
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- Caédigo, para ordenar os perfis por codigo;
- Nome, para ordenar os perfis por nome.
3. No quadro Opg¢des, selecione a opgao:
- Detalhar cadastros a serem importados, para que sejam detalhados os cadastros a
serem importados;
- Destacar linhas, para que as linhas do relatorio saiam destacadas;
4. Clique no botdo OK, para visualizar o relatorio.

5. Verifique as informagdes exibidas, vocé podera imprimir esse relatorio clicando no botao

H na barra de ferramentas do sistema.

6. Para fechar esse relatdrio clique no botao Fechar.

5.4.4. Indices %@

Essa opgao tem por finalidade emitir uma relagao dos indices cadastrados no sistema.

1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, opgio indices, para abrir a janela

indices, conforme a figura a seguir:

[(Ea— i
| Ind;::ioe: Iﬁ Ll
[ Feo |

Fechar

— Tipo
+ Diria
" Médio

— Perioda

Inicial: ID‘I A02/2M3 ﬂ
Final: IDB."’D2.-"2D1 3 ﬂ

— Opgéo
I Destacar linhas

2. No quadro indice, no campo:
. Indice, selecione o indice correspondente.

3. No quadro Tipo, selecione a opgao:
- Diario, para emitir o relatorio com os indices diarios;
- Médio, para emitir o relatorio com os indices médios.

4. No quadro Periodo, selecione o campo:
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Inicial, informe o periodo inicial correspondente, no formato DD/MM/AAAA,;
Final, informe o periodo final correspondente, no formato DD/MM/AAAA.
5. No quadro Opc¢éo, selecione a op¢ao:
Destacar linhas, para que as linhas do relatorio de indices sejam destacadas.
6. Clique no botdo OK, para visualizar o relatorio.

7. Verifique as informagdes exibidas, vocé podera imprimir esse relatorio clicando no botao

H , na barra de ferramentas do sistema.

8. Para fechar o relatodrio, clique no botao Fechar.

5.4.5. SELIC %@

Para emitir o relatorio cadastral do SELIC, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, op¢do SELIC, para abrir a janela

SELIC, conforme a figura a seguir:

i

Data Inicial: — [01/2013 =

Finak |01/2013 =4

ok | Fechar |

2. No campo Data Inicial, informe a data inicial correspondente.
3. No campo Final, informe a data final correspondente.

4. Clique no botao OK, para visualizar o relatorio.
5

Verifique as informagdes exibidas, vocé€ podera imprimir esse relatorio clicando no botao

H , ha barra de ferramentas do sistema.

6. Para fechar o relatdrio, clique no botdo Fechar.

5.4.6. INSS % @

Para emitir o relatorio cadastral do INSS, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, op¢ao INSS, para abrir a janela

Tabela do INSS, conforme a figura a seguir:
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% Tabela do INSS 5] %]

Data lnicialk  [01/2013 =

Final: /2013 2

ak | Fechar |

No campo Data Inicial, informe a data inicial correspondente.
No campo Final, informe a data final correspondente.

Clique no botao OK, para visualizar o relatorio.

o &~ DN

Verifique as informagdes exibidas, vocé podera imprimir esse relatorio clicando no botao

H , ha barra de ferramentas do sistema.

6. Para fechar o relatorio, clique no botao Fechar.

5.4.7. Feriados %@

Para emitir o relatério cadastral de feriados, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, op¢ao Feriados, para abrir a janela

Feriados, conforme a figura a seguir:

i

~Perodo———————————
 mmar |
Inicial: 09/0./2013 =
" ry Fech. |
Final: IUS.-’U1 203 j senar

— Opgéo
[~ Destacar linhas

2. No quadro Periodo, no campo:
- Data Inicial, informe a data inicial correspondente;
- Data Final, informe a data final correspondente.

3. Clique no botdo OK, para visualizar esse relatorio.

4. Verifique as informagdes exibidas, vocé poderd imprimir esse relatorio clicando no botao

H , ha barra de ferramentas do sistema.

5. Para fechar o relatdrio, clique no botao Fechar.
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6. Menu Utilitarios

Neste menu, vocé terd acesso a alguns utilitdrios do sistema, tais como: backup,

calculadora, entre outros.

6.1. Configuraciao de Conteudo Contabil Tributario

Para configurar as empresas que irdo gerar as informacdes das empresas para o Thomson
Reuters Integra, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, op¢ao Configuragao de Conteudo Contabil Tributario,

para abrir a janela Configuragdo de Conteudo Contabil Tributério - Integra, conforme

a figura a seguir:

% Configuracio de Contetido Contabil Tributario - Integra

V¥ Gerar cadastro das empresas para o Thomson Reuters Integra

Errzs e Fendencias |

— Empresas a serem geradas

=101 %]

Selecionar | Cadigo

Apelida

MNaome

9335

EXEMPLO ESCRITORIO

EMPRESA EXEMPLO ESCRITORIO CONTABIL LT DA,

9337

EXEMPLO REAL

EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA

3338

EXEMPLO FRESUMIDO

EMPRESA EXEMPLO FRESUMIDO LTDA

1

9333

EXEMPLO SIMPLES

EMPRESA EXEMPLO SIMPLES MACIONAL LTDA

Todos Menhum | Inverter |

Gravar |

Fechar |

2. Selecione a op¢do Gerar cadastro das empresas para o Thomson Reuters

Integra, para que os cadastro das empresas selecionadas seja gerados para o Thomson

Reuters Integra.
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6.1.1. Guia Empresas

1. No quadro Empresas a serem geradas, na coluna:

e Selecionar, selecione a empresa, para que a mesma tenha suas informagdes geradas para
a Thomson Reuters Integra;

e (Cadigo, sera gerado o codigo da empresa;
e Apelido, sera gerado o apelido da empresa;
e Nome, sera gerado o nome da empresa.

2. Clique no botao Todos, para selecionar todas as empresas.
3. Clique no botdo Nenhum, para selecionar nenhuma empresa.

4. Clique no botao Inverter, para inverter a selecdo das empresas.

6.1.2. Guia Erros e Pendéncias

% configuracio de Contetido Contabil Tributario - Integra =10] x|

[~ Gerar cadastro das empresas para o Thomson Reuters integra

Empresas Emos e Pendéncias

i~ Emo no envio de dados para o Thomson Reuters Integra

Grupo |
Integra

Emo de comunicagdo  ftens pendentes devido ao emo de comunicagdo ‘

Tipo Quantidade |
Dados gerais 2

_Fechar_ |

1. No quadro Erros no envio de dados para o Thomson Reuters Integra, na coluna:
e Grupo, sera gerado o grupo do erro que ocorreu no envio dos dados para o Thomson
Reuters Integra.
2. Na guia Erros de comunicagao, sera gerado o erro de comunicagdo que ocorreu na

transferéncia dos dados das empresas para o Thomson Reuters Integra.
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3. Na guia Itens pendentes devido ao erro de comunicagé&o, na coluna:
e Tipo, sera gerado o tipo do erro;
e Quantidade, sera gerada a quantidade de erros que ocorreram.
4. Clique no botdo Fechar, para fechar a janela Configuragdo de Conteudo Contabil

Tributario - Integra.

6.2. Backup |D

DIARIO

Para realizar o backup do banco de dados, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, opgdo Backup, ou clique diretamente no botao E , ha

barra de ferramentas do sistema, para abrir a janela Backup, conforme a figura a seguir:

x

! Confirma o backup COMPLETO agora?

OK I Cancelar |

2. Clique no botao OK, para que o sistema inicie o backup e execute todas as fung¢des definidas

na configuragdo do backup (ver item 6.2.).

6.3. Configurar Backup

Por meio desse utilitario, vocé ird configurar a execugdo da copia de seguranca do seu
banco de dados. E importante que vocé realize o Backup completo diariamente. Se o seu banco
de dados apresentar problemas, vocé podera restaurar o ultimo backup, realizado antes do dia
em que ocorreu o problema.

Para realizar o backup completo, primeiramente vocé devera configura-lo. Para isso,
proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, opcdo Configurar Backup, para abrir a janela

Configuragdes do backup, conforme a figura a seguir:
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.Conﬁguragl’is do backup

Backup | iz opcﬁesl \u"alidal Eompactal

=101 |

— Opgties:
[ Configuragdio da Backup individual para cada usudrio.

Me avize sobre o backup: ISal’da do sistema

Quais usuarios poderdo ser avisados:

[
Defirir.... |

— Executar o backup completo:
" Diariamente
¥ Semanalmente

" Mensalmente Diia:

Dia semana: m
I 1 = l

Gravar

— Executar o backup daz dlimas modificagtes:

' Diariamente
" Semanalmente

" Menszalmente Dia:

[Diia zemana: IDomingo 'l
I 1 - l

Padraa

did

LCancelar

Relagio...

2. Essa janela é composta por 04 (quatro) guias, onde vocé devera configurar as opgdes de

cada uma delas, conforme segue.

6.3.1. Guia Backup

1. No quadro Opgodes:

- Selecione a op¢do Configuragdao do Backup individual para cada usuario, para

definir as configuracdes do backup, somente para o usudrio ativo;

- No campo Me avise sobre o backup, vocé deve escolher quando deseja ser avisado

pelo sistema sobre o backup. Vocé podera escolher a opgdo: Entrada do sistema,

Saida do sistema ou Entrada e saida do sistema, ou ainda, a op¢cdo Nunca, para

nunca ser avisado sobre o backup;

- No campo Quais usuarios poderao ser avisados, clique no botdo Definir..., para abrir

a janela Para quem avisar, conforme a figura a seguir:

. Para quem avisar

Informe quais oz usudrios que poderdo receber a
menzagen de avizo para a copia de seguranga.

Usudrios
[]_USERTECLADD
[ GERADOR

[F] GERENTE
[JJoa0

[ MARCOMDES

LCancelar

x|
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- Nessa janela, selecione os usudrios que vocé deseja que sejam avisados sobre o backup e

clique no botido OK.

2. No quadro Executar o backup completo:

Selecione a op¢ao Diariamente, para fazer o backup completo do seu banco de dados
todos os dias;

Selecione a opcdo Semanalmente, para fazer o backup completo do seu banco de dados
uma vez por semana. Apos selecionar esse campo, escolha o dia da semana no campo Dia
semana;

Selecione a op¢do Mensalmente, para fazer o backup completo do seu banco de dados

uma vez por més. Apés selecionar esse campo, escolha o dia do més no campo Dia.

Além do backup completo do banco de dados, vocé podera também realizar o backup
das ultimas modificagoes do seu banco de dados. Esse tipo de backup grava somente
as modificagoes que vocé fez no banco de dados, em um arquivo do tipo .log.

No quadro Executar o backup das ultimas modificagdes:

. Selecione a op¢ao Diariamente, para fazer o backup das ultimas modifica¢des do seu

banco de dados todos os dias;
Selecione a op¢ao Semanalmente, para fazer o backup das tltimas modificagdes do
seu banco de dados uma vez por semana. Apos selecionar esse campo, escolha o dia da

semana no campo Dia semana;

Selecione a op¢do Mensalmente, para fazer o backup das tltimas modifica¢des do seu
banco de dados uma vez por més. Apos selecionar esse campo, escolha o dia do més no

campo Dia.

6.3.2. Guia Mais opcoes
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.Conﬁguragl’is do backup ;IEIEI

Backup Mais opgdes |\u"alida| Eompactal

Caminho onde serdo gravados os arquivos:

c\contabilsbackup

— Opgdes:

I~ Imprimir notificagdo sobre o backup.

[V Executar utiitirio de validagio apds o backup. Gravar

[+ Executar utilitério de compactago apds o backup. Padrdo

did

LCancelar

Relagio...

1. No campo Caminho onde serdo gravados 0s arquivos, vocé devera informar o local

onde sera realizada a copia do seu banco de dados.
2. No quadro Opgdes, selecione a opgao:

- Imprimir notificagdo sobre o backup, para que sejam impressos os resultados do
backup;

- Executar utilitario de validagao apdés backup, para que o utilitario de validagéo
seja executado apos a conclusdo do backup. E importante que sempre seja realizada a
validacao do banco de dados, pois através dessa, o sistema verificara se o seu banco de
dados possui algum erro;

- Executar utilitario de compactagao apés o backup, para que o utilitario de
compactagio seja executado, ap6s a conclusdo do backup. E importante que seja realizada
a compactagao do banco de dados, pois através dessa, o sistema diminuira o tamanho do

seu arquivo de backup, para que o mesmo ndo ocupe muito espago em disco.

6.3.3. Guia Valida
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‘%% Configuragbes do backup =1ox]

Backupl Mais opgties  Valida |E0mpacta|

— Opgao:

Quanta de memdria cache vocé deseja uzar na validagio?

I 8 Mega bytes

Gravar
Padraa

LCancelar

did

Relagio...

1. No quadro Opgao, no campo Quanto de memdria cache vocé deseja usar na

validac&o?, informe a quantidade de memoria que vocé deseja usar, para validar o banco
de dados.

E importante que sempre seja realizada a validagdo do banco de dados, pois através
dessa, o sistema verificard se o seu banco de dados possui algum erro.

& A quantidade de memoria a ser usada na validagdo do seu banco de dados deve ser
de aproximadamente 50% (cinquenta por cento) da quantidade de memoria
disponivel no computador.

6.3.4. Guia Compacta

‘%% Configuracies do backup =1ox]

Backupl Maiz op;:ﬁesl Yalida Compacta I

Wocé preciza informar o caminho onde serd gerado o arquivo compactado.
Ex.: c:hcontabilbackuphcompacta

Atengdo: Informe apenas o caminho do arquivo, o nome zerd gerado
automaticamente pelo sistema.

Ic::\contabil\backup\compacta

— Gerar mdltiplos discos:
Tamanho max. do arquivo: I 1.440.000 bytes.

™| Formatar o diseo antes de inician & compactagso,
Gravar

Padraa

dild

Cancelar

Relagio... |

1. Informe o caminho onde sera compactado o seu banco de dados. Por exemplo: se vocé
deseja compactar seu banco de dados para disquetes, defina o caminho a:\compacta,

especificando o disco (a:) e a pasta (compacta) de destino da compactagdo.
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A guia Compacta somente estara disponivel quando vocé selecionar na guia Mais
opgdes a op¢do Executar utilitario de compactacao apés o backup.

2. Sevocé selecionar na guia Compacta o campo Gerar multiplos discos, o sistema ira gerar

varios arquivos do tamanho especificado no campo Tamanho max. do arquivo. Se vocé

direcionar o backup para disquetes (a:\) o sistema exibird automaticamente no campo

Tamanho max. do arquivo o valor 1.440.000 bytes, que ¢ a capacidade de armazenamento

dos disquetes, ou seja de 1,44 Mb.

3. Se vocé selecionar, na guia Compacta, a op¢ao Formatar o disco antes de iniciar a
compactacgao, o sistema ira realizar a formatacdo do(s) disquete(s), antes de iniciar a
compactagdo. Essa formatacdo apagard TODOS os dados contidos no disquete.

4. Clique no botao Gravar, para salvar as altera¢des realizadas.

roe . h
6.3.5. Relatorio de Todos os Backups Realizados &
Adoge

Ainda na janela Configura¢des do backup, vocé podera emitir um relatério de todos
os backups realizados no seu banco de dados.

Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no botdo Relagao..., para abrir a jancla Relagdo de Backup’s, conforme a figura

a seguir:

.Relaga'?‘nde Backup's - |EI|1|
r— Perindo:

Diata iniciak |m IENER=
D ata final: |31 EE=

r— Ordemm:

& Data Ok |

' Usudria

Cancelar |

2. No quadro Periodo, no campo:
- Data inicial, informe a data inicial correspondente;
. Data final, informe a data final correspondente.
3. No quadro Ordem, selecione a op¢ao:
- Data, para emitir o relatoério com os backups ordenados por data;
- Usuario, para emitir o relatério com os backups ordenados por usuario.

4. Clique no botao OK, para visualizar o relatorio.
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5. Verifique as informagdes exibidas, vocé podera imprimir esse relatorio clicando no botao

H , ha barra de ferramentas do sistema.

6. Para fechar o relatdrio, clique no botao Fechar.

6.4. Backup em Nuvem

Por meio deste utilitario, poderao ser acompanhados os processos do backup em nuvem
e efetuado o desvinculo da estacao responsavel pelo agente de backup. Se o seu banco de dados
apresentar problemas, vocé podera restaurar o tltimo backup enviado para a nuvem, realizado
antes do dia em que ocorreu o problema.

1. Clique no menu Utilitarios, op¢io Backup em Nuvem, para abrir a janela Backup em

Nuvem, conforme a figura a seguir:

[ i
Servigo |Back|.p ] Histérico | Desativar Servigo
e

Stuagdo:  Ativo

Estagdo que possui 0 servigo vinculado:  UB022579-TPD-A

6.4.1. Guia Servico

1. No quadro Informacgdes, sera demonstrada informagao sobre a situagdo do Backup em

nuvem, € em qual estacdo que possui o servigo de backup em nuvem vinculado.

6.4.2. Guia Backup
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2 Backup em Nuvem

‘Servigo  Backup | Histérico |

— Backup que esta sendo realizado ou préxe

Datae Hora:  03/05/2016 16:00
Tipa: Somente modificagies
Status: Executando

i~ Préximos Backups

Data e Hora Tipo

1. No campo Backup que esta sendo realizado ou proximo agendado, no campo:

e Data e Hora, sera demonstrada a data e a hora do backup.
e Tipo, sera demonstrado o tipo do backup;

e Status, sera demonstrado o status do backup.

¢ Clique no botao Refazer Agora, para que seja refeito o backup agora;

¢ Clique no botdo Reenviar, para reenviar o backup para a nuvem.

2. No quadro Préximos backups, sera demonstrada a data, hora e tipo dos proximos backups

a serem realizados.

6.4.3. Guia Historico
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i
'Sem'co] Backup Histdrico | Desativar Servigo
Data e Hora Tipo Status | Fechar

1. Na guia Histoérico, serdo demonstrados os historicos dos backups.
e Na coluna Data e Hora, sera demonstrada a data ¢ a hora que o backup foi realizado.
e Na coluna Tipo, sera demonstrado o tipo do backup;
e Na coluna Situagao, sera demonstrada a situagdo do Backup.
2. Clique no botdo Desativar Servigo, para que seja desativado o servigo de backup em
nuvem e desvinculado da estagdo responsavel pelo agente de backup em nuvem.

3. Clique no botdo Fechar, para fechar a janela Backup em Nuvem.

6.5. Configurar Atualizacio

& A op¢do Configurar Atualizagdao do menu Utilitarios somente estara disponivel
se o usuario ativo for o Gerente.

Por meio dessa opcao, vocé poderd efetuar a configuracao para fazer a atualizacao de
seus programas automaticamente, para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, opcao Configurar Atualizagao, para abrir a janela

Configurar Atualizagéo, conforme a figura a seguir:
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=ioix

Caminha: I _I

Uszuérios prioritarios para receber avizo de novas versbes:
[ GERENTE

[] M&RCOMDES
[ Joao

Gravar | FEechar |

2. Selecione o campo Verificar novas versdes, para ativar a atualiza¢do automatica.

versdes somente estardo disponiveis se vocé selecionar o campo Verificar novas
versoes.

: O campo Caminho e o quadro Usuarios prioritarios para receber aviso de novas

3. No campo Caminho, informe ou selecione através do botdo _| , 0 caminho onde o
sistema devera buscar os arquivos de atualizagao.

4. No quadro Usuarios prioritarios para receber aviso de novas versoes, selecione o(s)
usuario(s) que devera(ao) ser avisados sobre a existéncia de uma nova versao, antes mesmo

do banco de dados estar atualizado.

Os usuarios que ndo forem selecionados nessa janela, somente serdo avisados sobre a
existéncia de uma nova versdao, apos o banco de dados estar atualizado.

5. Clique no botdo Gravar, para salvar as altera¢des realizadas.

6.6. Configurar Conexao Internet

A op¢ao Configurar Conexao Internet do menu Utilitarios somente estard
disponivel, se o usudrio ativo for o Gerente.

Por meio dessa opg¢do, os usuarios que tenham acesso a Internet através do Servidor
Proxy, poderdo solicitar diretamente do sistema a liberagdo de senhas através do botdo
Internet. Para isso sera necessario efetuar a configuragao do servidor através do menu:

1. Clique no menu Utilitarios, op¢ao Configurar Conexao Internet, para abrir a janela

Configurar Conexao Internet, conforme a figura a seguir:
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#&| Configurar Conexdo Internet 1Ol =|

v LUlzar web proxy

Enderega: I

Porta: I

U sudrio: I

Senha: I

[rayan | Fechar |

2. Selecione o quadro Usar web proxy, e preencha todos os campos conforme a configuracao
de sua rede local (para maiores informacdes, consulte o administrador da rede).

3. Clique no botao Gravar, para salvar a configuracdo informada.

6.7. Conexoes com o Banco de Dados

€ Conexiies com o Banco de Dados - Ellll

Usugios | Estagiies |

— Filtrar

I~ Ocultar usudios ndo ociosos atualmente

— Usudrios conectados

Selecionar Usudrio EstagEo fdadula Hora Tempo ativo | Tempo ociozo | Tempo ociozo | Total de tempo
conexdo | desde o hicio| desde o inicio atual conectado
" GEREMTE 181298 TPD-& ADMINISTRAR 02:12:449 021314 00:00:00  |00:00:00 021314

Todos Menhum Irverter Dezcanectar |

6.7.1. Guia Usuarios

1. No quadro Filtro, selecione a opg¢ao:
e Ocultar usuarios nao ociosos atualmente, para que sejam ocultados os usuarios
ndo ociosos atualmente.
2. No quadro Usuarios conectados, na coluna:
e Selecionar, selecione a opgao para informar o usuario conectado.

e Usuario, sera informado o nome do usuario que esta logado no banco de dados.
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o Estacao, sera informado o nome da maquina logada.
e Mddulo, sera informado o mddulo do sistema que esta logado no banco de dados.
e Hora conexao, sera informada a hora que o usuario logou no banco de dados.

e Tempo ativo desde o inicio, sera informado o tempo que o usuario esta ativo no banco

de dados.

& Para que o campo Tempo ocioso desde 0 inicio seja detalhado, sera necessario que
os pardmetros do Modulo Administrar estejam informados.

e Tempo ocioso desde o inicio, sera informado o tempo que o usuario estd em
ociosidade no banco de dados.

e Tempo ocioso atual, sera informado o tempo que o usudrio estd em ociosidade
atualmente.

e Total de tempo conectado, sera informado o tempo total que o usuario esta logado no
banco de dados.

e Clique no botdo Todos, para selecionar todos os usuarios listados.

e Clique no botao Nenhum, para selecionar nenhum usuario listado.

e Clique no botdo Inverter, para inverter a selecdo dos usuario.

e Clique no botao Desconectar, para desconectar a conexao com o banco de dados.

6.7.2. Guia Estacoes

Na guia Estagbes, conforme a figura a seguir, as informagdes serdo referentes as
maquinas que estdo logadas.
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5

Usuarios

MHome | Usuadrio da Fede | Secdo Windows | |
0181238 TFO-A |u&1298 | 1 [

1. Na coluna Nome, sera informado o nome da maquina em que o usuario esta logado.
2. Na coluna Usuario da Rede, sera informado o nome do usuario que esta logado na
maquina.

3. Na coluna Sec¢ao Windows, sera informado o nimero da se¢do Windows.

6.8. Configurar envio de e-mail
Por meio dessa op¢do, os usudrios poderd configurar o envio de relatorios do sistema

por e-mail no Dominio Contébil e no Dominio Web. Verifique conforme a seguir:

1. Clique no menu Utilitarios, opcdo Configurar envio de e-mail, para abrir a janela

Configurar envio de e-mail, conforme a figura a seguir:
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.Conﬁgurar envio de e-mail ;Iglll

Geral | Usuériosl
Gravar

il

— Configuragio de envio de e-mail Fechar

" Utilizar az configuragiies do Microsoft Outlook

% Definir configuraces para envio de e-mail

— Dpgdo

— Parametros de e-mail

Uzudrio: Senha:

Sub-pasta enviados:

|
Endereco de e-mail I
|
|

Servidor SMTP: Parta SMTP: I
Servidor IMAP: | PortaIMaF: |

Forma de autenticagio: |2 -MTLM authentication [sort of Secure Password Authentication - SPA). M5 specific, supports W, j

6.7.1. Guia Geral

1. No quadro Configuragdo de envio de e-mail, selecione a opgao:
- Utilizar as configuracdes do Microsoft Outlook, para que sejam utilizadas as
configura¢des do Microsoft Outlook;
- Definir configuragdes para envio de e-mail, para que sejam definidas as

configuragdes para envio de e-mail.

Os quadros Opgéo e Pardmetros de e-mail somente ficardo habilitadas quando no
quadro Configuracdo de envio de e-mail estiver selecionada a opg¢do
Definir configuragbes para envio de e-mail.

2. No quadro Opcéo, selecione a opgao:
- Definir configuragées para envio de e-mail por usuario, para que sejam
definidas as configuragdes para envio de e-mail por usudrio.
3. No quadro Parametros de e-mail, devera ser preenchido todos os campos conforme a

configuracdo de seu e-mail (para maiores informagdes, consulte o administrador da rede).

6.7.2. Guia Usuarios

A guia Usuarios somente ficara habilitada quando no quadro Opgao estiver
selecionada a op¢ao Definir configuragées para envio de e-mail por
usuario.

125



Centro de Treinamento Dominio

A sua melhor escolha

#&| Configurar envio de e-mail ;Iglll

— Configuragties para envio de e-mail

Gravar |

Fechar |

Codigo

MNome

Configuragdo

1|GERENTE

1. No quadro Configuragdo de envio de e-mail, serdo listados todos os usuarios ativos

cadastrados no sistema.

- No usuério listado clique no botdo .|, para abrir a janela Configurar envio

de e-mail, conforme a seguir;

£ configurar envio de e-mail x|

Usudrio: I‘I

|GEF|ENTE

— Parametros de e-mail
Usuadrio:
Endereco de e-mail:
Sub-pasta enviados:
Servidor SMTP:
Servidor [MAP:

Senha: I

Porta SMTP: I

Farta [MAP: I

Forma de autenticago: |2 -MTLM authentication [sort of Secure Password Authentication - SPA). MS specific, supparts [wia, j

Gravar | Fechar |

e No campo Usuario, ¢ demonstrado o usuario selecionado para a configuragao.

e No quadro Parametros de e-mail, devera ser preenchido todos os campos conforme a

configuracdo de seu e-mail (para maiores informacgdes, consulte o administrador da

rede).

e Clique no botao Gravar, para salvar as informagdes cadastradas.

e Clique no botao Fechar, para fechar a janela Configurar envio de e-mail.

4. Clique no botdo Gravar, para salvar as informagdes cadastradas.
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5. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Configurar envio de e-mail.

6.8. Menu Favoritos

Nessa opcao do sistema vocé podera classificar uma selecdo de opgdes do sistema,
programas externos e paginas da web que sio acessados com maior frequéncia, como favoritos,
ou seja, ao cadastrar alguma op¢ao como favoritos, a mesma ficara disponivel no menu
Favoritos ¢ vocé podera acessar a hora que desejar, agilizando seu trabalho. Para isso, proceda
da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, op¢do Menu Favoritos, para abrir a janela Menu Favoritos,

conforme a figura a seguir:

i
Moo do merv: [T - |

Usudrio da menu: IGEHENTE

— Menu

r— Propriedades do item de menu

ﬁ| Nome: |

Tipo:

ﬂ Madllo: :
|

Winculo:

— Favoritos

Lef Lo

Incluir menu | | Incluin submenu | | relui separadar Ercluir

[Gravar | Lancelar |

Fechar |

2. No campo Modulo do menu, informe o moédulo que sera cadastrada a opgdao como

favoritos.
3. No campo Usuario, sera demonstrado o usuario logado no sistema.
4. No quadro Menu, clique no botao:

- Incluir menu, para incluir o menu desejado para que seja classificado como favorito;

O botdo Incluir submenu somente ficara habilitado quando ja houver um menu
cadastrado e que no quadro Propriedades do item de menu, no campo Tipo, esteja
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selecionada a op¢do Item de menu.

- Incluir submenu, para incluir um submenu abaixo do menu informado, com o submenu
desejado;
- Incluir separador, para que sejam separadas as op¢des abaixo do menu informado;

- Excluir, para excluir algum menu ou submenu informado.
- Clique no botao il, para mover o menu para cima.

- Clique no botao ﬂ, para mover o menu para baixo.

& O quadro Propriedades do item de menu, somente ficara habilitado quando no
quadro Menu, for clicado no botdo Incluir menu ou Incluir submenu.

5. No quadro Propriedades do item de menu, no campo:
- Nome, informe o nome do menu ou submenu que esta sendo cadastrado;
. Tipo, selecione a opgao:
- Opgao do Dominio Contabil, caso o favorito que estd sendo cadastrado seja uma
opcao do sistema;
. Sistema Externo, caso o favorito que esta sendo cadastrado faca parte de algum
sistema externo;
- Pagina Web, caso o favorito que esta sendo cadastrado seja uma pagina da web;

- Item de menu, caso o favorito que esta sendo cadastrado seja um item do menu.

O campo MOodulo somente ficara habilitado quando no campo Tipo, estiver
selecionada a op¢do Opgao do Dominio Contabil.

- Mddulo, informe o modulo da opgao do favorito que esta sendo cadastrado;

O botdo 1 do campo Vinculo somente ficara habilitado quando no campo Tipo,
estiverem selecionadas as opg¢oes Opgao do Dominio Contabil ou Sistema
Externo.

- Vinculo, caso no campo Tipo estiver selecionada a op¢do Pagina na Web, vocé deve

informar o enderego do site que deseja que seja salvo no menu Favoritos. Caso

contrario, clique no botao _| para abrir uma janela onde vocé realizara o vinculo com o

sistema, ou a selecao de sistema externo.
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6. Clique no botdo Gravar, para salvar a selegdo de favoritos.

7. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Menu Favoritos.

6.8. Importacio

Nessa opg¢do do sistema, vocé poderd efetuar a importacdo de alguns cadastros do
sistema.

6.8.1. De Empresas

& Estas importagoes so poderdo ser efetuadas atraves de um leiaute pré-definido que
vocé encontrarad no help do sistema.

Nesta op¢ao do sistema, vocé poderd efetuar a importagdo de uma ou mais empresas
geradas por outros sistemas, para efetuar essa importagdo, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, submenu Importagao, opcio de Empresas, para abrir a

janela Importagédo de Empresas, conforme a figura a seguir:

=1E1x]
Arquivo: I _I
Importar | Cancelar
2. No campo Arquivo, informe ou selecione através do botdo | , 0 caminho e o

nome do arquivo a ser importado.

3. Clique no botdo Importar, para efetuar a importagdo desse cadastro.

6.8.2. De Tabelas

Nesta opcao do sistema, vocé podera efetuar a importacdo de dados para o sistema, vocé
também podera configurar o leiaute de cada tabela com a possibilidade de ter varios leiautes
cadastrados. J4 existe um leiaute cadastrado, chamado de padrao, vocé ndo podera altera-lo e
nem exclui-lo. Se vocé precisar alterar algum leiaute, utilize o botdo Salvar como..., para
criar o seu proprio leiaute, para isto, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, submenu Importagao, opcdo de Tabelas, para abrir a

janela Importacao de Tabelas, conforme a figura a seguir:
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#& Importagio de Tabelas i ] 3|

Diiretdrio Origenn: Ic:\lmporta

s

Mo Descr_i;:50 Arqgivo ;I (Grarsar
Atualizar Tabela de juroz de ICMS para 5P o
Contabidade|Lancamento Referencial COSIF
Contabidade|Lancamento FCOMT Referencial COSIF
Contabidade|Dados da escrituragdo auxiliar do SPED contébil - Contas

Fechar

Contabidade|Contas equivalentes de caika Delimitador:
Contabidade| Estrutura DFC - Metodo Indireta -

- i ICampo Fixo h l
Contabidade|diomas

Contabidade|Documentos OLEs Separadar:

Contabidade|Lancamentos Padroes em Lote - Contas I; j'
Contabidade| Estrutura DFC - Metodo Direto
Contabidade|Estrutura DFC - Conciliacao Contas

Contabidade Plano de contas COSIF Lonfigurar...
Contabidade|Langamento de extrato bancério —
Contabidade| Tipos de Documentos Importar...
Contabidade|Plano de contas SRF Belatéria
Contabidade| Estrutura DFC - Metodo Direto - |diomas LI _—

4| | N DOrdenar...

— Lapout:
Mome do Layout: 01 - Padrao j Salvar como... | Ezcluir |

2. No campo Diretorio Origem, informe o caminho dos arquivos a serem importados.

3. Abaixo do campo Diretorio Origem, existe a relagdo de todas as tabelas disponiveis para

importac¢do, com 0s seguintes campos:

- Imp., selecione esse campo para importar ou emitir relatorios;

- Mddulo, exibe 0 modulo do sistema correspondente a tabela;

- Descricao, exibe a descri¢do da tabela;

- Arquivo, informe o nome do arquivo a ser importado. Esse arquivo devera estar no

caminho informado no campo Diretério Origem. Vocé também podera informar nesse

campo o caminho e o nome do arquivo.
4. No quadro Layout, no campo:

- Nome do Layout, selecione o leiaute correspondente.

5. Clique no botao Salvar como..., para criar um novo leiaute, a partir de um leiaute
selecionado.

Clique no botao Excluir, para excluir um leiaute selecionado.

Clique no botao Gravar, para salvar as alteracdes realizadas.

Clique no botao Fechar, para fechar o utilitario de importacéo de tabelas.

© © N o

No campo Delimitador, informe se o arquivo a ser importado possui tamanho fixo ou usa
separador. Se utilizar um separador, vocé devera indicar o caracter que separa 0s campos,
no campo Separador.

10. Clique no botao Importar..., para iniciar o processo de importagao.

11. Clique no botao Ordenar..., para ordenar a listagem das tabelas.
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6.8.3. De sistemas concorrentes

Nesta op¢do do sistema, vocé poderd efetuar a importacdo de tabelas de sistemas

concorrentes como Prosoft e Mastermag—Win. Verifique conforme a seguir:

1. Cligue no menu Utilitarios submenu Importacdo, submenu Outras Importacdes, opcao

De sistemas concorrentes, para abrir a janela Importacdo de Tabelas de Sistemas

Concorrentes, conforme a figura a seguir:

% Importacio de Tabelas de Sistemas Concorres

Concarente:

=10 ]

Morme do usudrio do SGED: I

Serha: I

Awangar | Cancelar |

o &~ D

No campo Senha, informe a senha do usuéario do SGD.

‘%% Importacio de Tabelas de Sistemas Concorrentes

No campo Concorrente, selecione o sistema concorrente que deseja importar as tabelas.

No campo Nome do usuario do SGD, informe o nome do usuario do SGD;

Clique no botdo Avancar, para avancar na importacao de teblas de sistemas concorrentes.

Diiretdrio Origenn:

I ddula

s

Descrigla

Arguivo

[
Gravar
ill Fechar

Atualizar

Controle de atualizagio da tabela SELIC

Abualizar

Feriados - Cadastro

Configurar...

Atualizar

INSS - Cadastro - 130. Salario

Atualizar

Movimentacao dog Impostos em atraso

Importar...

Abualizar

SELIC - Cadastro

Atualizar

Tabela de juroz de ICHMS para SP

Relatdrio

Atualizar

Tabela do FGTS

Atualizar

Tabela para ser uzada no calculo da INSS dos Contribuin

Ordenar...

Contabidade

Cadastro de Abreviaturas

Udd1a3

Contabidade

CMY - Apuragdo do Custo das Mercadonias VYendidas

Contabidade

ChY - Apuragdo do Custo das Mercadorias Yendidas - Est

Contabidade

ChY - Apuragdo do Custo daz Mercadorias Wendidas - La

Contabidade

Coeficientes de andlizes

Contabidade

Coeficientes de andlizes - Fdmula

Contabidade

Coeficientes de andlizes - Fomula - Calculo

Contabidade

Coeficientes de andlizes - Fmula - Calculo - Contas

|

Dielimitadar: IComSeparador vl Separador:

6. No campo Diretdrio Origem, informe o caminho de onde os arquivos serdo importados.
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7.

10.

11.

12.
13.

Abaixo do campo Diretdrio Origem, existe a relagdo de todas as tabelas disponiveis para

importacdo, com as seguintes colunas:
Imp., selecione esse campo para importar ou emitir relatorios;
Mddulo, exibe 0 modulo do sistema correspondente a tabela;
Descricao, exibe a descricdo da tabela;
Arquivo, informe o nome do arquivo a ser importado. Esse arquivo deverd estar no

caminho informado no campo Diretério Origem. Vocé também podera informar nesse

campo o caminho e 0 nome do arquivo.
No campo Delimitador, informe se 0 arquivo a ser importado possui tamanho fixo ou usa
separador. Se utilizar um separador, vocé devera indicar o caracter que separa 0S campos
no campo Separador.
Clique no botdo Gravar, para salvar as alteragdes realizadas.
Clique no botdo Fechar, para fechar o utilitdrio de importacdo de tabelas de sistemas
concorrentes.
Clique no botdo Configurar..., para realizar a configuracdo de importacéo de tabelas de
sistemas concorrentes.
Clique no botdo Importar..., para iniciar o processo de importagéo.
Clique no botdo Relatério, para emitir o relatorio de importacdo de tabelas de sistemas

concorrentes.

6.9. Registro de Atividades — F9

O utilitario Registro de Atividades, somente estard habilitado para clientes com
a licenca Dominio Contabil Plus.

Através desse utilitario, vocé podera realizar o registro de atividades extra sistema, para

que o tempo gasto na realizagdo dessa atividade seja contabilizado pelo modulo Dominio
Administrar.

1.

Para efetuar o registro de uma atividade extra sistema, proceda da seguinte maneira:

Clique no menu Utilitarios, op¢do Registro de Atividades, ou pressione a tecla de

fungdo F9, para abrir a janela Registro de atividades, conforme a figura a seguir:
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.Registrodeat'widadﬁ N [l
Cadiga: I I I e

|GEHENTE

Usudrio:

Clignte: I I

Classificagdo: I I

Datar [ Darrzr20162]
Hora Inicial: I 1014
Finalizar: o Hara Final: I 00:00

Descrigao;

Cancelar | Editar | Gravar | I:istagem>>|

2. No campo Usuario, sera mostrado o nome do usuario que efetuou login no sistema.

F2F7 3. No campo Cliente, informe o codigo do cliente para o qual sera realizado essa

atividade.

F2| 4. No campo Classificacdo, informe o codigo da classificagio referente a essa

atividade.
5. No campo Data, informe a data de realizagdo da atividade, no formato DD/MM/AAAA.
6. No campo Hora Inicial, informe a hora de inicio da atividade, no formato HH:MM.
7. No campo Finalizar, selecione a opgao:
. Sim, caso vocé deseje finalizar essa atividade, informando a hora final para a mesma;

- Nao, caso vocé deseje gravar essa atividade sem definir a hora final.

O campo Hora Final somente estara disponivel, se no campo Finalizar, vocé
selecionar a opgdo Sim.

8. No campo Hora Final, informe a hora de término da atividade, no formato HH:MM.
9. No campo Descricdo, caso deseje, vocé podera descrever mais detalhes da atividade
realizada.

10. Clique no botdo Gravar, para salvar o registro da atividade.

O usudario gerente, desde que ndo tenha conflito de horario, podera registrar uma

& atividade no sistema sem finalizar a anterior, enquanto que os demais usuarios
somente poderdo incluir o registro de uma nova atividade quando tiverem informado
a hora final da atividade anterior.
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6.10. Calculadora — F12

A calculadora ¢ de grande utilidade no uso do sistema. Através dela, vocé podera fazer
os calculos necessarios, sem se deslocar do campo onde esté trabalhando.

Para abrir a calculadora, proceda da seguinte maneira:
1. Clique no menu Utilitarios, opcao Calculadora, ou pressione a tecla de fungdo F12, ou

ainda clique diretamente no botdo , na barra de ferramentas do sistema, para

abrir a janela Calculadora, conforme a figura a seguir:

.Calculadnra =10 x]

| ol

1 =
5] o] ] ] mf
ol e ] e
SR O Y o

2. A calculadora do Dominio Atualizar funciona como uma calculadora normal, mas com
algumas funcdes que a diferenciam das demais, tais como:
. Decimal, nesse campo ¢ definido a quantidade de casas decimais para a execugao da
calculadora, com o minimo de zero e o maximo de quatro casas decimais;
- Transportar, esse botdo realiza a transferéncia de dados calculados na calculadora para
o campo onde o cursor estiver posicionado.

3. Para fechar a calculadora, pressione as teclas CTRL + F4 ou clique no botao =
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7. Menu Ajuda

Através do menu ajuda, vocé podera acessar o conteiido do help on-line do sistema, as
novidades inseridas na versdo atual e anteriores, ¢ também informacdes da versdo instalada e
registro do sistema.

7.1. Conteudo da Ajuda — F1

Para ter acesso ao conteudo da ajuda, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Ajuda, opgdo Conteudo da ajuda, ou pressione a tecla de fungdo FI,

para abrir a janela Ajuda do Dominio Contabil Plus, conforme a figura a seguir:

2 Ajuda do Dominio Contabil Plus - O] =
E:
< i

Qcultar  “oltar  Imprimir  Opges

=

Sumdrio |[ndice I F‘esqgisarl

=-A) Dominio Contabil Plus d ominio

H = o sistemos
g gem indo 20 Dominio Coriki P ||| Bem Vindo ao Dominio Contabil Plus

@ Dominio Administrar . ) ) .
0 Dominio Atualizar 0 Dominio Contabil Plus & a maneira mais inteligente de gerenciar todas as informacdes na sua Empresa de Contabilidade.
@ Dominio Cortabiidade
@ Dominio Esciita Fiscal
@ Dominio Folha

@ Dominio Honorérios
@ Dominio Lalur

@ Dominio Patriménio
@ Dominio Processos
@ Dominio Protocalo
7@ Dominio Registro

- i@ Gerais

2. Vocé podera utilizar as guias Conteddo, indice e Pesquisar que ficam no lado esquerdo
dessa janela para navegar no contetido do help on-line e localizar os tdpicos que deseja

consultar.
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7.2. Novidades
Para ter acesso as novidades da Thomson Reuters, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Ajuda, opcao Novidades, para abrir a janela Novidades, conforme a

figura a seguir:

% Novidades =101 x|

CONTEUDO VOCE JA CONHECE O NOVO
%, CONTABIL MODULO DO CONTABIL PLUS 10?
@ TRIBUTARIO ‘ \

SAIBA MAIS
ADQUIRA JA

5]

Fechar |

2. Clique no botdo Saiba Mais, para saber mais sobre as ferramentas do Contabil Plus 10.

3. Clique no botao Adquira Ja, para adquirir sua versdao do Contabil Plus 10.

7.3. Novidades das Versoes

Para ter acesso as novidades da versdo atual ou de versdes anteriores, proceda da
seguinte maneira:

1. Clique no menu Ajuda, opgdo Novidades das Versoes, para abrir a jancla Bem Vindo

ao Dominio Contabil, conforme a figura a seguir:
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E? Bem Vindo ao Dominio Contabil

o - &

Ocultar  “Yoliar  Imprimir  Opgles

g [m[ 5]

Sumério |[ndice I F‘esqgisarl

=) Dominia Contahil 8.0
=-{) Domirio Contabi 8.0A
[EaE Do inio Contabil 8.0A-01

dominio

sistemos
Dominio Contabil. Novidades da Versao 8.0A-01
Liberado em 12/08/2013

Escrita de forma simples, as novidades destacam todas as atteracies inseridas no sistema. £ de suma importincia dar atencéo a

estas novidades, pois, através deste recurso, o usuario podera manter-se atualizado sobre as inovacies inseridas no Dominio
Contabil Plus.

Contabilidade

Mo madule Dominio Centabilidade foram inseridas as seguintes modificaces:

+ Criada nova opcéo de realizar o fechamente para varias empresas ao mesmo tempo;
+ Criada nova opcdo para gerar o DRA no registro J800 do Sped Contabil,

+ Criada nova opcdo para referenciar o nimere da Nota Explicativa ao lade das contas na emissdo do Balanco e do DRE.

Escrita

Mo madule Dominio Escrita Fiscal foram inseridas as seguintes modificaces:

+ Atualizado o informative EFD Contribuiciies para gerar do Bloco | (Entidades Financeiras);
+ Criado novo comprovante mensal de retencéo conforme IN SRF n® 534/2005;

+ Criado novo relatdrio para conferéncia do célculo do INSS conforme Lei 12.546/2011;

+ Criado novo utilitério para atteracéio de dados das reducies Z modelo 20,

+ BA: Criado novo informativo DMD em arguivo e relatrio;

|»

=

2. Vocé podera utilizar as guias Conteddo, indice e Pesquisar que ficam no lado esquerdo

dessa janela para navegar no contetido das novidades e localizar as versdes que deseja

consultar. Vocé encontra as novidades de todos os mdodulos do Dominio Contabil.

7.4. Informacodes Técnicas

Nessa janela vocé visualiza as informacdes técnicas sobre o Contébil Plus 10 e sobre a

sua maquina.

1. Clique no menu Ajuda, opgio Informagoes Técnicas, para abrir a janela Informagdes

Técnicas, conforme a figura a seguir:
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ﬂ

r— Informagties do Dominio Contabil

Versao: 10.0A-09 Atualizagéo: 00

Wersdo do banco de dados: 1134

Gerenciador banco de dados: Sybase 16.0.0 build: 1691

© Thomson Reuters Todos os direitos reservados.
Avenida Centenario, 7405 - Bairo Nossa Senhora da Salete

Cricitima - Santa Catarina. CEP 88.815-001 - Forne: [Oxx48] 3461-1000
Site: www. dominiosistemas. com. br

— Informagdies da maquina

Quantidade de nicleos fisicos: 4

Quantidade de nicleos vituais: 4

Tipo de sistera: ‘Windows 7 Enterprize Service Pack 1 de B4 Bits
Processador: Intel(R) Core[TH] i5-4590 CPU & 3.30GHz
Frequéncia de processador: 3.292 GHz

Memdria: 8 GB

Fechar |

2. No quadro Informagdes do Dominio Contabil, na linha:

Versao, sera demonstrada a versdo de seu Contabil Plus 10;

Atualizagdo, sera demonstrada a atualizagdo de seu Contabil Plus 10;

Versao do bancos de dados, sera demonstrada a versdo atual de seu banco de dados;
Gerenciador de banco de dados, sera demonstrada a versao atual de seu gerenciador

de banco de dados.

3. Nas linhas abaixo, serdo demonstradas as informagdes sobre a autora do sistema.

4. No quadro Informag¢des da maquina, na linha:

Quantidade de nucleos fisicos, sera demonstrada a quantidade de nucleos fisicos da
sua maquina;

Quantidade de nucleos virtuais, sera demonstrada a quantidade de nucleos virtuais
da sua maquina;

Tipo de sistema, sera demonstrada o sistema operacional utilizado pela sua maquina;
Processador, sera demonstrada as especificagdes do processador da sua maquina;
Frequéncia de processador, sera demonstrada a frequéncia de seu processador;

Memoria, sera demonstrada a quantidade de memoria RAM de sua maquina.

7.5. Sobre

Para ter acesso as informagdes da versdo, do licenciamento e registro do sistema,

proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Ajuda, opgdo Sobre..., para abrir a janela Sobre o Dominio Contabil,
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conforme a figura a seguir:

#&| Sobre o Dominio Contabil =l

Dominio Contabil

Versao: 10.0A-07 Atualizagao: 00

Wersdo do banco de dados: 1113

Gerenciador banco de dados: Sybase 16.0.0 build: 1651

© Thomson Reuters Todos os direitos reservados.

Avenida Centenario, 7405 - Bairo Mossa Senhora da Salete
Cricidima - Santa Catarina, CEP 88.815-001 - Fone: [Oxx48] 3461-1000
Site: v, dominiosistemas. com. br

Este produto esté licenciado para:
Empreza: USO EXCLUSNO UPG
Produte: Dominio Contabil Plus
N® Série: 101.1023.13499-5

Aviso: O use deste produte em outra empresa caracteriza crime de
pirataria previsto na lei 7.645.

Se vocé tiver alguma divida da legalidade desta copia, entre em X |
contato com a Dominio Sistemas. FzEls e

2. Para informar a senha de liberagdo periodica do sistema, clique no botdo Registro..., para

abrir a janela Dominio Sistemas — Senha, conforme a figura a seguir:

#&| Dominio Sistemas - Senha il
Mame: IUSO EXCLUSIVC UPG

D ata Base: lm
Wersdo: lm
Identificadar: lm
ME de Lsusrios: IT

Niimero de 5éris: IJ.OJ. L1023.13499-5

No. de 5 érie Atual: |101 .1023.13499-5

Serha: | . . -

Internet |

3. Clique no botao Internet, para obter a senha diretamente pela internet.
4. Se vocé recebeu a senha por e-mail, selecione o contetido do e-mail e copie (Ctrl+C) e nessa

janela clique no botao E-mail, para colar a senha copiada.

O botdao Proxy somente ficara habilitado quando o usuario ativo no sistema for o
usuario GERENTE.

5. Clique no botdo Proxy, para abrir a janela Configurar Conexao Internet, conforme

imagem a seguir:
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#& Configurar Conexdo Internet ol x|

Uzar web proxy

Endereco: |

Parta: I

1 sudrio; |
|

Senha:

Girayan | Fechar |

« Selecione o quadro Usar web proxy, e preencha todos os campos conforme a
configuracdo de sua rede local (para maiores informagdes, consulte o administrador da
rede).

« Clique no botdo Gravar, para salvar a configuragdo informada.

6. Vocé podera ainda informar a senha manualmente no campo Senha, e clicar no botio

Liberar.

7. Ao utilizar de forma correta qualquer uma das alternativas anteriores, sera exibida uma

mensagem, conforme a figura a seguir:

8. Clique no botdo OK, para concluir o processo de liberagdo do sistema.
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