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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
usuarios de nossos sistemas.

O processo de elaborag@o desse material passou por frequentes corregdes e testes de qualidade,
mas isso nao exime o material de erros e possiveis melhorias. Para que haja melhoras, nés contamos
com o seu apoio. Caso vocé tenha alguma sugestdo, reclamacdo 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 localizacdo para que possamos fazer as devidas corregoes.

Vocé também dispde do seguinte formulario para enviar-nos suas notagdes. Basta destacar
essa folha, relatar sua sugestdo e/ou reclamagao 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:

D¢ duplo clique no icone Dominio Contabil, para abrir a janela Conectando...

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

Clique no menu Arquivos, op¢ao Fornecedores.

A fonte Arial em Italico ¢ 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 médulo Processos do Dominio Contabil.

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

Preencha todos os campos conforme solicitado. Procure ndo deixar nenhum campo em
branco, mas principalmente, dé atengao para os seguinte campos: Cod. Mun. Federal,
Natureza Juridica e Regime Federal.

A fonte Times New Roman em ltdlico 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.

coe e eee EStes icones vocé encontrard ao lado dos titulos de algumas rotinas, para
D|S A que se possa identificar a periodicidade delas, ou seja, saber se a rotina ¢

DIARIO mENSAL ||| anuaL
p——
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diaria, semanal, mensal ou anual.

&7

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.

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

4dgbe

%

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

&7

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.

F2

Este icone vocé encontrard nas explicagdes sobre alguns campos. Nesses campos, ao
pressionar a tecla de funcdo F2, vocé terd 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 fun¢do F2, vocé terd 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

AIDF — Autorizacgao para Impressao de Documentos
Fiscais;

ANP — Agéncia Nacional do Petroleo;

CAE — Cdédigo de Atividade Estadual;

CEF - Caixa Econdmica Federal,

CEI — Cadastro Especifico do INSS;

CEP — Codigo de Enderegcamento Postal;

CF — Cupom Fiscal;

CFEM — Compensacao Financeira pela Exploragdo de
Recursos Minerais;

CFOP — Cddigo Fiscal de Operagdes e Prestagoes;

CFPS — Cddigo Fiscal de Prestagdo de Servigos;

CGC - Cadastro Geral do Contribuinte;

CGSN — Comité Gestor do Simples Nacional;

CIF — Cost Insurance and Freight;

CNAE — Classificacao Nacional de Atividades
Economicas;

CNH - Carteira Nacional de Habilitacao;

CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica;

COFINS — Contribuicdo para Financiamento da Seguridade
Social;

COMPEX — Programa de Modernizagdo e Desenvolvimento
Economico, Tecnolédgico e Social de Santa
Catarina;

CPF - Cadastro de Pessoa Fisica;

CRC — Conselho Regional de Contadores;

CRF - Contribui¢ao Retida na Fonte;

CRFOP — Contribuicao Retida na Fonte 6rgaos Publicos;

CSLL — Contribui¢ao Social sobre Lucro Liquido;

CSOC - Contribui¢do Social;

CST — Codigo de situagao tributaria;

CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social,;

CUB - Custo Unitario Basico;
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DACON

DAE
DAR
DARE

DARF
DARM
DASN
DAS
DCIP

DCTF

DDD
DIEF
DIFALI
DIME

DIPI

DIPJ

DIRF

DLPA

DNF
DOAR

DRE

ECF

EPP
FETHAB

FIA

FOB
FUNCRESCE

FUNCULTURAL

Demonstrativo de Apuragdo de Contribuigdes
Sociais;

Documento de Arrecadacdo Estadual;
Documento de Arrecadagao;

Documento de Arrecadagao de Receitas
Estaduais;
Documento de Arrecadagao Federal,

Documento de Arrecadagcdo Municipal,
Declaracao Anual do Simples Nacional;
Documento de Arrecadacao do Simples Nacional,

Demonstrativo de Créditos Informados
Previamente;

Declaragao de Débitos e Créditos Tributarios
Federais;

Discagem Direta a Distancia;

Declaragao de Informagdes Econdmico-Fiscais;
Diferencial de Aliquota;

Declaragao do ICMS e do Movimento
Econdmico;

Declaragao de Impostos sobre Produtos
Industrializados;

Declaragao de Informagdes Econdmico-Fiscais da
Pessoa Juridica;

Declaracdo de Imposto de Renda Retido na
Fonte;

Demonstracao de Lucros ou Prejuizos
Acumulados;

Demonstrativo de Notas Fiscais;

Demonstracao das Origens e Aplicagdes dos
Recursos;
Demonstrativo do Resultado do Exercicio;

Emissor de Cupom Fiscal;

Empresa de Pequeno Porte;

Fundo Estadual de Transporte e Habitagao;
Fundagdo para a Infancia e Adolescéncia;
Free On Board;

Fundo Cresce Pernambuco;

Fundo de Incentivo a Cultura;
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FUNDESPORTE

FUNTTEL

FUNTURISMO

FUST
GIA
GIM
GLP
GNRE

GPS
GRF-CBT
IBGE
ICMS

ICMSF

INSS
IPI
IPTU
IR

IRPJ
IRRF
IRRFP
IRR-APF
ISS
ISSQN
LALUR
LMC
LP

MB

ME
MEI

Fundo de Incentivo ao Esporte;

Fundo para o Desenvolvimento Tecnoldgico das
Telecomunicagdes;
Fundo de Incentivo ao Turismo;

Fundo Universal dos Servicos de Telecom:;
Guia de Informagao e Apuragao do ICMS;
Guia de Informacao Mensal do ICMS;
Gas Liqtiefeito de Petroleo;

Guia Nacional de Recolhimento de Tributos
Estaduais;
Guia da Previdéncia Social,

Gerador de Registro Fiscal - Combustiveis;
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica;

Imposto sobre Operacdes Relativas a Circulagao
de Mercadorias e sobre Prestacdes de Servigos de
Transporte Interestadual, Intermunicipal e de
Comunicagao;

Imposto Sobre Circulagdo de Mercadorias e
Servigos Antecipado Farmacia;

Instituto Nacional do Seguro Social;

Imposto sobre Produtos Industrializados;
Imposto Predial e Territorial Urbano;

Imposto de Renda;

Imposto de Renda Pessoa Juridica;

Imposto de Renda Retido na Fonte;

Imposto de Renda Retido na Fonte Propaganda;
Imposto de Renda Retido Aluguéis Pessoa Fisica;
Imposto Sobre Servigos;

Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza;
Livro de Apuragdo do Lucro Real;

Livro de Movimenta¢ao de Combustiveis;
Lucro Presumido;

Mega Byte;

Microempresa;

Microempreendedor Individual;

12
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SIMP

MERCOSUL
NBM

NCM

PAES
PASEP

PER/DCOMP

PGDAS

PIS
PJ
PJSI

PRODEC

PRODEPE
RAIS
REFIS
RFB

RG
RUDFTO

SCANC-CTB

SCP
SEF
SEF
SEFIP

SEITEC

SELIC

Produtos;

SIMPLES

SINCO

Mercado Comum do Sul;

Nomenclatura Brasileira de Mercadorias;
Nomenclatura Comum do Mercosul;
Parcelamento Especial;

Programa de Formacgao do Patrimonio do
Servidor Publico;

Pedido Eletronico de Restituigdo ou
Ressarcimento e da Declaragdo de Compensacao;
Programa Gerador do Documento de Arrecadagao
do Simples Nacional;

Programa de Integrag¢ao Social,

Pessoa Juridica;

Programa Declaracdo Simplificada da Pessoa
Juridica;

Programa de Desenvolvimento da Empresa
Catarinense;

Programa de Desenvolvimento de Pernambuco;

Relagdo Anual de Informagdes Sociais;
Programa de Recuperagao Fiscal,;
Secretaria da Receita Federal do Brasil;
Registro Geral;

Registros de Utilizagdo de Documentos Fiscais e
Termos de Ocorréncias.

Sistema de Captagdo e Auditoria dos Anexos de
Combustiveis - Modulo Contribuinte;

Sociedade em Conta de Participagao;

Secretaria de Estado de Fazenda;
Sistema de Escrituracao Fiscal;

Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e
Informagdes a Previdéncia Social;

Sistema Estadual de Incentivo ao Turismo,
Esporte e Cultura;

Sistema Especial de Liquidagdo e Custddia;

Sistema de Informagdes de Movimentagao de

Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e

Contribuigdes;
Sistema Integrado de Coletas;

13
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SINTEGRA

SISCOMEX
SPED

SRF
SUBTRI
SVA

TTD
UF
UFIR
UFR

Sistema Integrado de Informagdes sobre
Operacgdes Interestaduais com Mercadorias e
Servigos;

Sistema Integrado de Comércio Exterior;

Sistema Publico de Escrituracao Digital;
Secretaria da Receita Federal,

Substituicao Tributaria;

Sistema Validador e Autenticador de Arquivos
digitais;

Tratamento Tributario Diferenciado;

Unidade da Federacao;

Unidade Fiscal de Referéncia;

Unidade Fiscal de Referéncia.
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Visao Geral do Curso

Descricao

A finalidade do curso do médulo Dominio Processos ¢ apresentar aos nossos Usuarios
e técnicos os seguintes topicos:

- Utilizagdo do Sistema,;

. Acessando o Processos;

. Cadastrando Atividade;

« Cadastrando Processos;

.- Relatérios das Processos;
. Utilitarios do Processos;
« Teclas de Fungao.

Publico Alvo

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

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

- Conhecimento na area de contabilidade;
- Nogdes basicas de informatica.
Objetivos
Ao término desse treinamento, o aluno estara apto a realizar as seguintes fungdes:

- Cadastrar, consultar, alterar e excluir processos;
- Emitir relatérios do Processos.
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1. Acessar o Dominio Processos

Para vocé acessar o modulo Dominio Processos, 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:

B Dominio Cont&bil — ol =]
- o o ini bl .
.\ )\ ) | -~ Dominio Contabil = > [ I Pesquisar Dominio Contahbil E‘
Organizar *  Induir na biblioteca +  Compartilhar com +  Nova pasta = - E;l @
A
(]
Manuais Dominio Administrar Dominio Dominio Atualizar Dominio Auditoria
Atendimento
Dominio Dominio Escrita Dominio Folha Dominio Honorarios Dominio Lalur
Contabilidade Fiscal
Dominio Patriménio 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:

x

Nome do Usuério: |

Senha: [ 2]

Conectar em: [Contabi =]
[ ] _cosm |

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.
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Para isso, clique no menu e escolha o modulo correspondente para que o mesmo seja

ativado. Verifique conforme a figura abaixo:

%= Dominio Processos - Versdo: 10.1A-07 - 00

Fesguisar E

Folha
Escrit:
Contabilidade

Patriménio

“w > H M

Atualizar

=
%
=]

Lalur

Administrar

Auditor Fiscal

Centro de Treinamento

o 390 & |

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:
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= Dominio Processos - Versdo: 10.1A-07 - 00

GERENTE

Atiidade

Atualizar
Contabilidade
Lalur U

tarios
Honorarios
Utilitarios

Processos
Arquivos
. sz Atualizar
Utilitarios
Movimentos R

e 3 @R bomomRXBE» >»aome

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

selecionada.

1.1. Troca de Temas no Sistema

Nessa opcao vocé podera trocar o tema de fundo 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 mudard conforme op¢ao selecionada.
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2. Menu Controle

2.1. Parametros

Nessa opc¢ao do sistema vocé definird a empresa do escritdrio, ou seja, a empresa que
controlara todos os processos e obrigagdes tributarias das empresas dos seus clientes. Para vocé
definir a empresa do escritorio, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Controle, op¢ao Parametros, para abrir a jancla Parametros, conforme

a figura a seguir:

i

— Configuragdo

Empresa do escritdrio: I I

— Dpgdo
[ N3o demonstrar empresas bloqueadas pelo médulo Honorérios

[ Incluir todos os responséveis informados no cadastro de atividades ao vincular o processo a empresa

Gravar Fechar

2. No quadro Configura¢ao, no campo:

plano Dominio Contabil Plus, e para clientes que utilizam o plano Dominio

: O campo Empresa do escritorio serd demonstrado para clientes que utilizam o
Contabil Empresarial serd demonstrado o campo Empresa.

F2|- Empresa do escritério, informe o cédigo da empresa que fara o controle dos

processos e obrigagdes tributarias de seus clientes.

3. No quadro Opg¢éo, selecione a opgao:

A op¢ao Nao demonstrar empresas bloqueadas pelo médulo honorarios,
ficara desabilitada para clientes que utilizam o plano Dominio Contabil Empresarial.

- Nao demonstrar empresas bloqueadas pelo médulo honorarios, para que as
empresas que estiverem bloqueadas por inadimpléncia pelo médulo Dominio Honorarios
ndo sejam demonstradas nos relatorios, avisos e demais locais onde ¢ possivel acessar a
empresa e demonstrar as atividades da mesma;

- Incluir todos os responsaveis informados no cadastro de atividades ao

vincular o processo a empresa, para que ao vincular os processos as empresas,
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sejam setados como responsavel das atividades, todos os responsaveis informados no
cadastro de cada atividade do processo.
4. Clique no botdo Gravar, para salvar a configuragdo realizada.

5. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Parametros.

2.2. Trocar Senha

Nesta opg¢ao do sistema, vocé podera trocar uma senha ja cadastrada, para isso, proceda
da seguinte maneira:

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

conforme a figura a seguir:

B8 1roca de senha (GERENTE) x|

Senha Atual

|
Digite a Mova Senha: I
|

Confirme a Mova Senha:

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.

2.3. Trocar Usuario

Nesta opcdo do sistema, vocé podera trocar de usuario 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

Llsudrio: I

Senha: I

(] I Cancelar |

2. No campo Usuario, informe o nome do usudrio que ira se logar ao sistema.
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3. Clique no botdo OK, para efetuar a troca de usuario.

2.4. Permissoes

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

Nessa opcao vocé podera cadastrar usudarios, vinculando os moédulos € o grupo de
empresas que o usuario tera acesso.

2.4.1. Usuarios

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

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

Cadastro de usuarios, conforme a figura a seguir:

e
Cddigo: I L S IS I Mova |

Morme: IGEHENTE
Editar

Geral | Acessos |
[Graar

BlEll

— Dados — Opgies
Lsudrio: |GERENTE l' Listagem »>
Senha: I xxxxxxxxx u Solugies [H
. [
Confirnar senha: I
-

Tipo d :  [Pelo praprio sistema - » i
O ST R I [ Utiliza Domirio Atendimenta

SituagEo: P«tivo ¥ Permiti marcar/desmarcar documento coma Conferido
Uszuério para acessar Dominio Atendimento/Suporte _I
Uszuério para acessar Contedda Contabil Tributario _I
— Definigdo de acesso Uszuério para acessar Gestor WebSites _I
I Usuario para acessar Centro de Treinamenta _I
~

Clique no botao Novo, para incluir um novo usudrio.

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

No campo Nome, informe o nome do usuario;

2
3
4. No campo Cddigo, o sistema trara o nimero sequencial para cada usuario;
5
6. Clique no botdo Gravar para salvar o cadastro do usuério.

7

Clique no botao Listagem>>, para listar os usuarios cadastrados.
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8. Clique no botiao Solugdes, para acessar a central de solugdes no Dominio Atendimento.

2.4.1.1. 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 proprio sistema,
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 Definigado de acesso, selecione a op¢ao:
- Individual, para cadastrar usuarios com acesso individual;
. Conforme grupo, para cadastrar usuarios com acesso em grupos.
3. No quadro Opgdes, selecione a opgao:
- Controle de acesso por empresa, para permitir selecionar as empresas que o usuario

poderé acessar;

As opgoes Nao permite alterar relatérios, Nao permitir acesso aos novos
moédulos 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 usudrio ndo podera alterar
relatorios que estdo disponiveis no gerador;

- Nao permitir acesso aos novos modulos 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

nao poderd acessar novas empresas cadastradas;

& O campo Utiliza Dominio Atendimento somente estard habilitado, se no cadastro
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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:

ﬂ
Usudrio no Dominio Atendimento: ||
Senha: I ﬂ

Gravar | Fechar |

- No campo Usuario no Dominio Atendimento, primeiramente o usuario gerente deve

informar seu nome de usudrio supervisor que foi configurado no Dominio
Atendimento. Apds configurar o seu proprio acesso, o usuario gerente devera
configurar o acesso dos demais usudrios do escritério 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.
- Na opgdo Usuario para acessar Conteudo Contabil Tributario, clicar no botao ]

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

[EE usuirio Conteiido Contabil Tributario x|

v Pemite acesso ao Conteddo Contabil Tributaie—————————————

Usuirio: I

Senha: I

Gravar | Fechar | Solugties Ql

« Selecione o quadro Permite acesso ao Conteudo Contabil Tributario, e no campo:
- Usuario, primeiramente o usuario deve informar seu nome de usuario. Apods
configurar o seu proprio acesso, o usuario gerente devera configurar o acesso dos
demais usuarios do escritorio que terdo acesso ao Contetido Contabil Tributario.
. Senha, deve ser informado a senha de acesso ao Contetido Contabil Tributario.

- Clique no botdo Gravar, para gravar a confirmagdo de conexdo do usuario e conectar

23



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

o sistema com o Conteudo Contébil Tributario.
- Clique no botdo Solugdes, para acessar a Central de Solugdes no Dominio
Atendimento.
. Na op¢do Usuario para acessar Gestor WebsSites, clicar no botdio ~—, para abrir

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

x

v Permite acesso ao Gestor WebSite

E-mail: I

Senha: I

Gravar | Fechar |

« 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 usudarios
do escritoério que terdo acesso ao Gestor WebSites.
- Senha, deve ser informado a senha de acesso ao Gestor WebSites.
- Clique no botdo Gravar, para gravar a confirmagao de conexdo 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 botio ,;la

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

. Usuario Centro de Treinamento =

v Permite acesso ao Centro de Treinamenta

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 usuarios
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 confirmagdo de conexao do usuario e conectar
24
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o sistema com o Centro de Treinamento.

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

2.4.1.2. Guia Acessos

Nessa guia vocé definird o acesso a quais modulos e empresas o usudrio terd permissao
para alteracao.

8| cadastro de Usudrios =101 x|
it |71 K[l > sl ........... i DVD|
Name: IGEHENTE Ei
Editar |
Geral Acessos | i
Gravar |
Individual I Confarme grupol Listagem >> |
Médulo/Menu | Empresas | Schuctes © |
¥ | Contabilidade | ¥ | Folha de Pagamenta |
¥ Esciita Fiscal | ¥ Auditaria |
¥ | Patrimtiric | ¥ Beaistra |
¥ | Atualizar | ¥ | &dministrar |
¥ | Frotocalo | ¥ Frocessos |
¥ | Lalur | ¥ | Honorérios |
I” | Fonto Eletrinica | |

2.4.1.2.1. Guia Individual

A guia Individual somente ficara habilitada se na guia Geral, no quadro Definigao
de acesso estiver selecionada a op¢do Individual.

2.4.1.2.1.1. Guia Mo6dulo/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

botdo , para abrir a janela Configurar Contabilidade para, conforme a figura a

seguir:
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. Configurar Contabilidade para

x|

[>] Controle
[ Empresas
[ Inclusdo
[ Alteragia
[ Exclus3a
[ Troca de empresas
B4 Sécios
[ Inclusdo
[ Alteragio
(4] Exclusdio
[ Contadares
[ Inclusdo
(4] Alteragia
[ Exclus3a
[ Filial Ativa
[ Conta Caixa
[ Parémetros
[ Alteragio

4

LConfirmar |
Lancelar |

]

5f

O sistema trard por padrao todas as opg¢des 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 opgdes
assinaladas, e vocé tera a op¢ao de desmarcar as agdes que o usuario ndo podera realizar. Para
permitir ao usuario somente visualizar, vocé devera desmarcar as trés opg¢des (inclusdo,

alteragdo, exclusao).

2.4.1.2.1.2. Guia Empresas

A

A guia Empresas somente ficard habilitada para alteragdo se na guia Geral, no
quadro Opgoes estiver selecionada a op¢ao Controle de acesso por empresa.

.Cada stro de Usuarios

Codiga: | T e | <g| 22| 2l SN
Mome: IGEHENTE
Editar |
Geral Acessos |
Gravar |
Individual | Confarme grupol Listagem > |
3 E |
Mddulo/Menu  Empresas | Sallitis 0
Selecionar | Cdadigo |Mome | Aceszo ao modulo
B4 9996 EMPRES EXEMPLO ESCRITAORIO CONTABI] | Contabilidade, Esciita Fiscal, Patiménia, Lalur, H
54 9337 EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA | Contabilidade, Escrita Fiscal, Patrimdénio, Lalur, H
B4 9338 EMPRESA EXEMPLO PRESUMIDO LTDA | Contabilidade, Escrita Fiscal, Patriménia, Lalur, H
B4 9339 EMPRESA EXEMPLO SIMPLES MACIONAL LT| | Contabilidade, Escrita Fiscal, Patriménio, Lalur, H

|

- Selecione os campos correspondentes as empresas que o usuario tera acesso. Caso vocé

queira restringir o acesso do usuario a empresa somente para alguns modulos do sistema,
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clique no botdo , para abrir a jancla Selegdo de Mddulos, conforme a figura a

seguir:
x|

¥ Esciita Fiscal Cancelar
v Patriménio
v Atualizar
¥ Pratocolos
¥ Lalur

¥ Honorarios

—Médulos——————
. Gravar |
v Contabilidade

¥ Folha de Pagamerito
I™ | Fanta Eletrénico

¥ Auditoria

¥ Begistro

¥ Administrar

¥ Processos

- No quadro Mdédulos desmarque os campos dos moédulos que vocé ndo deseja que o

usuario tenha acesso.

2.4.1.2.2. Guia Conforme grupo

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

.Cadastrode Usuarios o ] 4
Cédigo: I Pl | e ) [ Cancelar |
Mome: I )

Editar,

Geral Acessos |
Gravar

Irclividial) & Listagem >

— Grupos
Madulastenu Empresas

Rl

Solugties Q

Incluir el

s | |
Excluir | Ealuir |

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
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previamente cadastrado.

No quadro Grupos, o campo Empresas somente estara habilitado, se no quadro
Opcodes a opcao 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.

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

1. Clique no menu Controle, submenu Permissoées, op¢io Grupo de Moddulos, para

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

.Grupos de Médulos/Menus

— Dados do grupo

Cadigo: I 1

Mome: IEDNTAB IL

g

x|

MHova

L EE 53 |

Editar

[Grawvar

— Madulos/Menus
E wcluir

sl e

[¥ Contabilidade _I ¥ Protocolos _I I~ Parto Eletiénica _I

¥ Escrita Fiscal _I ¥ Lalur _I ¥ Auditoria _I Listagern >>
¥ Patiménio _I ¥ Honorérios _I ¥ Registo _I

v Atualizar _I ¥ Folha de Pagamento _I v Administrar _I

¥ Processos _I

—Opgéo

V' NZo permite alterar relatérios

¥ Nao permitir acesso ans novos modulos & 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:
- Cdbdigo, o sistema trara o nimero sequencial para cada grupo;
- Nome, informe um nome para o grupo.

4. No quadro Mdédulos/Menus, selecione as opgdes correspondentes aos modulos que o
usuario tera permissdo de acesso. Caso vocé queira restringir o acesso do usudrio a alguns

menus do sistema, clique no botao _I , para abrir a janela Configurar Contabilidade
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0s menus que o usudrio ndo podera acessar.

5. No quadro Opg¢ao, selecione a opgao:

© © N o

para, conforme a figura a seguir:

. Configurar Contabilidade para

[ Controle

[ Empresas
[ Inclusdo
[ Alteragia
[ Exclus3a

[ 5écios
[ Inclusdo
[ Alteragio
[ Exclusdo

[ Contadares
[ Inclusdo
[ Alteragia
[ Exclus3a

[ Filial Ativa

[q Conta Caixa

[ Parimetras
[ Alteragio

4

[ Troca de empresas

5f

Caonfirmar

Lancelar

.

O sistema trard por padrao todas as opg¢des assinaladas, e vocé terd a opcao de desmarcar

Em alguns menus de cadastros e processos € possivel limitar o acesso do usuario para
somente visualizagdo, inclusdo, alteracdao ou exclusdo. O sistema trard todas as opgoes
assinaladas, e vocé terd a opcao de desmarcar as agcdes que o usuario ndo podera realizar. Para
permitir ao usudrio somente visualizar, vocé deverd desmarcar as trés opgdes (inclusio,
alteragdo, exclusdo).

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

relatorios que estao 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.

Clique no botao Editar, caso queira editar algum 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 mddulos cadastrados.

2.4.3. Grupo de Empresas

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

1. Clique no menu Controle, submenu Permissoées, opcao Grupo de Empresas, para
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© © N o

abrir a janela Grupos de Empresas, conforme a figura a seguir:

.G rupos de Empresas

— Dadoz do grupo

Eédigo:l | e [

Mome: I

Cancelar

Editar:

[Grawvar

Selecionar  Codigo  Mome Aceszo ao madulo Excluir
e 9999 EMPRESA EXEMPLO LTDA |E0ntabilidade, Escrita Fizcal, Patrimdnio, Lalur, -
B 1ABC |C0ntabilidade, Escrita Fiscal, Patrimdnio, Lalur, F

MU

Listagem»»

4] | o]

— Dados do grupo

¥ W&o permitic acesso as novas empresas cadastradas

Caso ndo haja grupo de empresas, entrara 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 o

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

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

e desmarque os campos dos modulos 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
permissao de acesso as novas empresas cadastradas.

Clique no botao Editar, para editar o cadastro.

Clique no botao Gravar, para salvar as alteragdes realizadas.

Clique no botao Excluir, para excluir o cadastro.

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

2.5. Sair do Sistema

1.

Para sair do médulo Dominio Processos, proceda da seguinte maneira:
Acesse o menu Controle, opcdo Sair, ou clique diretamente no botdo , na barra de
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ferramentas do sistema, aparecerd uma mensagem, conforme a figura a seguir:

sar x|

| Esta sess3o0 do Dominio Processos serd finalizada.

oK I Cancelar |

2. Clique no botdao OK, para sair do médulo Dominio Processos.

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 k. Confirma o backup COMPLETO agora?
oK I Cancelar
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3. Menu Arquivos

No médulo Dominio Processos, vocé devera cadastrar alguns itens para que possa ser
usado no controle dos processos da empresa. Na sequéncia detalharemos como efetuar o correto
preenchimento dos mesmos.

3.1. Vinculo Processos Empresas

A partir desse submenu serd possivel realizar o vinculo dos processos que foram
cadastrados no sistema, podendo realizar esse vinculo por empresa, por processos, ou até
mesmo consultar as empresas € 0s processos que estdo vinculados a ela.
3.1.1. Por Empresas

Nessa opcao vocé podera vincular uma empresa a varios processos. Para isso, proceda
da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivos, submenu Vinculo Processos Empresas, op¢io Por

Empresas, para abrir a janela Vincular Empresas a Processos, conforme a figura a

seguir:

=icix

Empresa: I I Girawar

 Processos Fechar

Ordem | Codigo | Mome | Periodicidade |A partir de|Ati\ridades| ﬁ

o

i

1 | i

|neluin em arupa... | el | Ercluir |

F2|2. No campo Empresa, informe a empresa a qual sera vinculado um processo.

3. No quadro Processos:
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- Clique no botao Incluir, para incluir um processo para a empresa informada;

- Nacoluna Ordem, sera preenchida automaticamente pelo sistema, uma ordem sequencial

F2
F7

para os processos vinculados;

- Na coluna Codigo, informe o codigo do processo correspondente;

- Na coluna Nome, sera demonstrado o nome do processo informado;

- Na coluna Periodicidade, sera informada a periodicidade em que sera realizado o

Processo correspondente;

- Na coluna A patir de, vocé deve informar a competéncia do inicio do processo.

- Na coluna Atividade, clique no botao _| para abrir a janela Atividades do Processo,

conforme a figura a seguir:

. Atividades do Processo

Empresa: I

1 ld\BE

Xl

o |

Processo: |

1 |Eélculo de Impostos

- Atividades

Alividade

A partir de

Wencimento

Ordem

Cadigo

Mome

Diaz Tipo

Lol

18

1

Fiealizar a apuragdo dos impostos

0142013

0f Dias comidos anl -+

1

i

Incluir | Excluir |

Lancelar |

- Nessa janela serdo demonstradas as atividades que estdo vinculadas ao processo. Vocé

também podera cadastrar mais atividades clicando no botdo Incluir ou excluir alguma

F2

atividade que ja tenha sido cadastrada, clicando no botao Excluir.

- Na coluna Responsaveis, informe o codigo do responsavel pelo processo informado.

Na coluna Nome responsavel, sera demonstrado o nome do responsavel informado;

Na coluna Encerra em, sera demonstrada a competéncia de encerramento do processo;

Clique no botao Incluir em grupo... para realizar o vinculo de mais de um processo;

Clique no botao Excluir, para excluir um processo informado;
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4. Clique no botdo Gravar, para salvar o vinculo do processo.

5. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Vincular Empresas a Processos.

3.1.1.1. Seleciao de Processos

Através dessa opg¢do, serd possivel realizar o vinculo selecionando diretamente o
processo desejado, a periodicidade, departamento ou responsavel que esta vinculado ao
processo. Para isso, proceda da seguinte maneira:

{5
— Selecionar
Ok |

Cancelar

I~ Processo:
[ Periodicidade:

[~ Departamenta:

B

I~ Responsavel:

r— Processos selecionados

Cadigo Maome |

1 Célculo de Impostos

— Selegdo

Descrigdo: | <<Mova Filtros > j Gravar... Eweluir

1. No quadro Selecionar, selecione a opgao:

- Processos, para informar o codigo dos processos que deseja vincular a empresa ou

clique no botao _I para abrir a janela Selecionar Processos. Nessa janela serdo
demonstrados todos os processos cadastrados e serd possivel selecionar o processo
desejado;

- Periodicidade, para informar qual a periodicidade dos processos que deseja vincular a
empresa ou clique no botdo _I para abrir a janela Selecionar Periodicidade. Através
dessa janela serd possivel selecionar a periodicidade desejada para o processo;

r

- Departamento, para informar o cddigo do departamento que é responsavel pelos

processos que deseja vincular a empresa ou clique no botao _I para abrir a janela
Selecionar Departamento. Nessa janela serdo demonstrados todos os departamentos

cadastrados no sistema e serd possivel selecionar o departamento desejado;
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- Responsavel, para informar o codigo do responsavel pelos processos que deseja

vincular a empresa ou clique no botdo _I para abrir a janela Selecionar
Responsaveis. Nessa janela serdo demonstrados todos os responsaveis cadastrados no
sistema e sera possivel selecionar o responsavel desejado.
2. No quadro Processos selecionados serdo demonstrados todos os processos que foram
selecionados no quadro Selecionar.
3. No quadro Sele¢ao, no campo:
. Descricao, selecione a opcdo Novo Filtro, para cadastrar uma nova selegao;
- Clique no botdo Gravar para salvar a selegdo realizada. Ao clicar no botao Gravar, sera

aberta a janela Gravar Selegéo, conforme figura abaixo:

x
Mome: I d

Gravar | Lancelar |

- Nesta janela vocé devera cadastrar um nome para selecdo realizada. A selecdo serd
gravada, de modo que quando desejar filtrar novamente, basta seleciona-la no campo
Selecdo. A selegdo podera ser alterada realizando novos filtros e clicando no botdo
Gravar.

4. Clique no botdo OK, para salvar a selegdo de processos realizada.

3.1.2. Por Processo

Nessa op¢ao vocé podera vincular um processo a varias empresas. Para isso, proceda da
seguinte maneira:
1. Clique no menu Arquivos, submenu Vinculo Processos Empresas, opgio Por
Processo, para abrir a janela Vincular Processos as Empresas, conforme a figura a

seguir:
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i

Gravar

— Empresas Fechar |

Cadigo Mome A partir de| Atividades | Responzavel
do processo

1AEC 06/2013 1|GEREF

Frocesso: I 1 IEéIcqu de Impostos

4| | i

Incluir em grupo... | Incluir | E xcluir |

F2
F7

2. No quadro Processo, informe o codigo do processo que sera vinculado as empresas.

3. No quadro Empresa:

Na coluna Cdédigo, informe o codigo da empresa que sera vinculada ao processo

informado;
Na coluna Nome, sera demonstrado o nome da empresa selecionada;

Na coluna A partir de, informe a competéncia de inicio do processo para a empresa;

Na coluna Atividades, clique no botao _I para abrir a janela Atividades do Processo,

conforme a figura a seguir:
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F2

4. Clique no botao Gravar, para salvar o vinculo do processo.

5. Clique no botdo Fechar, para fechar a janela Vincular Processos as Empresas.

. Atividades do Processo

X

Empresa: I

1 ld\BE

o |

Processo: I

1 IEéIcqu de Impostos

LCancelar |

- Atividades

Aividade

A partir de

Wencimenta

Ordem

Cadigo

Mome

Diaz

Tipo

18

1|Realizar a apuragio dos impostos

01/2013

0| Diias cormidos anl -

4

Incluir |

Excluir |

2

- Nessa janela serdo demonstradas as atividades que estdo vinculadas ao processo. Vocé

também podera cadastrar mais atividades clicando no botao Incluir ou excluir alguma

atividade que ja tenha sido cadastrada clicando no botao Excluir.

- Na coluna Responsaveis, informe o codigo do responsavel pelo processo informado.

Na coluna Nome responsavel, sera demonstrado o nome do responsavel informado;

Na coluna Encerra em, sera demonstrada a competéncia de encerramento do processo;

Clique no botao Incluir em grupo... para realizar o vinculo de mais de uma empresa;

Clique no botao Excluir, para excluir uma empresa informada;

3.1.2.1. Sele¢ao de Empresas

regime federal da empresa. Para isso, processa da seguinte maneira:

Através dessa opgdo, sera possivel realizar o vinculo de todas as empresas ou pelo
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i
— Selecionar e |
[~ Empresa: I I
[~ Regime Federal: | I Ltz |
[~ Classificag3o: I I
— Emprezas selecionadas
Cadigo Apelido Mome
9995 EXEMPLO ESCRITORIO  EMPRESA EXEMPLO ESCRITORIO CONTABIL LTDA
9997 EXEMPLO REAL EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA
9938 EXEMPLO PRESUMIDO  EMPRESA EXEMPLO PRESUMIDO LTDA
9939 EXEMPLO SIMPLES EMPRES& EXEMPLO SIMPLES NACIOMAL LTDA
— Selegio
Descrigdo: | <<Movo Filtras > j Gravar... Ercluir

1. No quadro Selecionar, selecione a opgao:

- Empresa, para informar o coédigo da empresa que deseja vincular o processo ou clique

no botdo _I para abrir a janela Selecionar Empresas. Nessa janela serdo
demonstradas todas as empresas cadastradas no sistema e serd possivel selecionar a
empresa desejada, tendo a op¢do de ndo listar empresas que estdo inativas ou que estdo
em constitui¢ao;

- Regime Federal, para informar o regime federal da empresa que deseja vincular o

processo ou clique no botdo _I para abrir a janela Selecionar Regime Federal.
Através dessa janela sera possivel selecionar o regime federal da empresa desejada para
vincular o processo;

- Classificagao, para informar o codigo da classificagdo da empresa que deseja vincular

0 processo ou clique no botdo _I para abrir a janela Selecionar Classificagdo. Nessa
janela serdo demonstradas todas as classificagdes cadastradas no sistema e serd possivel
selecionar a classificagao da empresa desejada para vincular o processo;
2. No quadro Empresas selecionadas serdo demonstradas todas as empresas que foram
selecionadas no quadro Selecionar.
3. No quadro Selegéo, no campo:
- Descricao, selecione a opcao Novo Filtro, para cadastrar uma nova selegao;
- Clique no botao Gravar para salvar a selecao realizada. Ao clicar no botdo Gravar, sera

aberta a janela Gravar Selegao, conforme figura abaixo:
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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

Selecdo. A selegdo podera ser alterada realizando novos filtros e clicando no botdo

Gravar.

4. Clique no botdo OK, para salvar a sele¢do das empresas realizada.

3.1.3. Por Atividade

Nessa opcdo vocé podera vincular um processo & uma empresa conforme atividade. Para
isso, proceda da seguinte maneira:
1. Clique no menu Arquivos, submenu Vinculo Processos Empresas, opgio Por

Atividade, para abrir a janela Vincular Atividades as empresas e Processos, conforme

a figura a seguir:

. Vincular Atividades as Empresas e Processos ==l
Atividade: | | Giravar |
— Emprezas e processos Fechar |
Informages do vinculo
Empresa Mome Procesza Descrigio A partir de | Responsavel
il | o
il | Excluir |

F2F7 - No campo Atividade, informe a atividade que tera processos vinculados a empresa.
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Clique no botao Incluir, para incluir um processo para a empresa informada;

Na coluna Empresa, informe o cdédigo da empresa correspondente; F2/F7

Na coluna Nome, sera demonstrado o nome da empresa informada;

Na coluna Processos, informe o c6digo do processo que sera vinculado; F2/F7

Na coluna A partir de, vocé deve informar a competéncia do inicio do processo.

Na coluna Responsavel, informe o codigo do responsavel pelo processo informado. F2
Na coluna Nome responsavel, sera demonstrado o nome do responsavel informado;
Na coluna Encerra em, sera demonstrada a competéncia de encerramento do processo;
Na coluna A partir de, serd demonstrada a partir de que data serd o vinculo;

Na coluna Dias da coluna Vencimento, sera demonstrado os dias de vencimento;

No campo Tipo da coluna Vencimento, selecione o tipo de vencimento;

Na coluna Dias da coluna Inicio, sera demonstrado a quantidade de dias de inicio;

No campo Tipo da coluna Inicio, selecione o tipo de inicio;

Na coluna Més, selecione o més de inicio;

Na coluna Nome responsavel, sera demonstrado o nome do responsavel informado;
Na coluna Encerra em, sera demonstrada a competéncia de encerramento do processo;

Clique no botao Excluir, para excluir uma empresa informada;

2. Clique no botdo Gravar, para salvar o vinculo do processo.

3. Clique no botdo Fechar, para fechar a janela Vincular Atividades as Empresas e

Processos.

3.1.4. Consulta

Nessa opcao vocé podera consultar todos os processos vinculados as empresas. Para

1sso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivos, submenu Vinculo Processos Empresas, op¢ao

Consulta, para abrir a janela Consultar, conforme a figura a seguir:
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=

=I-4BC Empresa: | 1 [46C Selecio |

i Calculo de Impostos N I I
Atividade Wencimento Inicio
Ordem | Cédigo MNome: Diaz Tipa Inicio Tipo MEsi
10 1|Realizar a apuragdo dos impostas 10Dias coridos antecipadas B Dias comidos antecipados  |Mo mesmo do vencimenta

< | LI

F2|2. No campo Empresa, informe o codigo da empresa que deseja visualizar os processos

vinculados. Ao informar o codigo da empresa, serdo demonstradas nas colunas da
janela Consultar todas as informagdes referentes aos processos vinculados a essa

empresa.

F2
F7

3. No campo Processos, informe o c6digo do processo correspondente para visualizar

as empresas que estdo vinculadas a ele.

4. Clique no botdo Seleg¢ao... para realizar uma busca mais detalhada dos processos que

deseja visualizar.

3.2. Processos

Nessa opcao do sistema vocé definira todos os processos de todos os departamentos do

escritorio. O processo ¢ um conjunto de atividades a serem executadas no escritdrio contabil.
Para isso, proceda da seguinte maneira:

. . . . . -
1. Clique no menu Arquivos, op¢do Processos ou clique diretamente no botdo , na

barra de ferramentas do sistema, para abrir a janela Processos, conforme a figura a seguir:
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=l
Cadign: I EON T I I Cancelar |

Mome: I el

Geral | Hesponséveisl Gravar

Periodicidade: IMensaI vl

Departamenta: I I

— Alividades

Listagem >

il

Ordem | Cadigo Mome Depende de|  Atividades
outra Dependente_s

1° M ao -

| ]=

Incluir

2. Caso nao haja nenhum processo cadastrado, entrara automaticamente em modo de inclusao.

Caso contrario, clique no botdo Novo para incluir um novo processo.

3. Clique no botdo Editar, para editar um processo que ja esta cadastrado.

4. No campo Cdédigo, sera gerado automaticamente pelo sistema um codigo sequencial. Caso

necessario podera ser alterado.

5. No campo Nome, informe o nome do processo que sera cadastrado.

6. Clique no botdo Gravar, para salvar o processo cadastrado.

7. Clique no botao Listagem>>, para visualizar todos os processos cadastrados.

3.2.1. Guia Geral

Nessa guia vocé vinculara as atividades do processo que estd sendo cadastrado.

1. No campo Periodicidade, vocé deve informar qual a periodicidade que sera executado o

processo. Ex.: Caso esse processo aconteca de dois em dois meses, a periodicidade a ser

selecionada é Bimestral.

F2
F7

2. No campo Departamento, informe o departamento que € responsavel pelo processo.

3. No quadro Atividades:

Clique no botao Incluir, para incluir uma atividade no processo;

- Na coluna Ordem, sera informada automaticamente pelo sistema uma ordem sequencial;
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Caso deseje alterar a ordem das atividades incluidas, basta clicar nos botoes ﬁ
ﬂ e definir a ordem desejada.

F2
F7

F2
F7

3.2.2.

- Na coluna Cadigo, informe o codigo da atividade que sera vinculada ao processo;
Na coluna Nome, sera demonstrado o nome da atividade informada;

Na coluna Depende de outra, selecione a opgao:

- Sim, caso a atividade informada dependa de outra atividade;

- Nao, caso a atividade informada nao dependa de outra atividade.
Na coluna Atividades Dependentes, clique no botdo _I para definir quais as

atividades sao dependentes da atividade informada. Ao clicar no botao _I , sera aberta

a janela Atividades Dependentes, conforme figura abaixo:

x
Cadigo | Mame | | K |

Fechar

i Incluir | Eralu |

Clique no botao Incluir, para incluir a atividade que ¢ dependente;

- Na coluna Cddigo, informe o codigo da atividade;

- Na coluna Nome, sera demonstrado o nome da atividade informada.
Clique no botao Excluir, para excluir alguma atividade;

Clique no botao OK, para salvar as atividades informadas;

Clique no botao Fechar, para fechar a janela Atividades Dependentes.

Clique no botao Excluir, para excluir uma atividade informada.

Guia Responsaveis

Nessa guia vocé informara os responsaveis pelo processo que esta sendo cadastrado.
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=151x]
Cadiga: I EON N T Cancelar |

Mome: I e

Geral Responsdveis | Gravar

Listagem >3

i

Cadigo Mome Uzuério no sistema

Imehir E seluir

1. Clique no botao Incluir, para incluir um responsavel pelo processo;
2. Na coluna Cdodigo, informe o codigo do funcionario que sera responsavel pelo processo

que esta sendo cadastrado;

Ao pressionar a tecla de fungcdo F2, o sistema listara somente os funciondrios que no
menu Arquivos, op¢io Responsaveis na guia Geral possui selecionada a
op¢do E responsavel por processos.

3. Na coluna Nome, sera demonstrado o nome do responsavel que foi informado;
4. Na coluna Usuario no sistema, sera informado o nome de usuario do funcionario no
sistema.

5. Clique no botao Excluir, para excluir uma linha informada.

3.3. Atividades

Nessa op¢ao do sistema vocé cadastrara todas as atividades periddicas que fazem parte
dos processos do escritorio contabil. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivos, opgao Atividades, ou clique diretamente no botao n, na

barra de ferramentas do sistema, para abrir a janela Atividades, conforme a figura a seguir:
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=R
Cadiga: I U I I Howe |
Mome: ILANCAH.-”MPDHTAH MOTAS SIMPLES

Cancelar

Grawvar

Opgdes | Avisoz | Responzaveis |

el

Lo Liztagerm >

Periodicidads: IMensaI 'l
— Wencimento

Dias: I 12

Tipa: IDias caridoz direto j [ Cansiderar sabada coma dia dti
— Inicio

Dias: I 1

Tipo IDias cormdos direta j

Més: INO mesmo do vencimenta j l_ Meses
— Competéncia de referéncia

Més: Anterior a0 vencimento j l_ Meses

2. Caso ndo haja nenhuma atividade cadastrada, o sistema entrard automaticamente em modo
de inclusdo. Caso contrario, clique no botdo Novo para incluir uma nova atividade.

3. Clique no botao Editar, para editar uma atividade ja cadastrada no sistema.

4. No campo Cddigo, sera informado automaticamente pelo sistema um codigo sequencial.
Caso necessario, podera ser alterado.

5. No campo Nome, informe o nome da atividade que esta sendo cadastrada.

6. Clique no botdo Gravar, para salvar a atividade cadastrada.

7. Clique no botao Listagem>> para visualizar todas as atividades cadastradas.

3.3.1. Guia Geral

Nessa guia serdo definidas as competéncias de inicio, fim e também a competéncia que
o0 sistema usard como referéncia para os vencimentos.

1. No campo Periodicidade, vocé deve informar qual a periodicidade da atividade que esta

sendo cadastrada. Ex.: Se a atividade cadastrada acontecer uma vez por ano (gerar a DIRF
— Folha), a periodicidade a ser informada ¢ Anual.
2. No quadro Vencimento, no campo:

- Dias, informe o dia do vencimento da atividade;

& O campo MEs ficarad disponivel quando a periodicidade for Anual, Bienal, Trienal,
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Quadrienal e Quinquenal. Caso a periodicidade seja Bimestral, Trimestral,

Quadrimestral, ou Semestral, ficara disponivel o botdo _I Ao clicar nesse botao,
sera aberta uma janela referente a periodicidade selecionada e vocé informard os
meses referentes ao vencimento.

Quando a periodicidade for Mensal, ndo sera disponibilizado nenhum campo.

- Tipo, informe o tipo de vencimento da atividade.

A opgdo Considerar sabado como dia util somente ficard habilitada quando no
campo Tipo estiver selecionada a op¢do Dias uteis.

- Selecione a opgdo Considerar sabado como dia util, para que o sabado seja
considerado como dia util.
3. No quadro Inicio, no campo:
- Dias, informe o dia de inicio da atividade.
. Tipo, sera informado automaticamente a opg¢do que foi selecionada no quadro
Vencimento, no campo Tipo.
- Més, selecione a opgao:
- Anterior ao vencimento, para que o inicio da atividade seja no més anterior ao
vencimento;
- Informar quantidade de meses anterior ao vencimento, para informar a
quantidade de meses que antecederao o inicio da atividade. No campo ao lado, informe
a quantidade de meses;
- No mesmo do vencimento, para que o inicio da atividade seja no mesmo més do
vencimento.

4. No quadro Competéncia de referéncia, no campo:

O campo a ser demonstrado dependera da periodicidade que foi selecionada. Caso
seja informada a periodicidade Mensal, serd disponibilizado o campo Mé&s. Caso seja
informada a periodicidade Bimestral, sera disponibilizado o campo Bimestre, e assim
acontecerda para as proximas periodicidades.

- Més, selecione a opgao:
- Anterior ao vencimento, para que a data de referéncia que o sistema considerara
para realizar os processos seja no més anterior ao vencimento da atividade;

- Informar quantidade de meses anteriores ao vencimento, para informar a
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quantidade de meses que antecederao o vencimento da atividade. No campo ao lado,
informe a quantidade de meses;
- No mesmo do vencimento, para que a data referéncia que o sistema considerara

para realizar os processos seja no més do vencimento da atividade.

3.3.2. Guia Opcoes

Nessa guia vocé definira o local em que deve ser realizada a atividade cadastrada.

=R
Cadiga: I U I I Howe |

Morme: ILANCAFUIMPDHTAH NOTAS SIMPLES Cancelar

Geral Opgles |Avisos| Hesponséveisl Gravar

il

1 E uma atividade executada & concluida no sistems Litagemy
Médulo: | ~]
Menu: I ﬂ
Subrmen I ﬂ
Menu conforme a LF: I j
Opgaom I ﬂ

—I Faz parte da agenda de obrigacies da empresa

Wencimento legal
Dias: |—1
Tipa: IDias caridas dirsta x| [ Cansiderar sahads coma dis il
Competéncia referéncia: IAnterior a0 vencimento j l_ Meses

1. Selecione o quadro E uma atividade executada e concluida no sistema, caso a
atividade que esta sendo cadastrada seja realizada e concluida em algum modulo do sistema.
- No campo Médulo, informe o moédulo que devera ser realizada a atividade;
- No campo Menu, informe qual menu se encontra a atividade;

- No campo Submenu, informe qual submenu se encontra a atividade;

& O campo Menu conforme a UF somente ficard habilitado quando no campo Mddulo

for selecionada a op¢dao Escrita Fiscal, no campo Menu for selecionada a opgdo
Relatérios ¢ no campo Submenu for selecionada a op¢ao Informativos
Estaduais ou Guias Estaduais.

- No campo Menu conforme a UF, selecione a opgdo desejada conforme a unidade

federativa correspondente;
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- No campo Opcao, informe qual opgao ¢ a atividade que devera ser executada.

Quando no quadro E uma atividade executada e concluida no sistema, no
campo OpPCao for selecionada uma opgdo referente a algum imposto e emissdo de
guias do modulo Escrita Fiscal ou Folha, o campo Faz parte da agenda de
obrigacbes da empresa sera automaticamente habilitado e preenchido com as
informagoes conforme os modulos.

2. No campo Faz parte da agenda de obrigacdo da empresa, no quadro:

- Vencimento legal, no campo:
- Dias, informe o dia do vencimento legal do pagamento do imposto ou emissdo da guia
correspondente;

. Tipo, informe o tipo de vencimento correspondente;

A opgdo Considerar sabado como dia util somente ficara habilitada quando no
campo Tipo estiver selecionada a op¢do Dias uteis.

- Selecione a op¢ao Considerar sabado como dia util, para que o sabado seja
considerado como dia util;

- Competéncia referéncia, selecione a opgao:

- Anterior ao vencimento, caso a competéncia referéncia seja no més anterior ao
vencimento legal;

- Informar quantidade de meses anteriores ao vencimento, para informar
a quantidade de meses que antecederdo o vencimento legal. No campo ao lado,
informe a quantidade correspondente;

- No mesmo do vencimento, caso a competéncia referéncia seja no mesmo més

do vencimento legal.

3.3.3. Guia Avisos

Nessa guia vocé definira as configuragdes de avisos que o sistema emitira ao acessar o
sistema em relacdo ao inicio das atividades e vencimento das atividades.
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Cadiga: I I I I

=100

Lancelar |

Mome: I

Getall Opgies Awisos | Hesponséveisl

[ Emitir avisos sobre inicio da atividads an acessar o sistema

Mumera de dias dteis de antecedéncia: I
[ Enitir avisos obre vencimento da atividade ao acessar o sistema
Mumera de dias dteis de antecedéncia: I

Editar |

Listagen »» |

1. Selecione a op¢do Emitir avisos sobre inicio da atividade ao acessar o sistema,

para que ao acessar algum moddulo do sistema, seja emitida uma mensagem alertando o

usuario que alguma atividade devera ser iniciada. No campo Numero de dias uteis de

antecedéncia, informe o nimero de dias uteis anteriores ao inicio da atividade que o

sistema devera emitir o aviso.

2. Selecione a op¢do Emitir avisos sobre vencimento da atividade ao acessar o

sistema, para que ao acessar algum moédulo do sistema, seja emitida uma mensagem

alertando o usuario sobre o vencimento de alguma atividade. No campo Numero de dias

uteis de antecedéncia, informe o nimero de dias uteis que devera ser emitido o aviso.

Quando houver alguma atividade em atraso ou que deveria ser iniciada, ao acessar o
sistema, sera emitida uma janela de aviso demonstrando todas as atividades em
atraso ou que deveriam estar sendo iniciadas, conforme imagem a seguir:
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..Avisos de Inicio e Vencimento de Atividades 1Ol =|
D ata base: ID‘I A07A2M3
— Atividades
Situagio WYencimento Codigo Mome Empresa
Atrazada 3 1|Reslizar a apuragdo dos impostos 1ABC LTDA
Atrazada 08/05/2013 | 28/04/2013 1|Reaslizar a apuragio dos impostos 1[ABC LTDA
Alrazada 083/04/2013 | 28/03/2013 1|Realizar a apuragio dos impostos ALMS LTDA
Alrazada 11403420013 | 28/02/2013 1|Realizar a apuragdo dos impostos ALMS LTDA
Atrazada 07024203 | 28/01./2013 1|Reaslizar a apuragio dos impostos ALMS LTDA
Atrazada 03/04/2013 | 28/03/2013 1|Reaslizar a apuragio dos impostos 1[ABC LTDA
Alrazada 11/03/20013 | 28/02/2013 1|Realizar a apuragio dos impostos 1|ABC LTDA
Alrazada 070242003 | 28/01/2003 1|Realizar a apuragdo dos impostos 1|4BC LTDA
Atrazada 070642013 | 28/05/2013 1|Reaslizar a apuragio dos impostos ALMS LTDA
Atrazada 08/05/2013 | 28/04/2013 1|Reaslizar a apuragio dos impostos ALMS LTDA
| | i
I~ M2o exibir esta mensagem hoje LConcluir Anotaciies | Eechar |

3.3.4. Guia Responsaveis

Nessa guia vocé informara os usudrios que serdo responsaveis pela execucgao da tarefa
que esta sendo cadastrada.

S5
Codiga: I I T I Cancelar |
Mome: | Editar

Geral' Dpc;ﬁes' Awvisos  Responsdveis | Gravar

[lrl

P — - Listagerm >
Cadigo | Mome Usudrio no sistema | |

Incluir em grupo... |

Ezeluir |

1. Clique no botao Incluir para incluir um responsavel pela atividade.

2. Na coluna Cddigo, informe o codigo do usudrio que sera responsavel pela atividade.
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3. Na coluna Nome, sera demonstrado o nome do responsavel informado;

4. Na coluna Usuario no sistema, sera informado o nome de usudrio do funcionario no
sistema.

5. Caso deseje incluir um grupo de responsaveis, clique no botdao Incluir em grupo... para

abrir a janela Selegcdo de Responsaveis.

3.3.4.1. Selecao de Responsaveis

Através dessa opgao, sera possivel realizar uma selegao de responsaveis conforme a sus
necessidade.

iEix

— Responsaveis selecionados

Cadigo Mome |
1GERENTE Lancelar
2JENNIFER RODRIGUES
3ROGER MATOS
4SUELLIN DOS S4NTOS
SADRIANO FERREIRA
B CAMILA MELLER

i

Todos | Menhurn | Inverter |

— Selegdo

Descrigda: | <<Mova Filtros > j Gravar... | Ewluir |

1. No quadro Responsaveis selecionados:

- Na coluna Codigo, sera demonstrado o codigo do responsavel,

- Na coluna Nome, sera demonstrado o nome do responsavel;

- Clique no botao Todos, para selecionar todos os responsaveis;

. Clique no botao Nenhum, para que nenhum responsavel fique selecionado;

- Clique no botao Inverter, caso vocé queira que a selecdo seja invertida. Ex.: Os
responsaveis que estavam desmarcados ficardo selecionados. E os que estavam
selecionados, ficardo desmarcados.

2. No quadro Sele¢&o, no campo:
- Descricao, selecione a opcao Novo Filtro, para cadastrar uma nova selegao;

- Clique no botao Gravar... para salvar a selecdo realizada. Ao clicar no botdo Gravar...,
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sera aberta a janela Gravar Selegao, conforme figura abaixo:

x
Mome: I j

Gravar Lancelar |

- Nesta janela vocé devera cadastrar um nome para selecdo realizada. A selegcdo sera
gravada, de modo que quando desejar filtrar novamente, basta seleciona-la no campo
Selecdo. A selegdo podera ser alterada realizando novos filtros ¢ clicando no botdo
Gravar....

3. Clique no botdo OK, para salvar a selegdo dos responsaveis realizada.

3.4. Responsaveis

Nessa opgao serao definidas as opgdes para cada responsavel de atividade ou de
processo. O cadastro de responsaveis ¢ o0 mesmo cadastro de usuarios, ou seja, cada usudrio ja
¢ automaticamente cadastrado como um responsavel. Para realizar as definigdes dos
responsaveis, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivos, op¢ao Responsaveis, para abrir a janela Responsaveis,

conforme a figura a seguir:

=0
Codigo: I 5 k<] =] =l e |
Norme: }ADHIAND FERREIRA

Grawvar
Usudrio no sistema: }QDHMNU |
Listagem »>
Geral | Empresasl |- |

[ E respansavel por processos
[ Pemitic concluir atividades de oubio responsavel
[~ Pemitir reabrir uma atividads

[ Permitir alterar a data & hora de conclus8io e rabertura da atividade
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2. No campo Codigo sera informado automaticamente pelo sistema um codigo sequencial.
3. No campo Nome, sera informado automaticamente o nome do cadastro de usuarios. Caso
necessario, podera ser alterado.

4. No campo Usuario no sistema sera informado automaticamente o nome de usuario do

cadastro de usuarios. Esse campo ndo podera ser alterado.
5. Clique no botao Editar, para realizar alteracdes nesse cadastro.
6. Clique no botao Gravar, para salvar as alteragoes realizadas.
7. Clique no botdo Listagem>>, para visualizar todos os responsaveis cadastrados no

sistema.

3.4.1. Guia Geral

1. Selecione a opc¢io E responsavel por processos, caso esse responsavel possa ser
responsavel por algum processo do sistema.

2. Selecione a op¢ao Permitir concluir atividades de outro responsavel, para que esse
responsavel tenha permissao de concluir atividades de outros responsaveis.

3. Selecione a op¢ao Permitir reabrir uma atividade, para que esse responsavel tenha
permissdo de reabrir uma atividade que ja tenha sido concluida.

4. Selecione a op¢ao Permitir alterar a data de hora de conclusao e reabertura da
atividade, para que esse responsavel tenha permissao de alterar a data e hora de conclusao

de uma atividade, e também a data e hora da reabertura de uma atividade.

3.4.2. Guia Empresas
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i

Cddigo: I 5 k<] =] =l — |
Mame: JADRIAND FERREIRA
Girayan |
Usurio no sistema: PDHMNU
Listagem »» |

Geral Empresas |

[ Wincular responsavel as empresas

— Selecio de empresas

Cidign  [Mome | |

|neluin em arupa... | [rmeluir Exluir

1. Selecione a op¢ao Vincular responsavel as empresas, para vincular o responsavel a

alguma empresa.

O quadro Selegéo de empresas somente ficara habilitado caso a opgdo Vincular
responsavel as empresas esteja selecionada.

2. No quadro Selecéo de empresas:

- Clique no botao Incluir, para vincular uma empresa para o responsavel.

F2|. Na coluna Codigo, informe o c6digo da empresa que sera vinculada ao responsavel.

- Na coluna Nome, sera demonstrado o nome da empresa informada.

Para incluir uma selecdo de empresas através do botdo Incluir em grupo..., veja no
manual (tépico 3.1.2.1.).

- Clique no botao Incluir em grupo..., para vincular um grupo de empresas para o
funcionario.

- Clique no botao Excluir, para excluir uma empresa informada.

3.5. Departamentos

Nessa op¢ao vocé cadastrara todos os departamentos que fazem parte do escritério de
contabilidade e que possuem processos com atividades periddicas. Para isso, proceda da
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seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivos, op¢ao Departamentos, para abrir a janela Departamentos,

conforme a figura a seguir:

i
Codigo: I N R e

Mome: I

Cancelar | Editar | Gravar | I:istagem>>|

2. Caso nao haja nenhum departamento cadastrado, o sistema entrard automaticamente em
modo de inclusdo. Caso contrario, clique no botdo NoOvo para incluir um novo
departamento.

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

Caso necessario, podera ser alterado.

No campo Nome, informe o nome do departamento que esta sendo cadastrado.

Clique no botao Editar, para editar um departamento ja cadastrado.

Clique no botdo Gravar, para salvar o departamento cadastrado.

N g A~

Clique no botao Listagem>>, para visualizar todos os departamentos cadastrados no

sistema.

3.6. Classificar Empresas

Nessa opg¢do voce vinculara uma classificacao ja cadastrada para cada empresa cliente
do escritorio. A classificagdo das empresas ¢ muito importante para determinar o nivel de
prioridade que uma empresa possui em relacdo a outra. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivos, op¢ao Classificar Empresas, para abrir a janela Classificar

Empresas, conforme a figura a seguir:
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SI=E

— Clazsificagdo das empreszas nos processos

Fechar

Grawar |
Empresal Apelida | Mome | Clazsificagio | Mome | |

Ineluir Ewclur

2. No quadro Classificagdo das empresas nos processos:

- Clique no botao Incluir, para incluir uma empresa ¢ classificacao;

F2| . Na coluna Empresa, informe o codigo da empresa que sera classificada;

- Na coluna Apelido, sera demonstrado o apelido da empresa informada;

- Na coluna Nome, sera demonstrado o nome da empresa informada;

F2F7 - Na coluna Classificagéo, informe o codigo da classificagio para a empresa

informada;
- Na coluna Nome, sera demonstrado o nome da classifica¢do informada;
- Clique no botio Excluir, para excluir uma linha informada.
3. Clique no botao Gravar, para salvar a classificacdo realizada.

4. Clique no botdo Fechar, para fechar a janela Classificar Empresas.

3.7. Classificacoes

Nessa op¢do vocé cadastrara classificagdes para os clientes do escritorio. Para isso,
proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivos, opc¢ido Classificagdes, para abrir a janela Classificagdes,

conforme a figura a seguir:
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N oo g &

e
Cédigo: I LI s e ]

Mome: I

Cancelar | Editar | Gravar | Listagem))l

Caso ndo haja nenhuma classificacdo cadastrada, o sistema entrara automaticamente em
modo de inclusdo. Caso contrario, clique no botdo Novo, para incluir uma nova
classificacao.

No campo Cddigo, sera informado pelo sistema um codigo sequencial. Caso necessario,
podera ser alterado.

No campo Nome, informe o nome da classifica¢do correspondente.

Clique no botao Editar, para editar uma classificacdo ja cadastrada.

Clique no botao Gravar, para salvar a classificagdo cadastrada.

Clique no botio Listagem>>, para visualizar todas as classificacdes cadastradas no

sistema.
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4. Menu Movimentos
Apos efetuar os principais cadastros que serao utilizados pela empresa, o usuario podera
visualizar processos, concluir atividade ou reabrir alguma atividade.
4.1. Processos
Nessa op¢ao voce podera consultar todos os processos vinculados as empresas, sendo

possivel fazer anotagdes, concluir ou reabrir uma determinada atividade. Para isso, proceda da
seguinte maneira:

1. Clique no menu Movimentos, op¢ao Processos, ou clique diretamente no botdo

na barra de ferramentas do sistema, para abrir a janela Processos, conforme a figura a

Seguir:
=10l
[ ABC Enprass; | T[4BT SelecEo

B 05/2013 P =
Calculo de Impostos | Competénciareferéncia; [05/2013 2

Ordem | Atividade

Flespansavel Depende de | Afividades
utra | dependentss

atividade

Imicic Wencimento

Concluida

3 |GERENTE

Fieatii Coneluir Anotagles

2. No campo Empresa, informe o cddigo da empresa que deseja visualizar as atividades.

3. No campo Competéncia referéncia, informe a competéncia referéncia desejada para

visualizar as atividades.

Na coluna Concluida, sera informado se a atividade ja foi concluida ou nao.
Na coluna Ordem, sera demonstrada a ordem da atividade.

Na coluna Atividade sera demonstrado o codigo da atividade

Na coluna Nome, sera informado o nome da atividade.

© N o a &

Na coluna Inicio, sera informada a data de inicio da atividade.
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9. Na coluna Vencimento, sera informada a data do vencimento da atividade.
10. Na coluna Responsavel, sera demonstrado o responsavel pela execugdo da atividade.
11. Na coluna Depende de outra atividade, sera informado se a atividade é dependente de

outra atividade.

12. Na coluna Atividades dependentes, clique no botdo _I para visualizar de quais
atividades a atividade demonstrada ¢ dependente.

13. Clique no botdo Seleg¢ao... para realizar uma busca mais detalhada dos processos que
deseja visualizar.

14. Clique no botao Concluir, para concluir uma atividade.

Ao clicar no botdo Concluir e a atividade que deseja concluir for dependente de uma
atividade que ainda néo tenha sido concluida, o sistema emitird o seguinte aviso:

.Avisos - Atividades Dependentes |

Mensagem

A atividade 2 Emitir o Livro Fiscal de ICMS & dependente da atividade 1 Realizar a apuragdo dos impostos’ que ainda ndo estd concluida. Para concluir esta

4] |

15. Clique no botao Anotagdes, para fazer anotagdes especificas sobre alguma atividade.

16. Clique no botao Reabrir, para reabrir uma atividade que ja tenha sido concluida.

4.1.1. Concluir atividade

Nessa op¢ao, voce podera concluir alguma atividade que ainda ndo tenha sido concluida.
Para isso, processa da seguinte maneira:

1. Clique no menu Movimentos, opcdo Processos, botdo Concluir, para abrir a janela

Concluir atividade, conforme a figura a seguir:
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.Concluir atividade |
— Dados
Gravar |
Empresa: I 1 lABEI LTDa&
Processo: I 1 IEéIcqu de Impostos Anotages |
Competéncia referéncia: |U5.-"2D1 3 Fechar |
 Atividades
Concluir Sitwagdo | Cadigo Mome Dia inicio| Dia vencimento
v Alrasada 1|Realizar a apuragio dos impostos 27 28
4 | »l

2. No quadro Dados, os campos Empresa, Processo ¢ Competéncia referéncia serido

preenchidos automaticamente com o nome da empresa, o processo, € a competéncia
referéncia informada na janela Processos.

3. No campo Atividades:
- Na coluna Concluir, selecione essa opgdo caso deseje concluir a atividade demonstrada;
- Na coluna Situagao, sera demonstrada a situacdo da atividade;
- Na coluna Cddigo, sera demonstrado o codigo da atividade;
. Na coluna Nome, sera demonstrado o nome da atividade;
- Na coluna Data inicio, sera demonstrado o dia do inicio da atividade;
. Na coluna Dia vencimento, sera demonstrado o dia do vencimento da atividade;
- Na coluna Periodicidade, sera demonstrada a periodicidade da atividade.
4. Clique no botdo Gravar, para abrir a janela Concluir Atividade — Data e Hora.
5. Clique no botdo Fechar, para fechar a janela Concluir atividade.

6. Clique no botao Anotagoes, para abrir a janela Anotagdes.

4.1.1.1. Concluir Atividade — Data e Hora

Nessa opcao vocé informard a data e hora da conclusdo da atividade. Para isso, proceda
da seguinte maneira:

1. Na janela Concluir atividade, apos selecionar a(s) atividade(s) que sera(ao) concluida(s),
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clique no botdo Gravar para abrir a janela Concluir At

a figura a seguir:

ividade — Data e Hora, conforme

A janela Concluir Atividade - Data e Hora so
Arquivos, opcdo Responsaveis, na guia Geral,

mente sera aberta caso no menu
a opcdo Permitir alterar a data

e hora de conclusao e reabertura da atividade esteja selecionada.

.Concluir Atividade - Data e

" Conclus3o

Data & hara: |U5a’08a’201313:58 =

Gravar | Lancelar |

|

2. No quadro Concluséo, no campo:

do micro. Caso necessario, a data e a hora poderao se

3. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteragdes.

4.1.2. Anotacoes

Data e hora, sera informada a data e a hora de conclusdo da atividade, conforme a data

r alteradas.

Nessa opcao, vocé podera fazer, caso necessario, anotagdes sobre uma atividade

especifica. Para isso, processa da seguinte maneira:

1. Clique no menu Movimentos, opcido Processos, botio Anotagdes, para abrir a janela

Anotagdes, conforme a figura a seguir:

x|

Empresa: 1 }ABE LTDA

Frocesso: 1 IEéIcqu de Impostos

Grawvar |
|

Fechar

|
|
Alividade: I

Competéncia referéncia: IDS.-"2D‘I 3

1 IHeaIizar a apuragio dos impostos

— Anotagdo
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1. Os campos Empresa, Processo, Atividade e Competéncia referéncia serdo
preenchidos automaticamente com a empresa, processo, atividade e competéncia referéncia
informada na janela Processos.

2. No quadro Anotagdes, vocé deve realizar as anotagdes conforme achar necessario, sobre
alguma tarefa ou processo.

3. Clique no botdo Gravar, para salvar as anotagdes realizadas.

4. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Anotagdes.

4.1.3. Reabrir

Nessa opg¢ao, vocé podera reabrir uma atividade que ja tenha sido concluida. Lembrando

que podera reabrir uma atividade, somente o responsavel que tenha permissao. Para isso,
processa da seguinte maneira:

1.

Clique no menu Movimentos, opcdo Processos, botio Reabrir, para abrir a janela

Reabrir atividade, conforme a figura a seguir:

. Reabrir atividade x|
1 [ABCLTDA Gravar |

|
Processo: | 1 |Eélculo de Impostos Fechar |
|

Empresa:

Alividade:
Competéncia referéncia; IDS.-"2D‘I 3
r— Histérico

Fieaberta por: IGEHENTE Er: |28/06/201311:27

1 IHeaIizar a apuragio dos impostos

fely

Os campos Empresa, Processo, Atividade e Competéncia referéncia serdo

preenchidos automaticamente com a empresa, processo, atividade e competéncia referéncia
informada na janela Processos.

No quadro Historico:

- No campo Reaberto por, sera demonstrado automaticamente o nome do responsavel que

esta reabrindo a atividade;
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- No campo Em, serdo demonstradas a data ¢ a hora que a atividade foi reaberta. A data e
a hora da reabertura das atividades somente poderao ser alteradas caso o responsavel
tenha permissao;
- No espacgo em branco vocé devera fazer anotacdes sobre a reabertura da atividade.
4. Clique no botdo Gravar, para salvar a reabertura da atividade.

5. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Reabrir atividade.

4.2. Concluir Atividades

A partir desse submenu sera possivel realizar a conclusao de atividades por empresa,
por atividade, ou até mesmo concluir atividades em grupo.
4.2.1. Por Empresa

Nessa opgdo vocé podera realizar a conclusdo de atividades selecionando uma empresa
especifica. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Movimentos, submenu Concluir Atividades, op¢cdo Por Empresa

. . ~ “" . . .
ou clique diretamente no botao , na barra de ferramentas do sistema, para abrir a janela

Concluir Atividades por Empresa, conforme a figura a seguir:

.Concluir Atividades por Empresa - |EI|1|
 Filtra
Liztar |
Empresa: | 9997 |EMPF|ESA EXEMPLO REAL LTDA
Processo: [ 15 [ATIVIDADE Bl |
Competéncia referéncia: |D2.-"201 7 ﬂ Anotagies |
~ Alividades ﬂl

cio i Processo MNome Periodicidade

15ATIVIDADE Mensal

K| I

Todos Menhum Inverter

2. No quadro Filtro, no campo:
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F2

F7

- Empresa, informe o codigo da empresa que deseja concluir as atividades;
- Processo, informe o nimero do processo correspondente para visualizar as atividades
que fazem parte do mesmo;

Competéncia Referéncia, informe a competéncia referente desejada para listar as

atividades.

3. Clique no botao Listar, para listar as atividades da empresa conforme o filtro realizado.

4. No quadro Atividades:

Na coluna Concluir, selecione a atividade que deseja concluir;

As colunas Situagdo, Codigo, Nome, Dia inicio, Dia vencimento, Processo, Nome
e Periodicidade, serdo preenchidas automaticamente conforme as informagdes da
atividade;

Clique no botao Todos, para selecionar todas as atividades;

Clique no botao Nenhum, para que nenhuma atividade fique selecionada;

Clique no botao Inverter, caso vocé queira que a selegdo seja invertida. Ex: As atividades
que estavam desmarcadas ficardo selecionadas. E as que estavam selecionadas, ficarao

desmarcadas.

5. Clique no botdo Gravar, para salvar a conclusao das atividades. Ao clicar no botdo Gravar,

sera aberta a janela Concluir Atividade - Data e Hora.

Clique no botao Fechar, para fechar a janela Concluir Atividades por Empresa.

Clique no botao Anotagodes, para abrir a janela conforme a seguir:
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x
Empresa: I 9997 IEMPHESA EXEMPLO REAL LTDA Gravar |
C t&ncia referéncia: ID2£2D1? |
ompeténcia referéncia F—
- Atividades
Situagio Cadigo Mome Inicio Wencimento

Alrasada S3ATIYIDADE 01032017 0140342017

4] | |
— &notagdn

| =l

8. No campo Empresa e Competéncia referéncia, serdo demonstrados a empresa € a

competéncia referéncia para o qual estd sendo cadastrada a anotagao.
9. No quadro Atividades na coluna:
- Situagéao, sera demonstrada a situagao da atividade;
- Cddigo, sera demonstrado o codigo da atividade;
- Nome, sera demonstrado o nome da atividade;
. Inicio, sera demonstrada a data de inicio da atividade;
- Vencimento, sera demonstrada a data de vencimento da atividade;
. Processo, sera demonstrado o nimero do processo vinculado a atividade;
- Nome, sera demonstrado o nome do processo vinculado a atividade;
- Periodicidade, sera demonstrada a periodicidade desse processo.
10. No quadro Anotag¢des informe as anotagdes para a conclusdo dessa atividade.

11. Clique no botao Gravar, para salvar a anotagao.

12. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Anotagoes.

4.2.1.1. Concluir Atividade — Data e Hora

Nessa janela vocé informard a data e hora da conclusdo da atividade. Para isso, proceda
da seguinte maneira:
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1. Na janela Concluir Atividades por Empresa, apos selecionar a(s) atividade(s) que
sera(do) concluida(s), clique no botdo Gravar para abrir a janela Concluir Atividade —

Data e Hora, conforme a figura a seguir:

A janela Concluir Atividade - Data e Hora somente sera aberta caso no menu
Arquivos, opcdo Responsaveis, na guia Geral, a opcdo Permitir alterar a data
e hora de conclusao e reabertura da atividade esteja selecionada.

x

Conclus3o
’7 Data e hara: ID5.-"US.-"2D1313:58 =

Gravar | Lancelar |

2. No quadro Conclusao, no campo:
. Data e hora, sera informada a data e a hora de conclusido da atividade, conforme a data
do micro. Caso necessario, a data e a hora poderao ser alteradas.

3. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteragdes.

4.2.2. Por Atividade

Nessa opcdo vocé€ podera realizar a conclusdo de uma atividade especifica. Para isso,
proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Movimentos, submenu Concluir Atividades, op¢ao Por Atividade,

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

Concluir Atividade por Empresas, conforme a figura a seguir:
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.Concluir Atividade por Empresas - |EI|1|
 Filtra
Liztar |
Atividade: | 53 [ATIVIDADE
Competéncia referéncia; |D2.-"201 7 ﬂ I~ Inicia em:l 1 [~ Wencimento emm: I 1 Gravar |
Anotagies |
— Empresas
Fechar |
Concluir | Situag3o da | Codigo Mome Inicio da “Wencimento

atividade | atividade atividade da atividade:

9397 EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA

«| | i

Todos Menhum | Inverter |

2. No quadro Filtro:

F2
F7

- No campo Atividade, informe o codigo da atividade que deseja concluir;

No campo Competéncia referéncia, informe a competéncia referéncia correspondente;

Selecione a opgdo Inicio em, caso deseje informar o dia do inicio de uma atividade que
deseja concluir. No campo ao lado, informe o dia correspondente;
Selecione a opgdao Vencimento em, caso deseje informar o dia de vencimento da

atividade que deseja concluir. No campo ao lado, informe o dia correspondente.

3. Clique no botdo Listar, para listar as atividades conforme o filtro realizado.

4.

No quadro Empresas:

Na coluna Concluir, selecione a atividade da empresa que deseja concluir;

As colunas Situagdo da atividade, Cdodigo, Nome, Dia inicio atividade, Dia
vencimento atividade, Processo, Nome e Periodicidade, serdo preenchidas
automaticamente conforme as informagdes da atividade e as empresas que tenham
cadastradas a atividade.

Clique no botao Todos, para selecionar todas as atividades;

Clique no botao Nenhum, para que nenhuma atividade fique selecionada;

Clique no botao Inverter, caso vocé queira que a selecdo seja invertida. Ex: As atividades
que estavam desmarcadas ficardo selecionadas. E as que estavam selecionadas, ficardo

desmarcadas;
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5. Clique no botao Gravar, para salvar a conclusdo das atividades.

6. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Concluir Atividade por Empresas.

13. Clique no botao Anotagdes, para abrir a janela conforme a seguir:

x

Alividade: I 58 }ATIVIDADE Gravar

Competéncia referéncia: |D2.-"2D1 7
Fechar |

— Emprezas

Situagdo da | Codigo Mome Inicio da Wencimento F
atividade alividade da atividade

Abrazada 9337 EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA 01/03/207 | 01/03/207

— &notagio

14. No campo Atividade ¢ Competéncia referéncia, serdao demonstrados a atividade e a

competéncia referéncia para o qual esta sendo cadastrada a anotacao.
15. No quadro Empresas na coluna:
- Situagao da Atividade, sera demonstrada a situagdo da atividade;
- Cddigo, sera demonstrado o codigo da empresa;
- Nome, sera demonstrado o nome da empresa;
. Inicio da atividade, sera demonstrada a data de inicio da atividade;
. Vencimento da atividade, sera demonstrada a data de vencimento da atividade;
- Processo, sera demonstrado o nimero do processo vinculado a atividade;
- Nome, sera demonstrado o nome do processo vinculado a atividade;
- Periodicidade, sera demonstrada a periodicidade desse processo.
16. No quadro Anotagdes, informe as anotagdes para a conclusdo da atividade.
17. Clique no botao Gravar, para salvar a anotagao.

18. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Anotagoes.
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4.2.2.1. Concluir Atividade — Data e Hora

Nessa opg¢ao vocé informara a data e hora da conclusao da atividade. Para isso, proceda

da seguinte maneira:
1. Na janela Concluir Atividade por Empresas, apds selecionar a(s) atividade(s) que
sera(do) concluida(s), clique no botdo Gravar para abrir a janela Concluir Atividade —

Data e Hora, conforme a figura a seguir:

A janela Concluir Atividade - Data e Hora somente sera aberta caso no menu
Arquivos, opcdo Responsaveis, na guia Geral, a opcdo Permitir alterar a data
e hora de conclusao e reabertura da atividade esteja selecionada.

x

Conclus3o
’7 Data e hara: ID5.-"US.-"2D1313:58 =

Gravar | Lancelar |

2. No quadro Conclusédo, no campo:
. Data e hora, sera informada a data e a hora de conclusdo da atividade, conforme a data
do micro. Caso necessario, a data e a hora poderao ser alteradas.

3. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteragdes.

4.2.3. Em Grupo

Nessa opgao voce€ podera realizar a conclusdo de um grupo de atividades. Para isso, proceda
da seguinte maneira:

1. Clique no menu Movimentos, submenu Concluir Atividades, op¢io Em Grupo, para

abrir a janela Concluir Atividades em Grupo, conforme a figura a seguir:
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.Concluir Atividades em Grupo =
 Filtra .
[Dados Situagio Listar
Periodicidade: I Todaz j [~ MW3oiniciada Gravar

[~ Inicio de: IUU.-"UU.-"UUUU ﬂ até: IUU.-"UU.-"UUUU ﬂ [~ Em andamenta
[~ Wencimento de: IDDJDDJDDDD 2 a IDDJDDJDDDD = [V Akasada

Emprezas...

Il

[~ Competéncia referéncia: IDD.-"DDDD ﬂ até: IDD.-"DDDD ﬂ Processos...
Alividades... |
—Atividades Departamentos. .. |

Concluir Situacdo Cadigo Mome Competéncia .
referéncia Responsaveis... |

v |Atrasada S8ATIVIDADE 0z2/2017 [ AnotagBes

Fechar

L

4 | ]|

Todos Menhum | Inverter |

2. No quadro Filtro, no quadro:

. Dados:

No campo Periodicidade, selecione a periodicidade das atividades que deseja

concluir;

Selecione a opcao Inicio de, e nos campos ao lado determine um intervalo de tempo
de inicio das atividades para serem listadas;

Selecione a op¢do Vencimento de, e nos campos determine um intervalo de tempo
de vencimento das atividades para serem listadas;

Selecione a opgao Competéncia referéncia, e nos campos ao lado determine um

intervalo das competéncias referéncia das atividades para serem listadas.

. Situacao:

Selecione a op¢do Nao iniciada, para listar as atividades que ainda ndo foram
iniciadas;
Selecione a op¢do Em andamento, para listar as atividades que estdo em andamento;

Selecione a op¢ao Atrasada, para listar as atividades que estio atrasadas.

3. Para efetuar uma selegao especifica de empresas, clique no botdo Empresas... e defina as

empresas de acordo com a sua necessidade.

4. Para efetuar uma selegdo especifica de processos, clique no botdo Processos... e defina

os processos de acordo com a sua necessidade.
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5.

Para efetuar uma selecdo especifica de atividades, clique no botao Atividades.... e defina
as atividades de acordo com a sua necessidade.
Para efetuar uma selecdo especifica de departamentos, clique no botao Departamentos...
e defina os departamentos de acordo com a sua necessidade.
Para efetuar uma seleg@o especifica de responsaveis, clique no botdio Responsaveis... e
defina os responsaveis de acordo com a sua necessidade.
Clique no botao Listar, para listar as atividades conforme o filtro realizado.
No quadro Atividades:
Na coluna Concluir, selecione a atividade que deseja concluir;
As colunas Situagao, Cédigo, Nome, Competéncia referéncia, Inicio, Vencimento,
Empresa, Nome, Processo, Nome, Responsavel, Departamento, Nome, Dia
inicio, Dia vencimento, Processo, Nome e Periodicidade, serdo preenchidas
automaticamente conforme as informacdes da empresa, atividade e responsavel da
atividade;
Clique no botao Todos, para selecionar todas as atividades;
Clique no botao Nenhum, para que nenhuma atividade fique selecionada;
Clique no botao Inverter, caso vocé queira que a selegdo seja invertida. Ex: As atividades
que estavam desmarcadas ficardo selecionadas. E as que estavam selecionadas, ficardo

desmarcadas;

10. Clique no botdo Gravar, para salvar a conclusdo das atividades.

11. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Concluir Atividades em Grupo.

19. Clique no botao Anotagdes, para abrir a janela conforme a seguir:

71



Centro de Treinamento Dominio

A sua melhor escolha

x
- Atividades G
ravar |
Situagio Cadigo Mome Competéncia In
referéncia Fechar |
Alraszada SEATIVIDADE o2/2017 0140
1 | i
— Anotagdo

20. No quadro Atividades na coluna:

Situacgao, sera demonstrada a situagao da atividade;
Cddigo, sera demonstrado o codigo da atividade;

Nome, sera demonstrado o nome da atividade;

Competéncia referéncia, sera demonstrada a competéncia de referéncia da atividade;

Inicio, sera demonstrada a data de inicio da atividade;

Vencimento, serd demonstrada a data de vencimento da atividade;

Empresa, sera demonstrado o co6digo da empresa;

Nome, sera demonstrado o nome da empresa;

Processo, sera demonstrado o nimero do processo vinculado a atividade;

Nome, sera demonstrado o nome do processo vinculado a atividade;

Responsavel, sera demonstrada o responsavel pela atividade;

Departamento, sera demonstrado o cddigo do departamento informado na atividade;

Nome, sera demonstrado o nome do departamento.

21. No quadro Anotagdes informe as anotagdes para a conclusdo dessa atividade.

22. Clique no botao Gravar, para salvar a anotagao.

23. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Anotagoes.
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4.2.3.1. Concluir Atividade — Data e Hora

Nessa opcao vocé informard a data e hora da conclusio da atividade. Para isso, proceda
da seguinte maneira:

1. Na janela Concluir Atividades em Grupo, apos selecionar a(s) atividade(s) que sera(ao)
concluida(s), clique no botdo Gravar para abrir a janela Concluir Atividade — Data e

Hora, conforme a figura a seguir:

A janela Concluir Atividade - Data e Hora somente serd aberta caso no menu
Arquivos, opcdo Responsaveis, na guia Geral, a op¢cdo Permitir alterar a data
e hora de conclusao e reabertura da atividade esteja selecionada.

x

Conclusdo
’7 Data & hara: IDEJDSJ2D1313:58 =

Gravar | Lancelar |

2. No quadro Conclusao, no campo:
. Data e hora, sera informada a data e a hora de conclusdo da atividade, conforme a data
do micro. Caso necessario, a data e a hora poderao ser alteradas.

3. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteragdes.

4.2.3.2. Selecao de Atividades

Ao clicar no botdo Atividades... sera aberta a janela Selegdo de Atividades,
conforme imagem a seguir:
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L5l

 Selecionar
Ok |
[~ Atividade: |
Cancelar |

HD

[~ Perodicidade: |

— Alividades selecionadas

Cadigo Mome

1 Realizar a apuragio dog impostos
2Emitir o Livro Fiscal de ICMS

—Selegio

Descrigdo: | <<Mova Filtras» j Gravar... Ewcluir

1. No quadro Selecionar, selecione a opgao:

- Atividade, para informar o codigo da atividade correspondente ou clique no botio _I
para abrir a janela Selecionar Atividades. Nessa janela serdo demonstradas todas as

atividades cadastradas no sistema e vocé devera selecionar a atividade desejada.

- Periodicidade, para selecionar a periodicidade da atividade ou clique no botdo _I
para abrir a janela Selecionar Periodicidade. Através dessa janela sera possivel
selecionar a periodicidade desejada para o processo;

2. No quadro Atividades selecionadas serdo demonstradas as atividades que foram
selecionadas no quadro Selecionar.

5. No quadro Seleg&o, no campo:
- Descricéo, selecione a op¢ao Novo Filtro, para cadastrar uma nova selegao;
- Clique no botdo Gravar... para salvar a selegdo realizada. Ao clicar no botdo Gravar...,

sera aberta a janela Gravar Selecdo, conforme figura abaixo:

x
Mome: I j

Gravar Lancelar |

- Nesta janela vocé devera cadastrar um nome para selecdo realizada. A sele¢do sera
gravada, de modo que quando desejar filtrar novamente, basta seleciona-la no campo

Selecdo. A selegdo podera ser alterada realizando novos filtros e clicando no botdo
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Gravar....

6. Clique no botao OK, para salvar a selecdo das atividades realizada.

4.2.3.3. Selecdo de Departamentos

Ao clicar no botdo Departamentos... sera aberta a jancla Selegdo de
Departamentos, conforme imagem a seguir:

=i

— Departamentos selecionados
ok |
Cadigo MNome | |

1ESCRITAFISCAL Lancelar

Todos | Menhum | Irnwverter |

— Selegdo

Descrigdo: | <<Movo Filtros > j Gravar... | Excluir |

1. No quadro Departamentos selecionados:

- Na coluna Codigo, sera demonstrado o codigo do departamento;

- Na coluna Nome, sera demonstrado o nome do departamento;

- Clique no botao Todos, para selecionar todos os departamentos;

- Clique no botao Nenhum, para que nenhum departamento fique selecionado;

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

2. No quadro Sele¢ado, no campo:
- Descricéo, selecione a op¢ao Novo Filtro, para cadastrar uma nova selegao;
. Clique no botao Gravar... para salvar a selecdo realizada. Ao clicar no botdo Gravar...,

sera aberta a janela Gravar Selecdo, conforme figura abaixo:
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x4
Mome: I j

Gravar Lancelar |

- Nesta janela vocé devera cadastrar um nome para selecdo realizada. A selegcdo sera
gravada, de modo que quando desejar filtrar novamente, basta seleciona-la no campo
Selecdo. A selegdo podera ser alterada realizando novos filtros ¢ clicando no botdo

Gravar....

3. Clique no botao OK, para salvar a selegdo dos departamentos realizada.
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5. Menu Relatorios

Através do menu Relatorios, vocé podera emitir os relatorios necessarios para um
maior controle dos acontecimentos do escritorio.

Nessa opcao, vocé podera emitir um relatdrio dos processos vinculados as empresas, de
uma determinada competéncia. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, opcido Processos, para abrir a janela Processos, conforme

a figura a seguir:

i

— Competéncia referéncia

Meés/Ano: |12£2D1?ﬂ Data: I29#D1#2D18ﬂ

—Ordem de emprezas ———— [~ Ordem de processos
% Cédigo & Codign
" Nome " Descrighes Departamentas...

r Data base

Processos...

Empresas...

_Becenr |
e |
_epotanence. |

Besponsaveis...

— Opgies
[~ Destacar linhas Fechar

[~ Mova pagina a cada empresa

L

[~ MN&o emitir processos com todas as atividades concluidas

N

No quadro Competéncia referéncia, no campo:

- Més/Ano, informe a competéncia referéncia para a emissdo do relatorio.

3. No quadro Data base, no campo:

- Data, informe a data base para que seja identificada a situag@o das atividades na data

informada.

B

No quadro Ordem de empresas, selecione a opgéo:
. Caddigo, para que as empresas sejam ordenadas pelo codigo;

- Nome, para que as empresas sejam ordenadas pelo nome.

o

No quadro Ordem de processos, selecione a opgao:
. Caédigo, para que os processos sejam ordenados pelo codigo;

- Descrigao, para que os processos sejam ordenadas pela descricao.

o

No quadro Opgoes, selecione a opgao:
- Destacar linhas, para que as linhas do relatorio sejam destacadas;

- Nova pagina a cada empresa, para que seja gerada uma nova pagina para cada
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10.

11.

12.

13.

empresa;

- Nao emitir processos com todas as atividades concluidas, para que nio seja

emitido no relatorio os processos que possuam todas as atividades concluidas.
Para efetuar uma selecdo especifica de processos, clique no botdo Processos... ¢ defina
os processos de acordo com a sua necessidade.
Para efetuar uma selecgdo especifica de empresas, clique no botdo Empresas... e defina as
empresas de acordo com a sua necessidade.
Para efetuar uma selecdo especifica de departamentos, clique no botdo Departamentos...
e defina os departamentos de acordo com a sua necessidade.
Para efetuar uma seleg@o especifica de responsaveis, clique no botdio Responsaveis... ¢
defina os responsaveis de acordo com a sua necessidade.

Clique no botdao OK para emitir o relatorio

Verifique as informagdes exibidas, vocé€ podera imprimir clicando no botao ﬂ , nha
barra de ferramentas do sistema.

Para fechar o relatorio, clique no botao Fechar.

5.2. Atividades @ @

Nessa opg¢ao, vocé€ podera emitir um relatério de todas as atividades por situacao e por

cliente. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1.

Clique no menu Relatérios, opcio Atividades, para abrir a janela Atividades, conforme

a figura a seguir:
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— Filtra

- IDD.-"DD.-"DDDD ﬂ ahé: IDD.-"DD.-"DDDD ﬂ
[ Wencimento de: [ooroooooo &1 ate: [oovo0/o000 = SIS
[~ Competéncia referéncia de:lDDfUDDD ﬂ até: IDDHDDDD ﬂ Proceszos...

x|

rANRRE |

Empresaz...
—Data baze — Situagio

Data: |29.-"D1 Aa018 ﬂ v Mo iniciada Departamentos...

¥ Em andamento .
Fesponzaveis...

- v Atrasada
HB v Concluida na prazo Fechar
{* Empresas por atividade ¥ Cancluida fora do prazo

~ Atividade por empresas

—Ordemn de empresas —————— [~ Ordem de atividades
{+ Cddigo {+ Cddiga
" Mome " Descriglo

— Modelo — Opglies

Mome: ISimD|ES vl [~ Destacar linhas

[~ Mova pagina a cada atividade

2. No quadro Filtro, selecione a op¢ao:
- Inicio de, e nos campos ao lado determine um intervalo de tempo de inicio das atividades
para serem demonstradas no relatorio;
- Vencimento de, ¢ nos campos determine um intervalo de tempo de vencimento das
atividades para serem demonstradas no relatorio;
. Competéncia referéncia, ¢ nos campos ao lado determine um intervalo das
competéncias referéncia das atividades para serem demonstradas no relatorio.
3. No quadro Data base, no campo:
. Data, informe a data base para que seja identificada a situagdo das atividades na data
informada.
4. No quadro Modelo, no campo:
- Nome, selecione a opgao:
- Simples, para emitir o relatorio simplificado das atividades;
. Completo, para emitir um relatorio completo das atividades.
5. No quadro EXxibir, selecione a opgao:
- Empresas por atividade, para que no relatorio sejam demonstradas as atividades ¢ as
respectivas empresas que estdo vinculadas a mesma.
.- Atividade por empresas, para que no relatorio sejam demonstradas as empresas ¢ as
atividades separadamente.

6. No quadro Situagao, selecione a opgao:
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- Nao iniciada, para que no relatorio sejam demonstradas as atividades que ainda ndo
foram iniciadas;
- Em andamento, para que no relatorio sejam demonstradas as atividades que estdo em
andamento;
- Atrasada, para que no relatério sejam demonstradas as atividades que estdo atrasadas;
. Concluida no prazo, para que no relatorio sejam demonstradas as atividades que foram
concluidas no prazo;
. Concluida fora do prazo, para que no relatorio sejam demonstradas as atividades que
foram concluidas fora do prazo.
7. No quadro Ordem de empresas, selecione a opgao:
. Cdbdigo, para que as empresas sejam ordenadas pelo codigo;
- Nome, para que as empresas sejam ordenadas pelo nome.
8. No quadro Ordem de atividades, selecione a opgao:
. Caédigo, para que as atividades sejam ordenadas pelo codigo;
- Descrigao, para que as atividades sejam ordenadas pela descrigao.
9. No quadro Opgdes, selecione a opgao:
- Destacar linhas, para que as linhas do relatorio sejam destacadas;
- Nova pagina a cada empresa, para que seja gerada uma nova pagina para cada
empresa.
10. Para efetuar uma selegdo especifica de atividades, clique no botdo Atividades... e defina
as atividades de acordo com a sua necessidade.
11. Para efetuar uma selecdo especifica de processos, clique no botao Processos... ¢ defina
os processos de acordo com a sua necessidade.
12. Para efetuar uma selegdo especifica de empresas, clique no botdao Empresas... e defina as
empresas de acordo com a sua necessidade.
13. Para efetuar uma selecdo especifica de departamentos, clique no botao Departamentos...
e defina os departamentos de acordo com a sua necessidade.
14. Para efetuar uma selegdo especifica de responsaveis, clique no botao Responsaveis... ¢
defina os responsaveis de acordo com a sua necessidade.
15. Clique no botdo OK para emitir o relatorio.

9. Verifique as informagdes exibidas, vocé podera imprimir esse relatorio clicando no botao
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ﬂ, na barra de ferramentas do sistema.

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

5.3. Agenda de Obrigacdes @ @

Nessa op¢ao, vocé podera emitir um relatdrio da agenda de obrigacdes da empresa. Para
isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, opcdo Agenda de Obrigagoes, para abrir a janela Agenda

de Obrigagdes, conforme a figura a seguir:

[EE Agenda de Obrigacies N [ 5
—Wencimento legal

Inicial I 014062012 ﬁ
el I s E
Final: 3040642013 j LMPresas

Departamentos...

— Opghies
[ Destacar linhas Eechar

[~ MWova pagina a cada empresa

ulls

N

No quadro Vencimento legal, no campo:
- Inicial, informe a data inicial para a emissdo do relatorio;

- Final, informe a data final para a emissao do relatorio.

w

No quadro Opgdes, selecione a opgao:

- Destacar linhas, para que as linhas do relatorio sejam destacadas;

- Nova pagina a cada empresa, para que seja gerada uma nova pagina para cada

empresa.

4. Para efetuar uma selego especifica de empresas, clique no botdo Empresas... e defina as
empresas de acordo com a sua necessidade.

5. Para efetuar uma selegdo especifica de departamentos, clique no botao Departamentos...
e defina os departamentos de acordo com a sua necessidade.

6. Clique no botao OK para emitir o relatorio.

7. Verifique as informagdes exibidas, vocé podera imprimir esse relatorio clicando no botao

E, na barra de ferramentas do sistema.

8. Para fechar o relatorio, clique no botdo Fechar.
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5.4. Cadastrais

Muitas vezes € necessario emitir uma relagdo de processos, atividades, responsaveis,
departamentos, etc. Ou seja, uma relacdo dos cadastros do sistema. Através das opcdes desse
submenu, vocé tera a possibilidade de emitir facilmente esses relatorios.

5.4.1. Vinculo Processos Empresas % @
Adoe

Nessa op¢do vocé podera emitir um relatério dos processos vinculados as empresas.
Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, op¢ao Vinculo Processos

Empresas, para abrir a janela Vinculos Processos Empresas, conforme a figura a

seguir:

.Vincuk: Processos Empresas x|

— Ordem
{* Cdadigo

= Mome Processos. .

Empresas...

— Opgdes
[~ Destacar linhas Responséveis...
[~ Mova pagina a cada empresa
[~ Emitir somente empresas com atividades diferentes das informadas no cadastio de processos Fechar

il

2. No quadro Ordem, selecione a opgao:
. Cddigo, para que no relatorio as empresas sejam ordenadas pelo codigo;
- Nome, para que no relatorios as empresas sejam ordenadas pelo nome.
3. No quadro Opgdes, selecione a opgao:

- Destacar linhas, para que as linhas do relatorio sejam destacadas;

- Nova pagina a cada empresa, para que seja gerada uma nova pagina para cada
empresa;

- Emitir somente empresas com atividades diferentes das informadas no
cadastro de processos, para que no relatorio sejam demonstradas somente as
empresas que possuem atividades diferentes das atividades vinculadas no cadastro de
processos.

4. Para efetuar uma selegdo especifica de processos, clique no botdo Processos... e defina

os processos de acordo com a sua necessidade.

82



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

5.

Para efetuar uma selegdo especifica de empresas, clique no botao Empresas... ¢ defina as
empresas de acordo com a sua necessidade.

Para efetuar uma selegao especifica de responsaveis, clique no botdio Responsaveis... e
defina os responsaveis de acordo com a sua necessidade.

Clique no botao OK para emitir o relatorio.

Verifique as informacgdes exibidas, vocé podera imprimir esse relatdrio clicando no botio

ﬂ, na barra de ferramentas do sistema.

Para fechar o relatdrio, clique no botdo Fechar.

5.4.2. Processos %@

Nessa opgdo vocé podera emitir um relatorio de todos os processos. Para isso, proceda

da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, opgdo Processos, para abrir a janela

Processos, conforme a figura a seguir:

i

~ Modelo
Ok |
Miome: lm
Processos... |

— Ordem Eehier |
f+ Cadign

" Mome
" Periodicidade

— Dpgéo
[~ Destacar linhas

2. No quadro Modelo, no campo:

Nome, selecione a opgao:
- Simples, para emitir o relatorio simplificado dos processos;

. Completo, para emitir um relatorio completo dos processos.

3. No quadro Ordem, selecione a opgao:

Caédigo, para que o relatorio seja ordenado pelo codigo dos processos;
Nome, para que o relatério seja ordenado pelo nome dos processos;

Periodicidade, para que o relatério seja ordenado pela periodicidade dos processos.

4. No quadro Opgéo, selecione a opgao:
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- Destacar linhas, para que as linhas do relatorio sejam destacadas.

5. Para efetuar uma selegdo especifica de processos, clique no botdo Processos... ¢ defina
os processos de acordo com a sua necessidade.

6. Clique no botao OK para emitir o relatorio.

7. Verifique as informagdes exibidas, vocé poderd imprimir esse relatorio clicando no botao

E, na barra de ferramentas do sistema.

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

5.4.3. Atividades @ @

Nessa opgao vocé podera emitir um relatério de todas as atividades cadastradas. Para
isso, proceda da seguinte maneira:
1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, op¢ao Atividades, para abrir a janela

Atividades, conforme a figura a seguir:

—Modelo

Mome: lm

Alividades... |
— Ordem e |

{+ Cddigo
" Nome
" Periodicidade

— Opglies

[~ Destacar linhas
[ Listar somente atividades executadas e concluidas no sisterma

2. No quadro Modelo, no campo:
- Nome, selecione a opgao:
- Simples, para emitir o relatorio simplificado das atividades;
- Completo, para emitir um relatério completo das atividades.
3. No quadro Ordem, selecione a opgao:
- Cédigo, para que o relatorio seja ordenado pelo codigo das atividades;

- Nome, para que o relatorio seja ordenado pelo nome das atividades;

Periodicidade, para que o relatério seja ordenado pela periodicidade das atividades.

4. No quadro Opgdes, selecione a opgao:
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- Destacar linhas, para que as linhas do relatorio sejam destacadas.

.- Listar somente atividades executadas e concluidas no sistema, para que no
relatorio sejam demonstradas somente as atividades que foram executadas e concluidas
no sistema.

5. Para efetuar uma seleg@o especifica de atividades, clique no botdo Atividades... ¢ defina
as atividades de acordo com a sua necessidade.
6. Clique no botao OK para emitir o relatorio.

7. Verifique as informagdes exibidas, vocé podera imprimir esse relatorio clicando no botao

E, na barra de ferramentas do sistema.

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

5.4.4. Responsaveis @@

Nessa op¢ao vocé podera emitir um relatorio de todos os responsaveis no sistema. Para
isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, op¢io Responsaveis, para abrir a

janela Responsaveis, conforme a figura a seguir:

=l

— Ordem
oK |
{+ Cadiga
" Mame Fechar |

— Emitir

& Todas
= Somente responsdvels por processos
{~ Somente responzévers por atividades

— Opgéo

[~ Destacar linhas

2. No quadro Ordem, selecione a opgao:
. Caédigo, para que o relatorio seja ordenado pelo codigo dos responsaveis;
- Nome, para que o relatorio seja ordenado pelo nome dos responsaveis.
3. No quadro Emitir, selecione a opgao:
- Todos, para que no relatorio sejam emitidos todos os responsaveis cadastrados no

sistema;
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- Somente responsaveis por processos, para que no relatdrio sejam emitidos
somente 0S responsaveis por processos;
. Somente responsaveis por atividades, para que no relatério sejam emitidos
somente os responsaveis por atividades.
4. No quadro Opgao, selecione a opgao:
- Destacar linhas, para que as linhas do relatorio sejam destacadas.
5. Clique no botao OK para emitir o relatorio.

6. Verifique as informagdes exibidas, vocé poderda imprimir esse relatorio clicando no botao

ﬂ, na barra de ferramentas do sistema.

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

5.4.5. Departamentos @@

Nessa opgao vocé podera emitir um relatorio de todos os departamentos do escritorio.
Para isso, proceda da seguinte maneira:
1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, op¢ao Departamentos, para abrir a

janela Departamentos, conforme a figura a seguir:

i

— Ordem
ak. |
{* Cdadigo
" Mome Fechar |

—Dpgéo
I~ Destacar linhas

2. No quadro Ordem, selecione a opgao:
. Cadigo, para que o relatorio seja ordenado pelo codigo dos departamentos;
- Nome, para que o relatorio seja ordenado pelo nome dos departamentos.

3. No quadro Opg¢ao, selecione a opgao:
- Destacar linhas, para que as linhas do relatorio sejam destacadas.

4. Clique no botdo OK para emitir o relatorio.

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

E, na barra de ferramentas do sistema.
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6. Para fechar o relatorio, clique no botdo Fechar.

5.4.6. Classificacio de Empresas @@
Adobe

Nessa opcao vocé€ podera emitir um relatério de todas as classificagdes de empresas
cadastradas no sistema. Para isso, proceda da seguinte maneira:
1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, opc¢io Classificagcao de

Empresas, para abrir a jancla Classificagdo de Empresas, conforme a figura a seguir:

.Class'rﬁcaga'?'n de Empresas - II:IIEI

— Ordem
ok |
i+ Codigo da empresa
" Mome da empresa Fechar |

" Cddigo da classificag3o

" Mome da classificagio

— Opgo
[~ Destacar linhas

2. No quadro Ordem, selecione a opgao:
. Cédigo da empresa, para que o relatorio seja ordenado pelo codigo da empresa;
- Nome da empresa, para que o relatorio seja ordenado pelo nome da empresa;
. Cédigo da classificagdo, para que o relatorio seja ordenado pelo codigo da
classificagdo da empresa;
- Nome da classificagao, para que o relatorio seja ordenado pelo nome da classificag@o
da empresa.
3. No quadro Opg¢ao, selecione a opgao:
- Destacar linhas, para que as linhas do relatorio sejam destacadas.
4. Clique no botdo OK para emitir o relatorio.

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

E, na barra de ferramentas do sistema.

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

5.4.7. Classificacdes % @

Nessa opcao vocé€ podera emitir um relatério de todas as classificagdes de empresas
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cadastradas no sistema. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, op¢ao Classificagoes, para abrir a

janela Classificagdes, conforme a figura a seguir:

i

— Ordem

ak. |
{* Cdadigo

" Mome Fechar

—Dpgéo
I~ Destacar linhas

N

No quadro Ordem, selecione a opgao:

. Cddigo, para que o relatorio seja ordenado pelo codigo das classificagdes;
- Nome, para que o relatorio seja ordenado pelo nome das classificagdes.

3. No quadro Opc¢ao, selecione a op¢ao:

- Destacar linhas, para que as linhas do relatorio sejam destacadas.

&

Clique no botdo OK para emitir o relatorio.

o

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

E, na barra de ferramentas do sistema.

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

5.5. Gerenciador de Relatorios @ @

Por meio dessa opgdo, vocé podera emitir e criar outros relatorios.
5.5.1. Emitindo Relatorios

Para emitir um relatério através do gerenciador de relatorios, proceda da seguinte
maneira:

1. Clique no menu Relatérios, opcdo Gerenciador de Relatérios, para abrir a janela

Gerenciador de Relatdrios, conforme a figura a seguir:
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.Gerenciadorlle Relatérios P ] 5

Arg. Texta Tipo Walor

Erecutar... | Gerador... | Layaut,.. | Llazsificagtes | Ezcluir | Fechar |

No quadro que fica na parte superior dessa janela, vocé devera clicar no sinal de [+, que
fica localizado ao lado de cada pasta de relatorios.

Serdo listados todos os relatérios disponiveis dessa pasta.

Clique no relatorio desejado, habilitando no quadro que fica na parte inferior dessa janela,
0s campos necessarios para que vocé informe os dados correspondentes para a emissdao do
relatério.

Clique no botao Executar..., para visualizar o relatorio.

Verifique as informacdes exibidas, vocé poderd imprimir esse relatério ou documento

clicando no botao H na barra de ferramentas do sistema.
Clique no botao Excluir, para excluir o relatorio.
Clique no botdo Classificagdes, para abrir a janela Classificacdes dos Relatoérios,

conforme a figura a seguir:
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. Classificagtes dos Relatdrios

— Dados

Gravar
Clazsificagio: 100 e | < | e | sl

Descrigio: | Selecionar

[lif |

Ercluir

—Argumentos

Arg. Mome Tipo Texto

KT 3|

Inzerir | E xcluir |

9. No campo Descric&o, digite um nome para a nova classificacao.

10. Clique no botdo Gravar, para salvar a classificagio.

A nova classificagdo somente sera exibida na janela Gerenciador de Relatorios,
quando vocé criar um novo relatorio e salvar nessa classificagdo.

11. Para fechar esse relatorio ou documento clique no botdao Fechar.
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Neste menu, vocé terd acesso a alguns utilitdrios do sistema, tais como: backup,
calculadora, registro de atividades, etc.

6. Menu Utilitarios

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, opgdo Configuragdo de Conteudo Contabil Tributario, para

abrir a janela Configuragdo de Conteudo Contabil Tributario - Integra, conforme a

figura a seguir:

S| Configuracio de Conteiido Contabil Tributario - Integra

[V Gerar cadastro das empresas para o Thomson Feuters Inteara

Erras e Pendencias |

— Emprezas a serem geradas

=101 %]

Selecionar Cadiga

Apelido

Mame

9335

EXEMPLO ESCRITORIO

EMPRESA EXEMPLO ESCRITORIO CONTARIL LTDA

9357

EXEMPLO REAL

EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA

99335

EXEMPLO PRESUMIDO

EMPRESA EXEMPLO PRESUMIDO LTDA

AT

3333

EXEMPLO SIMPLES

EMPRESA EXEMPLO SIMPLES MACIDNAL 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

5 configuracio de Contetido Contabil Tributario - Integra 1 -10] x|

[ Gerar cadastro das empresas para o Thomson Reuters integra

Empresas Emos e Pendéncias
— Emo no envio de dados para o Thomson Reuters Integra

Grupo |
Integra

Eno de comunicagdo  tens pendentes devido ao emo de comunicagdo

Tipo | Quantidade f
Dados gerais 2

Fecharl

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. Encerrar Processo

Nessa opcao vocé podera encerrar processos cadastrados no sistema. Para isso, proceda
da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, opcdo Encerrar Processo, para abrir a janela Encerrar

Processo, conforme a figura a seguir:

. Encerrar Processo

- Processos

x|

Listar

Encernar | Cadigo Mome Periodicidade A partir de | Atividades
‘m 1|Célculo de Impostos tenzal 0122013 [Grawar

Processos...
Empresas...

Fechar

el

| | i

Competéncia de encerramenta: ID?.-"2D13 ﬂ Todos | MNenhurn | Irverter |

2. Clique no botdo Listar, para listar todos os processos cadastrados no sistema.
3. No quadro Processos:

- No campo Competéncia de encerramento, informe a competéncia em que o processo

esta sendo encerrado;
- Na coluna Encerrar, selecione a coluna caso vocé deseje que o processo seja encerrado;
- Na coluna Codigo, sera demonstrado o codigo do processo;

- Na coluna Nome, sera demonstrado o nome do processo;
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- Na coluna Periodicidade, sera demonstrada a periodicidade do processo.

- Na coluna A partir de, sera demonstrada a competéncia de inicio do processo;

- Na coluna Atividades, clique no botao ;lpara abrir a janela Atividades do processo,

conforme figura a seguir:

.Atividad es do Processo |
Empresa: I 1 lABEI LTD& Ik |
Frocesso: I 1 IEéIcqu de Impostos

Lancelar |
- Atividades
Atividade A partir de Yencimento ﬁ |

Ordem | Cadigo Mome Diaz Tipo

12 1|Realizar a apuragdo dos impostos m/2013 28| Dias dteis -
22 2Emitir o Livro Fiscal de ICMS 01/2013 29 Dias comidos dire

4 | |

el | Ercluir |

Nessa janela sera possivel visualizar as atividades que fazem parte do processo.
- Na coluna Empresa, sera demonstrado o codigo da empresa que possui 0 processo;
- Na coluna Nome, sera demonstrado o nome da empresa que possui 0 processo.
- Clique no botdo Todos, para selecionar todos 0s processos;
- Clique no botdo Nenhum, para que nenhum processo seja selecionado;
- Clique no botdo Inverter, para que a selecdo seja invertida, ou seja, 0S processos que ndo
estdo selecionados ficardo selecionados e os selecionados serdo desmarcados;
4. Para efetuar uma selegdo especifica de processos, clique no botdo Processos... e defina
os processos de acordo com a sua necessidade.
5. Para efetuar uma selegao especifica de empresas, clique no botao Empresas... ¢ defina as
empresas de acordo com a sua necessidade.
6. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteragdes realizadas.

7. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Encerrar Processo.
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6.3. Encerrar Atividade

Nessa opcdo vocé podera encerrar as atividades cadastradas no sistema. Para isso,
proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, op¢do Encerrar Atividade, para abrir a janela Encerrar

Atividade, conforme a figura a seguir:

x

— Alividades

Listar

Encerrar Cadigo Mome Periodicidade A partir
i BApuragdo dos Impostos Menzal m./A2m (Graar

Alividades...
Empresas...

Processos...

Pl

Fechar

4| | i

Competéncia de encemamento: ID?.-"2D‘I 3 ﬂ Todos | Menhum | Inwerter |

Clique no botao Listar, para listar todas as atividades cadastradas no sistema.

3. No quadro Atividades:

No campo Competéncia de encerramento, informe a competéncia em que a atividade

esta sendo encerrada;

Na coluna Encerrar, selecione a coluna caso vocé deseje que a atividade seja encerrada;

Na coluna Cédigo, sera demonstrado o codigo da atividade;

Na coluna Nome, sera demonstrado o nome da atividade;

Na coluna Periodicidade, sera demonstrada a periodicidade da atividade;

Na coluna A partir de, sera demonstrada a competéncia de inicio da atividade;

Na coluna Empresa, sera demonstrado o c6digo da empresa que possui a atividade;

Na coluna Nome, sera demonstrado o nome da empresa que possui a atividade;

Na coluna Processo, sera demonstrado o codigo do processo que a atividade esta

vinculada;
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- Na coluna Nome, sera demonstrado o nome do processo que a atividade esta vinculada;
- Clique no botdo Todos, para selecionar todas as atividades;
- Clique no botdo Nenhum, para que nenhuma atividade seja selecionada;
- Clique no botdo Inverter, para que a selecdo seja invertida, ou seja, as atividades que
ndo estdo selecionadas ficardo selecionadas e as selecionadas serdo desmarcadas;

4. Para efetuar uma selecdo especifica de atividades, clique no botdo Atividades... ¢ defina
as atividades de acordo com a sua necessidade.

5. Para efetuar uma selecdo especifica de empresas, clique no botdo Empresas... ¢ defina as
empresas de acordo com a sua necessidade.

6. Para efetuar uma selegdo especifica de processos, clique no botdo Processos... ¢ defina
os processos de acordo com a sua necessidade.

7. Clique no botao Gravar, para salvar as alteragdes realizadas.

8. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Encerrar Atividade.

6.4. Alterar Inicio e Vencimento das Atividades

No menu Utilitarios foi criada a opcdo Alterar Inicio e Vencimento das
Atividades para alterar a data de inicio e vencimento das atividades. Verifique conforme a

sequir:

.Alterar Inicio & Vencimento das Atividades o ] 3

— Dpghies
Listar
{* Alterar o inicio & vencimento das atividades apenas na competéncia referéncia bés/ano: |D1 f2my ﬂ

i)

X - . . e i X | [Grawvar
(= Alterar o inicio & vencimento das atividades a partir da competéncia referéncia Més/ana: ID‘I f203 =

Alividades®...

— Dados

Empresas... |
Movo inicio: I Movo vencimento: I Gerar |

Proceszos... |
 Atividades [ |

Atividade Mome Competéncia Inicia Mova inicic

referéncia
C TG —G0/ou/00
5GERAR INTEGRAGED CONTARIL FISCAL 0101207 24/02/2M7 00/00./000

< | i

Todos IHentum | Imwerter |
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1. No quadro Opgdes, selecione a opgao:

e Alterar o inicio e vencimento das atividades apenas na competéncia
referéncia Més/ano, para que sejam alteradas as datas de inicio e vencimento das

atividades apenas na competéncia referéncia;

e Alterar o inicio e vencimento das atividades a partir da competéncia
referéncia Més/ano, para que sejam alteradas as datas a partir da competéncia de

vencimento das atividades apenas na competéncia referéncia.

2. Clique no botdo Listar, para listar todas as atividades cadastradas no sistema.
3. No quadro Dados, no campo:
¢ Novo inicio, informe a nova data de inicio da atividade;

¢ Novo vencimento, informe a nova data de vencimento da atividade.

e Clique no botdo Gerar, para gerar a novas datas de inicio e vencimento da atividade.
4. No quadro Atividades, serdo listadas as atividades conforme o filtro realizado.

- Clique no botdo Todos, para selecionar todas as atividades;

- Clique no botdo Nenhum, para que nenhuma atividade seja selecionada;

- Clique no botdo Inverter, para que a selecdo seja invertida, ou seja, as atividades que
nao estdo selecionadas ficardo selecionadas e as selecionadas serdo desmarcadas;

5. Para efetuar uma selegdo especifica de atividades, clique no botao Atividades... e defina
as atividades de acordo com a sua necessidade.

6. Para efetuar uma selegdo especifica de empresas, clique no botdo Empresas... e defina as
empresas de acordo com a sua necessidade.

7. Para efetuar uma selegdo especifica de processos, clique no botdo Processos... ¢ defina
os processos de acordo com a sua necessidade.

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

9. Clique no botdo Fechar, para fechar a janela Alterar Inicio e Vencimento das
Atividades.
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6.5. Manutencio de Responsaveis

Através desse submenu vocé poderd realizar a alteragdo de responsaveis por processos
ou por atividades.

6.5.1. Processos

Nessa opg¢do, vocé realizard a manutengdo de responsaveis por processos. Para isso,
proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, submenu Manutengao de Responsaveis, opcio

Processos, para abrir a janela Manutengdo de Responsaveis dos Processos,

conforme a figura a seguir:

. Manutengdo de Responsaveis dos Processos

& partir da competéncia referéncia

Mésdana: IU?.-"2D‘I El—

 Processos

b

Xl

Listar

Grawvar

|

Processos...

Processa Mome Empresa Mome Fespo

Empresas...
Departamentos...

Responzéveis...

ulll

Fechar

1| | i

Todos Menhum | Irverter |

— Dados da troca

Movo responsavel:

1. No quadro A partir da competéncia referéncia, no campo:
- Més/ano, informe a competéncia referéncia para que sejam listados os responsaveis na
competéncia informada.
2. Clique no botao Listar, para listar todos os responsaveis por processos
3. No quadro Processos:
- Na coluna Processo, sera demonstrado o codigo do processo correspondente;
- Na coluna Nome, sera demonstrado o nome do processo correspondente;
- Na coluna Empresa, sera demonstrado o codigo da empresa que possui 0 processo;

- Na coluna Nome sera demonstrado o nome da empresa que possui 0 processo;
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- Na coluna Codigo, sera demonstrado o codigo do responsavel pelo processo;

- Na coluna Nome, sera demonstrado o nome do responsavel pelo processo;

- Clique no botdo Todos, para selecionar todos 0s processos;

- Clique no botdo Nenhum, para que nenhum processo seja selecionado;

- Clique no botdo Inverter, para que a selecdo seja invertida, ou seja, 0S processos gque ndo
estdo selecionados ficardo selecionados e os selecionados serdo desmarcados;

4. No quadro Dados da troca, no campo:

F2|+ Novo responsavel, vocé deve informar o codigo do novo responsavel pelo processo

selecionado.

Ao informar o codigo de um usudrio que ndo tem permissdo de responsavel por
processos, o sistema emitird a seguinte mensagem.:

aviso x|

O novo responséavel informado ndo estd configurado como
! . responsavel por processos,

5. Para efetuar uma selegdo especifica de processos, clique no botdo Processos... e defina
os processos de acordo com a sua necessidade.

6. Para efetuar uma selegdo especifica de empresas, clique no botdo Empresas... ¢ defina as
empresas de acordo com a sua necessidade.

7. Para efetuar uma selecdo especifica de departamentos, clique no botdo Departamentos...
e defina os processos de acordo com a sua necessidade.

8. Para efetuar uma seleco especifica de responsaveis, clique no botdo Responsaveis... ¢
defina os responsaveis de acordo com a sua necessidade.

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

10. Clique no botdo Fechar, para fechar a janela Manutengdo de Responsaveis dos

Processos.

6.5.2. Atividades

Nessa opcao, vocé realizara a manutencao de responsaveis por atividades. Para isso,
proceda da seguinte maneira:
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1. Clique no menu Utilitarios, submenu Manutengao de Responsaveis, opcio
Atividades, para abrir a janela Manutencdo de Responsaveis das Atividades,

conforme a figura a seguir:

. Manutengdo de Responsaveis das Atividades - | Ellll
— &lterar AcBa
Listar |
' Taodas as atividades em aberta & Incluir
(" Todas as atividades a partir de uma competéncia referéncia  Méslano: ID?.-"2U13 ﬂ = Substituir Giravar |
" Excluir Atividades... |
— Filtra Frocessos... |
Fesponséavel atual:l Empresas... |
_ Atividades Departamentos... |
Atividade | Mome Empresa Mome Fespo Fechar |
1| | i
Todos Menhum | Inverter |
— Dados da troca
Movo responsavel:

2. No quadro Alterar, selecione a opgao:

- Todas as atividades em aberto, para que sejam listadas todas as atividades que estdo
em aberto;

- Todas as atividades a partir de uma competéncia referéncia, para que sejam
listadas todas as atividades a partir de uma competéncia referéncia. No campo Més/ano,
informe a competéncia referéncia.

3. No quadro Agao, selecione a opgao:

- Incluir, para incluir um novo responsavel,

- Substituir, para substituir um responsavel;

- Excluir, para excluir um responsavel.

4. No quadro Filtro, no campo:

O campo Responsavel atual somente ficard habilitado quando no quadro AGao
estiver selecionada a op¢do Substituir ou Excluir.

Fo |- Responsavel atual, informe o responsavel atual pela atividade para que no quadro

atividades sejam listadas todas as atividades que possuem o responsavel informado.
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Clique no botao Listar, para listar as atividades.

No quadro Atividades:

- Na coluna Atividades, sera informado o c6digo da atividade;

- Na coluna Nome, sera demonstrado o nome da atividade;

- Na coluna Empresa, sera demonstrado o codigo da empresa que possui a atividade;

- Na coluna Nome, sera demonstrado o nome da empresa que possui a atividade;

- Na coluna Responsavel, sera informado o coédigo do responsavel pela atividade;

- Na coluna Nome, sera demonstrado o nome do responsavel pela atividade.

- Clique no botdo Todos, para selecionar todas as atividades;

- Clique no botdo Nenhum, para que nenhuma atividade seja selecionada;

- Clique no botdo Inverter, para que a selecdo seja invertida, ou seja, as atividades que
ndo estdo selecionadas ficardo selecionadas e as selecionadas serdo desmarcadas.

No quadro Dados da troca, no campo:

Q O campo Novo responsavel somente ficara habilitado quando no quadro AGao

10.

11.

12.
13.

estiver selecionada a op¢do Incluir ou Substituir.

- Novo responsavel, informe o novo responsavel pela atividade.

Para efetuar uma selegao especifica de atividades, clique no botao Atividades... e defina
as atividades de acordo com a sua necessidade.

Para efetuar uma selegdo especifica de processos, clique no botdo Processos... ¢ defina
os processos de acordo com a sua necessidade.

Para efetuar uma selegao especifica de empresas, clique no botdo Empresas... e defina as
empresas de acordo com a sua necessidade.

Para efetuar uma selegdo especifica de departamentos, clique no botao Departamentos...
e defina os departamentos de acordo com a sua necessidade.

Clique no botao Gravar, para salvar as alteragoes realizadas.

Clique no botdo Fechar, para fechar a janela Manutencdo de Responsaveis das
Atividades.

6.6. Menu Favoritos

Nessa opcao do sistema vocé poderd classificar uma selecdo de opgdes do sistema,

programas externos e paginas da web que sdo acessados com maior frequéncia, como favoritos,
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ou seja, ao cadastrar alguma opc¢do como favoritos, a mesma ficard disponivel no menu
Favoritos e vocé podera acessar a hora que desejar, agilizando seu trabalho. Para isso, proceda
da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, opcdo Menu Favoritos, para abrir a janela Menu Favoritos,

conforme a figura a seguir:

i

Madula do menu:

Usudrio da mer: IGEHENTE

— Menu

r— Propriedades do item de menu

— Favoritos

Mame: I

Tipa: I
Meduio: |
|

le [

Lef Lo

Winculo:

Incluir menu | Ineluin submenu || neluin separadar Ewcluir

Grawvar | Lancelar

Fechar |

2. No campo Mddulo 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
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 opgdes abaixo do menu informado;

- Excluir, para excluir algum menu ou submenu informado.
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- Clique no botao ﬁl, 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 botdao 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 opg¢ao:
- Opcgao do Dominio Contabil, caso o favorito que esta sendo cadastrado seja uma
opg¢ao 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 Modulo somente ficara habilitado quando no campo Tipo, estiver
selecionada a op¢ao Opgao do Dominio Contabil.

- Mddulo, informe o moédulo da opgao do favorito que esta sendo cadastrado;

O botao A do campo Vinculo somente ficara habilitado quando no campo Tipo,
estiverem selecionadas as op¢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.
6. Clique no botdo Gravar, para salvar a sele¢@o de favoritos.

7. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Menu Favoritos.

6.7. Reabrir Atividades

Através desse submenu vocé podera reabrir atividades que ja haviam sido concluidas e
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também consultar todas as atividades que ja foram reabertas.

6.7.1. Por Empresa

Nessa opcao, vocé reabrirda uma atividade que ja foi concluida, definindo a empresa
desejada. Lembrando que s podera reabrir uma atividade, o responsavel que possui permissao
para reabrir atividade. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, submenu Reabrir Atividades, op¢io Por Empresa, para

abrir a janela Reabrir Atividades por Empresa, conforme a figura a seguir:

. Reabrir Atividades por Empresa - | Ellll

— Dados

Ligtar

Empresa: I I

Competéncia referéncia: ID?.-"2D1 3 ﬂ Fieatrir...

Eechar

dild

— Alividades

Cadigo Mome Inicia Wencimento Data e hora Concluida por
da conclusdo

Todos Henhum Irwerter

2. No quadro Dados, no campo:

F2|. Empresa, informe a empresa correspondente que deseja listar as atividades que ja

foram concluidas;

- Competéncia referéncia, informe a competéncia referéncia correspondente.

3. Clique no botdo Listar, para listar as atividades que ja tenham sido concluidas, conforme
dados informados.

4. No quadro Atividades:
- Na coluna Codigo, sera demonstrado o codigo da atividade;
- Na coluna Nome, sera demonstrado o nome da atividade;

- Na coluna Inicio, sera demonstrada a data de inicio da atividade;
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- Na coluna Vencimento, serd demonstrada a data do vencimento da atividade;

- Na coluna Data e hora da conclusao, serdo demonstradas a data e a hora da conclusao
da atividade;

- Na coluna Concluida por, sera demonstrado o responsavel pela conclusdo da atividade;

- Clique no botdo Todos, para selecionar todas as atividades;

- Clique no botdo Nenhum, para que nenhuma atividade seja selecionada;

- Clique no botdo Inverter, para que a selecdo seja invertida, ou seja, as atividades que
ndo estdo selecionadas ficardo selecionadas e as selecionadas serdo desmarcadas;

5. Clique no botdo Reabrir..., para reabrir a atividade selecionada. Ao clicar no botdo

Reabrir..., sera aberta a janela Reabrir Atividades por Empresa — Reabrir, conforme

imagem abaixo:

. Reabrir Atividades por Empresa - Reabrir 5[

Empresa: | 1 P«BE LTDA

Competéncia referéncia; IUB-"'2U1 3
Cancelar

— Histdrico

Reaberta par: IGEHENTE Eme |01A07/201314:42 ill

- No campo Empresa, sera demonstrado o nome da empresa que possui a atividade que

sera reaberta;

- No campo Competéncia referéncia, sera demonstrada a competéncia referéncia da

atividade;
- No quadro Historico, no campo:

- No campo Reaberto por, sera demonstrado o nome do responsavel que esta

reabrindo a atividade;
- No campo Em, serdo demonstradas a data e a hora da reabertura da atividade;
- No espaco em branco vocé devera fazer anotagdes sobre a reabertura da atividade.
. Clique no botao Gravar para salvar o historico da reabertura da atividade.

6. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Reabrir Atividades por Empresa.
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6.7.2. Por Atividade

Nessa op¢ao, vocé reabrirda uma atividade que ja foi concluida, definindo a atividade
que deseja reabrir. Lembrando que so6 podera reabrir uma atividade, o responsavel que possui
permissdo para reabrir atividade. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, submenu Reabrir Atividades, op¢ao Por Atividade, para

abrir a janela Reabrir Atividade por Empresas, conforme a figura a seguir:

. Reabrir Atividade por Empresas

—Dados

Atividade: | |

Competéncia referéncia; ID?.-"2D13 ﬁ Beabrit |
[~ Inicio em: I Fechar |

[~ Wencimento em:

— &tividades

Cadigo Maome Data e hora Concluida por Diain
da concluzdo ativid.

4| | i

Todos Menhum | Inwerter |

2. No quadro Dados:

- No campo Atividade, informe a atividade que deseja reabrir;

- No campo Competéncia referéncia, informe a competéncia referéncia correspondente;
- Selecione a op¢éo Inicio em, e no campo ao lado, informe o dia de inicio da atividade;
- Selecione a op¢ao Vencimento em, ¢ no campo ao lado, informe o dia de vencimento
da atividade.

3. Clique no botdo Listar, para listar as atividades que foram concluidas de acordo com os
dados informados.

4. No quadro Atividades:
- Na coluna Codigo, sera demonstrado o cddigo da empresa que possui a atividade

informada;
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- Na coluna Nome, sera demonstrado o nome da empresa que possui a atividade
informada;

- Na coluna Data e hora da conclusao, serdo demonstradas a data e a hora de conclusdo
da atividade informada;

- Na coluna Concluida por, sera demonstrado o nome do responsavel que concluiu a
atividade informada;

- Na coluna Dia inicio da atividade, serda demonstrado o dia do inicio da atividade
informada;

- Na coluna Dia vencimento da atividade, sera demonstrado o dia do vencimento da
atividade informada.

- Clique no botdo Todos, para selecionar todas as empresas;

- Clique no botdo Nenhum, para que nenhuma empresa seja selecionada;

- Clique no botéo Inverter, para que a selecdo seja invertida, ou seja, as empresas que nao
estdo selecionadas ficaréo selecionadas e as selecionadas serdo desmarcadas.

5. Clique no botao Reabrir, para reabrir a atividade para a empresa selecionada. Ao clicar no
botdo Reabrir, sera aberta a janela Reabrir Atividades por Empresa — Reabirir,

conforme imagem abaixo:

. Reabrir Atividade por Empresas - Reabrir x|

Atividade: | 1 |Healizar a apuragio dos impostos Gravar

Competéncia referéncia: IUB-"'2U1 3

LCancelar

i

Reaberto por: |GEF|ENTE Em: |/07/2013714:38 ﬁl‘

- No campo Atividade, serd demonstrada a atividade que sera reaberta;

- No campo Competéncia referéncia, sera demonstrada a competéncia referéncia da

atividade;
- No campo Reaberto por, sera demonstrado o nome do responsavel que esta reabrindo

a atividade;
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- No campo Em, serdo demonstradas a data e a hora da reabertura da atividade;
- No espago em branco vocé devera fazer anotagdes sobre a reabertura da atividade.
. Clique no botdao Gravar para salvar o historico da reabertura da atividade.

6. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Reabrir Atividade por Empresas.

6.7.3. Em Grupo

Nessa opcao, vocé podera reabrir varias atividades que ja foram concluidas, para varias
empresas. Lembrando que s6 podera reabrir uma atividade, o responsavel que possui permissao
para reabrir atividade. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, submenu Reabrir Atividades, op¢io Em Grupo, para abrir

a janela Reabrir Atividades em Grupo, conforme a figura a seguir:

. Reabrir Atividades em Grupo - 0] x|
— Filtra
Listar |
Periodicidade: | Mensal =l Competéncia referzncia: [EZDERR= - 2=
[ nicinde:  [00/00/0000 & ate: [00/00/0000 21 [ Concluidas de: [00/00/0000 24 até: [o0/00/0000 24 Beabir |
I™ Vercimento de: |00/00/0000 224 ate: [00/00/0000 2 Empresas... |
Frocessos... |
—Atividades
Fieabrir Cadigo Mome Competéncia Data e hora Concluida por Alividades... |
1eferéncia da concluzdo
u 1\Realizar a apuragin dos impostos /2013 | 01/07/20713 - 0919 |GERENTE Departamentas.. |
Fezponzaveis... |
Fechar |
| | |
Todog Menhurm | Inverter |

2. No quadro Filtro:

- No campo Periodicidade, informe a periodicidade da atividade que deseja reabrir;

- Selecione a opgdo Inicio de, ¢ informe nos campos ao lado um intervalo de tempo de
inicio para listar as atividades;

- Selecione a op¢ao Vencimento de, e informe nos campos ao lado um intervalo de tempo
de vencimento para listar as atividades;

. Seclecione a op¢ao Competéncia referéncia, ¢ informe nos campos ao lado um
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intervalo de tempo da competéncia referéncia para listar as atividades;
Selecione a opgdo Concluidas de, ¢ informe nos campos ao lado um intervalo de tempo

de conclusdo para listar as atividades.

3. Clique no botdo Listar, para listar as atividades que foram concluidas de acordo com os

dados informados.

4. No quadro Atividades:

Na coluna Reabrir, selecione essa coluna caso deseje reabrir a atividade listada;

Na coluna Cédigo, sera demonstrado o codigo da atividade;

Na coluna Nome, sera demonstrado o nome da atividade;

Na coluna Competéncia referéncia, sera demonstrada a competéncia referéncia da
atividade;

Na coluna Data e hora da conclusao, serdo demonstradas a data e a hora da conclusao
da atividade;

Na coluna Concluida por, sera demonstrado o nome do responsavel que concluiu a
atividade;

Na coluna Inicio, sera demonstrada a data de inicio da atividade;

Na coluna Vencimento, serd demonstrada a data de vencimento da atividade;

Na coluna Empresa, sera demonstrado o codigo da empresa que possui a atividade
listada;

Na coluna Nome, sera demonstrado o nome da empresa que possui a atividade listada;
Na coluna Processo, sera demonstrado o codigo do processo que a atividade esta
vinculada;

Na coluna Nome, sera demonstrado o nome do processo que a atividade esta vinculada;
Na coluna Responsavel, sera demonstrado o nome do responsavel pela atividade;

Na coluna Departamento, sera demonstrado o c6digo do departamento correspondente
a atividade;

Na coluna Nome, sera demonstrado o nome do departamento correspondente a atividade.
Clique no botéo Todos, para selecionar todas as empresas;

Clique no botdo Nenhum, para que nenhuma empresa seja selecionada;

Clique no botdo Inverter, para que a selecdo seja invertida, ou seja, as empresas que ndo

estdo selecionadas ficardo selecionadas e as selecionadas serdo desmarcadas.

5. Clique no botao Reabrir, para reabrir a atividade selecionada. Ao clicar no botdo Reabrir,
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sera aberta a janela Reabrir Atividades em Grupo — Reabrir, conforme imagem abaixo:

. Reabrir Atividades em Grupo - Reabrir =
r— Histdrico

Reaberto por: IGEHENTE Erm: ID'I.-"D?.-"2D1314:18 ill

Gravar

i

Lancelar

- No quadro Historico, no campo:

- Reaberto por: sera demonstrado o nome do responsavel que esta reabrindo a

atividade.
- Em, serdo demonstradas a data e a hora da reabertura da atividade.
- No espago em branco vocé devera fazer anotacdes sobre a reabertura da atividade.
- Clique no botdao Gravar para salvar o historico da reabertura da atividade.
6. Para efetuar uma selegdo especifica de empresas, clique no botdo Empresas... ¢ defina as
empresas de acordo com a sua necessidade.
7. Para efetuar uma selecdo especifica de processos, clique no botdo Processos... e defina
os processos de acordo com a sua necessidade.
8. Para efetuar uma seleg@o especifica de atividades, clique no botao Atividades... e defina
as atividades de acordo com a sua necessidade.
9. Para efetuar uma selecdo especifica de departamentos, clique no botdo Departamentos...
e defina os departamentos de acordo com a sua necessidade.
10. Para efetuar uma seleg@o especifica de responsaveis, clique no botio Responsaveis... e
defina os responsaveis de acordo com a sua necessidade.

11. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Reabrir Atividades em Grupo.

6.7.4. Consulta

Nessa opgao, vocé podera consultar todas as atividades que ja foram reabertas. Para isso,
proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, submenu Reabrir Atividades, opcao Consulta, para abrir

110



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

a janela Consulta de Reabertura de Atividades, conforme a figura a seguir:

.Consulta de Reabertura de Atividades 1o)==l

& partir da competéncia referéncia
Listar |
Empresa; I I

I™ Perfoda Inicial: [I0700/0000 =] Final: [B0/00/0000 = Excluir

Fechar |

— Reaberura de atividades realizadas

Cadigo Mome [ata e hora da reabertura Competéncia

4| | i

2. No quadro A partir da competéncia referéncia:
- No campo Empresa, informe a empresa da qual deseja consultar as atividades que foram
reabertas;
- Selecione a opgdo Periodo Inicial, ¢ nos campos ao lado informe o periodo inicial e
final para que sejam listadas as atividades que foram reabertas no periodo informado.
3. Clique no botdo Listar, para que sejam listadas as atividades que foram reabertas.
4. No quadro Reabertura de atividades realizadas, na coluna:
- Cddigo, sera demonstrado o codigo da atividade que foi reaberta;
- Nome, sera demonstrado o nome da atividade que foi reaberta;
- Data e hora da reabertura, serdo demonstradas a data e a hora que a atividade foi
reaberta;
- Competéncia referéncia, sera demonstrada a competéncia referéncia da atividade;
- Reaberto por, sera demonstrado qual responsavel reabriu a atividade;
- Histdrico, sera demonstrado o histérico da reabertura da atividade, caso haja.
5. Clique no botao Excluir, caso queira excluir alguma atividade que foi reaberta.

6. Clique no botdo Fechar, para fechar a janela Consulta de Reabertura de Atividades.
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6.8. Reabrir Encerramento

Através desse submenu vocé poderd reabrir os encerramentos que ja haviam sido
concluidas.
6.8.1. Processos

Nessa opcao, vocé reabrirda um processo que ja foi encerrado, definindo a empresa
desejada. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, submenu Reabrir Encerramento op¢ao Processos, para

abrir a janela Reabrir Encerramento de Processos, conforme a figura a seguir:

B Reabrr Encerramento deprocessos =igix]

— Dados Listar |
Competéncia de er to de: |12x2E|15 até: |12/2[)15

Gravar |

— Processos Processos... |

Reabrir | Cédigo | Nome Empresa| Nome Enceramento Empresas... |

Fecharl

Todos I Nenhum I Inverter

2. No quadro Dados, no campo:

. Competéncia de encerramento de, informe o intervalo de competéncia referente ao

encerramento.
3. Clique no botao Listar, para listar os processos que ja tenham sido encerrados, conforme
dados informados.
4. No quadro Processos:
- Na coluna Reabrir, selecione a opgao para reabrir o encerramento de processos.
- Na coluna Cddigo, sera demonstrado o codigo do processo;
- Na coluna Nome, sera demonstrado o nome do processo;

- Na coluna Empresa, sera demonstrado o codigo da empresa relacionada;
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- Na coluna Nome, sera demonstrado o nome da empresa;

- Na coluna Encerramento, sera demonstrada a data de encerramento.

- Clique no botdo Todos, para selecionar todas 0s encerramentos;

- Clique no botdo Nenhum, para que nenhum encerramento seja selecionado;

- Clique no botdo Inverter, para que a selecdo seja invertida, ou seja, 0s encerramento que
ndo estdo selecionados ficardo selecionados e os selecionados serdo desmarcados.

Clique no botao Processos, para selecionar os processos desejados.

Clique no botdo Empresas... para selecionar as empresas desejadas.

Clique no botao Gravar, para salvar as informagoes.

Clique no botao Fechar, para fechar a janela Reabrir Encerramento de Processos.

6.8.2. Por Atividade

Nessa op¢ao, vocé reabrird uma atividade que ja foi encerrada, definindo a atividade

que deseja reabrir. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1.

i)
— Dados Listar I
Competéncia de encemamento de: W até: W
Gravar I
Atividades | AMtividades... I
Reabrr | Cédigo | Nome | Empresa| Nome Processo | Nome Er L I
Processos
Fechar
| | |
Todos | Nenhum | Inverter |

Clique no menu Utilitarios, submenu Reabrir Encerramento, opcao Atividades, para

abrir a janela Reabrir Encerramento de Atividades, conforme a figura a seguir:

2. No quadro Dados:

- No campo Competéncia de encerramento de, informe o intervalo de competéncia

referente ao encerramento.
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3. Clique no botao Listar, para listar as atividades que foram encerradas de acordo com os
dados informados.
4. No quadro Atividades:
- Na coluna Reabrir, selecione a coluna para que a atividade em questdo seja reaberta.
- Na coluna Cddigo, sera demonstrado o codigo da atividade;
. Na coluna Nome, sera demonstrado o nome da atividade;
- Na coluna Cdodigo, sera demonstrado o codigo da empresa que possui a atividade
informada;
- Na coluna Nome, sera demonstrado o nome da empresa que possui a atividade
informada;
- Na coluna Processo, sera demonstrado o processo que a atividade esta vinculada;
- Na coluna Nome, sera demonstrado o nome do processo.
- Na coluna Encerramento, sera demonstrada a data de encerramento.
- Clique no botdo Todos, para selecionar todas as atividades;
- Clique no botdo Nenhum, para que nenhuma atividade seja selecionada;
- Clique no botdo Inverter, para que a selecdo seja invertida, ou seja, as atividades que

nao estdo selecionadas ficardo selecionadas e as selecionadas serdo desmarcadas.

5. Clique no botao Atividades... para selecionar as atividades desejadas.

6. Clique no botdo Processos... para selecionar os processos desejados.

7. Clique no botao Empresas... para selecionar as empresas desejadas.

8. Clique no botao Gravar, para salvar as informagdes.

9. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Reabrir Encerramento de Atividades.
6.9. Backup

Para realizar o backup do banco de dados, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, op¢do Backup, ou clique diretamente no botao E , ha

barra de ferramentas do sistema, para abrir a janela Backup, conforme a figura a seguir:
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x

l ki Confirma o backup COMPLETO agora?

oK I Cancelar |

2. Clique no botdao OK, para que o sistema inicie o backup e execute todas as fungoes definidas

na configuracdo do backup.

6.10. Configurar Backup

Por meio desse utilitario, vocé ird configurar a execu¢ao 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, opcao Configurar Backup, para abrir a janela

Configuragdes do backup, conforme a figura a seguir:

.Conﬁguragt’iﬁ do backup - Configuragdo do usuario: Gl - |D|ﬂ

Backup | taiz opcﬁesl Validal Eompactal

— Opgdes:
¥ Configuragiio do Backup individual para cada usurio.

Me avize sobre o backup: ISal’da do sistema j

Quaiz usudrios poderdo ser avizados: Diefirir. .. |

— Executar o backup completo:

" Diariamente

' Semanalmente Dia zemana; Il:!uarta 'l
" Menszalmente Dia: |-| vl
Gravar
— Executar o backup das Gltimas modificagdes: 4|
' Diariamente Padizo |
= Semanalmente [Diia semana: IDomingo 'l

" Mensalmente Diar m Cancelar

Relag3o...

2. Essa janela ¢ composta por 04 (quatro) guias, onde vocé devera configurar as opgdes de

cada uma delas, conforme segue.

6.10.1. Guia Backup

1. No quadro Opgodes:
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- Selecione a op¢ao Configuragao do Backup individual para cada usuario, para
definir as configura¢des 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¢do Nunca, para

nunca ser avisado sobre o backup;

- No campo Quais usuarios poderao ser avisados, clique no botao Definir..., para abrir

a janela Para quem avisar, conforme a figura a seguir:

1,

Informe quais oz usuérios gue poderdo receber a
mensagem de avizo para a copia de seguranca.

Usudrios
[]_USERTECLADOD
] ADRIAND

] CamiLa

[ GERADOR

[#] GERENTE
[C1JENMIFER
[JROGER
[JSUELLIN

] LCancelar |

- Nessa janela, selecione os usudrios que vocé deseja que sejam avisados sobre o backup e
clique no botdo OK.

2. No quadro Executar o backup completo:

- Selecione a opcao Diariamente, para fazer o backup completo do seu banco de dados
todos os dias;

- Selecione a op¢ao 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 opgao Mensalmente, para fazer o backup completo do seu banco de dados

uma vez por més. Apos 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.

3. No quadro Executar o backup das ultimas modificagdes:

- Selecione a opgao Diariamente, para fazer o backup das ultimas modificagdes do seu
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banco de dados todos os dias;

- Selecione a op¢do 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¢ao Mensalmente, para fazer o backup das ultimas modifica¢des do seu
banco de dados uma vez por més. Apds selecionar esse campo, escolha o dia do més no

campo Dia.

6.10.2. Guia Mais op¢oes

.Configuragl’iﬁ do backup - Configuragdo do usuarie: - |EI|1|

Backup Mais opges |Valida| Eompactal

Caminho onde serdo gravados os arguivos:

c:heontabil\backup

— Opgdes:

[~ Imprimir notificagdo sobre o backup.

v Executar utilitério de validag3o apds o backup. Gravar

[¥ Executar utilitério de compactagio apds o backup. Padréo

Lancelar

did

Belagio... |

1. No campo Caminho onde serdo gravados 0s arquivos, vocé devera informar o local

para onde sera realizada a copia do seu banco de dados.
2. No quadro Opgoes, selecione a opgao:

- Imprimir notificagdo sobre o backup, para que sejam impressos os resultados do
backup;

- Executar utilitario de validagao apés backup, para que o utilitario de validagdo
seja executado apods a conclusdo do backup. E importante que sempre seja realizada a
validacao do banco de dados, por meio 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
compactacio seja executado, apds a conclusio do backup. E importante que seja realizada
a compactacao do banco de dados, por meio dessa, o sistema diminuird o tamanho do seu

arquivo de backup, para que o mesmo nao ocupe muito espago em disco.
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6.10.3. Guia Valida

.Conﬁguragt’iﬁ do backup - Configuragdo do usuario: GE| - |EI|1|

Backupl Mais oppiies  Yalida |E0mpacta|

— Opgao:

Quanta de memdria cache vocé deseja usar na validagio?

I 252 Mega bytes

Gravar
Padrdo

Lancelar

i

Belagio...

1. No quadro Opgédo, no campo Quanto de memoria cache vocé deseja usar na

validacdo?, 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 validagdao do seu banco de dados, deve ser
de aproximadamente 50% (cinquenta por cento) da quantidade de memoria
disponivel no computador.

6.10.4. Guia Compacta

.Conﬁguragt’iﬁ do backup - Configuragdo do usuario: GE| - |EI|1|

Backupl Mais opgiies | Walida Compacta

Wocé preciza informar o caminho onde serd gerado o arquivo compactado.
Ex.: c:hcontabil\backupicompacta

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

Padrao

Cancelar

dild

Relagio... |
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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,

definindo o disco (a:) e a pasta (compacta) de destino da compactagao.

A guia Compacta somente estard habilitada, quando vocé selecionar na guia Mais
opgdes, a op¢do Executar utilitario de compactagao 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 exibira 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 opcao Formatar o disco antes de iniciar a
compactagao, o sistema ira realizar a formatacdo do(s) disquete(s), antes de iniciar a
compactagdo. Essa formatagdo apagara TODOS os dados contidos no disquete.

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

6.10.5. Relatério de Todos os Backups Reaﬁzadm@ @
4dabg

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 botao Relagao..., para abrir a jancla Relagdo de Backup’s, conforme a figura

a seguir:

5| relacio de Backup's ] 4
r Periodo:

Data iniciak |m /7,203 =
Data final |31 /7,203 =

r— Order:

' Data Ok |

" Usudrio

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 opgao:
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- Data, para emitir o relatorio com os backups ordenados por data;
- Usuario, para emitir o relatério com os backups ordenados por usuario.

4. Clique no botdo OK, para visualizar o relatorio.

5. Verifique as informagdes exibidas, vocé€ podera imprimir clicando no botao ﬂ, na
barra de ferramentas do sistema.

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

6.11. Backup em Nuvem

Por meio deste utilitario, poderao ser acompanhados os processos do backup em nuvem
e efetuado o desvinculo da estacdo 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:

[ i1
Servigo |Back1.:p] Histéﬁeol Desativar Servigo
o

Stuacio: Ativo

Estagdo que possui o servigo vinculado:  UB022579-TPD-A

6.11.1. Guia Servico

1. No quadro Informagdes, sera demonstrada informagéo sobre a situacdo do Backup em

nuvem, e em qual estagdo que possui o servigo de backup em nuvem vinculado.
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6.11.2. Guia Backup

. Backup em Nuvem

‘Senvigp Backup | Histérico |

— Backup que esta sendo realizado ou priximo agendado

Datae Hora:  03/05/2016 16:00
Tipa: Somente modficagies
Status: Executando

i~ Préximos Backups

Data & 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.

e Clique no botdo 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.

6.11.3. Guia Historico
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i
'Sem'co] Backup Histdrico | Desativar Servigo
Data e Hora Tipo Status | Fechar

1. Na guia Historico, serdao demonstrados os historicos dos backups.
e Na coluna Data e Hora, sera demonstrada a data e 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 estag¢do responsavel pelo agente de backup em nuvem.

3. Clique no botdo Fechar, para fechar a janela Backup em Nuvem.

6.12. Configurar Atualizacio

& A op¢ao Configurar Atualizagao do menu Utilitarios somente estard disponivel,
se o usuario ativo for o Gerente.

Por meio dessa op¢ao, voce podera efetuar a configuracdo para fazer a atualizacdo de
seus programas automaticamente, para isso, proceda da seguinte maneira.

1. Clique no menu Utilitarios, op¢io Configurar Atualizagao, para abrir a janela

Configurar Atualizacao, conforme a figura a seguir:
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.Conﬁgurar Atualizagdo = | Ellil
v Verificar novas verstes
Caminhe: |C:ACortabil -
Usudrios prioritarios para receber aviso de novas versties
GERENTE
[] ADRIAND

Gravar | Fechar |

2. Selecione o quadro Verificar novas versdes, para ativar a atualiza¢ao automatica.

- No campo Caminho, informe ou selecione através do botao _I , 0 caminho onde o
sistema devera buscar os arquivos de atualizagao;

- No quadro Usuarios prioritarios para receber aviso de novas versdes, selecione o(s)
usuario(s) que devera(2o) ser avisados sobre a existéncia de uma nova versdo, antes

mesmo do banco de dados estar atualizado.

Os usudarios que nado forem selecionados nessa janela, somente serdo avisados sobre a
existéncia de uma nova versdo, apos o banco de dados estar atualizado.

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

4. Clique no botdo Fechar, para fechar a janela Configurar Atualizagao.

6.13. Configurar Conexao Internet

A op¢do Configurar Conexao Internet do menu Utilitarios somente estarda
disponivel, se o usuario ativo for o Gerente.

Por meio dessa opgdo, os usudrios 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 configuracao do servidor através do menu:

1. Clique no menu Utilitarios, op¢do Configurar Conexao Internet, para abrir a janela

Configurar Conexao Internet, conforme a figura a seguir:
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-ioix]

v Uszar web proxy

Endereca: I

Farta: I

U sudria: I

Senha: I

[raan | Fechar |

2. Selecione o quadro Usar web proxy, e preencha todos os campos conforme a configuragao
de sua rede local (para maiores informacgdes, consulte o administrador da rede).
3. Clique no botao Gravar, para salvar a configuragdo informada.

4. Clique no botdo Fechar, para fechar a janela Configurar Conexao Internet.

6.14. Conexoes com o Banco de Dados

=

| Estagfies |

—Filtrar

[~ Deultar usudrios nFo ociosos atualments

~Usudios conectados

Selecionar Usudrio Estagio M adula Hora Tempo ativa | Tempo ociozo | Tempo ociozo | Total de tempo
conexdo | desde oinicio| desde o inicio atual conectadn
[ GEREMTE 0181238 TPD-4 ESCRITA FISCAL 08:06:09 0E:18:37 00:00:00 | 00:00:00 (0B:18:37

Todos Menhim Irwverter Descaonectan |

6.14.1. Guia Usuarios

1. No quadro Filtro, selecione a opgao:
e Ocultar usuarios nao ociosos atualmente, para que sejam ocultados os usuarios
nao ociosos atualmente.
2. No quadro Usuarios conectados, na coluna:

e Selecionar, selecione a opgao para informar o usuario conectado.
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e Usuario, sera informado o nome do usuario que esta logado no banco de dados.

e Estagdo, 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 o inicio seja detalhado, sera necessario que
os parametros 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 botao Todos, para selecionar todos os usuarios listados.

e Clique no botao Nenhum, para selecionar nenhum usuario listado.

¢ Clique no botdo Inverter, para inverter a sele¢ao dos usuarios.

e Clique no botao Desconectar, para desconectar a conexao com o banco de dados.

6.14.2. Guia Estacoes

Na guia Estagdes, conforme a figura a seguir, as informagdes serdo referentes as
maquinas que estdo logadas.
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i

Usudrios Estacﬁesl

MNome | Usuéiia da Rede | Secdo Windows | |
0151238-TPD-4 |uni 51238 [ 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 usuéario que estd logado na
maquina.

3. Na coluna Sec¢ao Windows, sera informado o nimero da se¢do Windows.

6.15. 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 Contabil 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

Usudrios |

Gravar

il

— Configuragdo de envio de e-mail Fechar

" Utilizar as configuracies do Microsoft Outlook

% Definir configuragiies para envio de e-mai

— Opgdo

V' Definir configuragiies para envio de e-mail por usuério

— Parametros de e-mail

Ulsudrio: Senha:

Enderego de e-mail:

Sub-pasta enviados:

|
|
|
Servidor SMTP: | Parta SMTF: |
Servidor IMAF: | Parta IMAP: |

Forma de autenticagio: |2 -MTLM authentication [sort of Secure Password Authentication - SP4). MS specific, supports ['wa, j

6.15.1. 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 Opgao, selecione a opgao:
- Definir configuragées para envio de e-mail por usuario, para que sejam
definidas as configuragdes para envio de e-mail por usuério.
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).

6.15.2. 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.
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.Configurar envio de e-mail ;Iglll

— Configuragties para envio de e-mail

Gravar |

Fechar |

Cadgo

Mome

Configuragdo

1|GERENTE

1. No quadro Configuragdo de envio de e-mail, serdo listados todos os usuarios ativos

cadastrados no sistema.

- No usuario listado clique no botao B | para abrir a janela Configurar envio

de e-mail, conforme a seguir;

.Conﬁgurar envio de e-mail 1[

Usudrio: I‘I

IGEHENTE

— Pardmetroz de e-mail
Usuirio:
Endereco de e-mail:
Sub-pasta enviados:
Servidor SMTP:
Servidor [MAP:

Senha: I

Porta SMTP: I

Farta [MAP: I

Forma de autenticag3o: |2 -MTLM authentication [sort of Secure Password Authentication - SPA). MS specific, supports ['W d

Gravar | Fechar |

e No campo Usuario, ¢ demonstrado o usuario selecionado para a configuracao.

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.

¢ Clique no botao Fechar, para fechar a janela Configurar envio de e-mail.

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

128



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

5. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Configurar envio de e-mail.

6.16. 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 realizacdo dessa atividade seja contabilizado pelo moédulo Dominio
Administrar.

Para efetuar o registro de uma atividade extra sistema, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, opcdo Registro de Atividades, ou pressione a tecla de

fungdo F9, para abrir a janela Registro de atividades, conforme a figura a seguir:

. Registro de atividades o ] 4
Cédigo: I U I I

Usuadrio: IGEHENTE

Clignte: I I

Clazsificagio: I I

Data: I 034 2;’2D1BilI
Hora Inicial: I 10:48
Finalizar: Mo Hara Final: I 00:00

Descrgio:

Cancelar | Editar | Grawvar | I:istagem>>|

2. No campo Cddigo, sera informado automaticamente pelo sistema um codigo sequencial.
Caso necessario, podera ser alterado.

3. No campo Usuario, sera mostrado o nome do usuario que efetuou login no sistema.

F2F7 4. No campo Cliente, informe o codigo do cliente para o qual sera realizado essa

atividade.

F2| 5. No campo Classificacéo, informe o codigo da classificagdo referente a essa

atividade.
6. No campo Data, informe a data de realizagao da atividade, no formato DD/MM/AAAA.
7. No campo Hora Inicial, informe a hora de inicio da atividade, no formato HH:MM.

8. No campo Finalizar, selecione a opg¢ao:
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- 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 op¢dao Sim.

9. No campo Hora Final, informe a hora de término da atividade, no formato HH:MM.
10. No campo Descricdo, caso deseje, vocé podera descrever mais detalhes da atividade
realizada.

11. Clique no botao Gravar, para salvar o registro da atividade.

O usuario gerente, desde que ndo tenha conflito de horario, podera registrar uma

& atividade no sistema sem finalizar a anterior, enquanto que os demais usudrios
somente poderdo incluir o registro de uma nova atividade quando tiverem informado
a hora final da atividade anterior.
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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, op¢do Conteudo da ajuda, ou pressione a tecla de fungdo F1,

para abrir a janela Ajuda do Dominio Contabil Plus, conforme a figura a seguir:

2 Ajuda do Dominio Contabil Plus |0 %
E:
- i

Qcultar  “oltar  Imprimir - Opges

=

Sumdrio |[ndice I F‘esqgisarl

B ln Dominio Contabil Plus d Ol I I l n I O

-~ o sistemos
g gem indo 20 Domini Ceri2bi Pt ||| 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 Contabilidade
@ Dominio Escrita Fiscal
@ Dominio Folha

@ Dominio Honordrios
@ Dominio Lalur

@ Dominio Patiménio
@ Dominio Processos
@ Dominio Protocolo
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 conteido do help on-line e localizar os topicos 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:

B8 vovidades . =10 x|

|»

CONTEUDO VOCE JA CONHECE O NOVO
5/ CONTABIL MODULO DO CONTABIL PLUS 10?
@ TRIBUTARIO : \

SAIBA MAIS
ADQUIRA JA

=

Fechar I

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, op¢ao Novidades das Versoes, para abrir a janela Bem Vindo

ao Dominio Contabil, conforme a figura a seguir:

132



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

E? Bem Vindo ao Dominio Contabil =] |

o - & O

Ocultar  “oltar  Imprmir - Opgles

Sumario |[ndice | Pesqgisarl

=-A[) Dominio Contbil 8.0
() Dominio Contabil 8.0A
PR Dominio Contabil 5.0A-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 alteracies inseridas no sistema. £ de suma importincia dar atencéo a
estas novidades, pois, através deste recurso, o usudric poderd manter-se atualizadoe sobre as inovacdes inseridas no Dominio
Contabil Plus.

Contabilidade

Mo médule Dominio Contabilidade foram inseridas as sequintes modificacies:
+ Criada nova opcéo de realizar o fechamento para varias empresas ac mesmo tempo;

+ Criada nova opcéo para gerar o DRA no registro J300 do Sped Contabil;

+ Criada nova opcio para referenciar o nimero da Nota Explicativa ao lado das contas na emissdo do Balanco e do DRE.

Escrita

No modulo Dominio Escrita Fizcal foram inseridas as seguintes modificacies:

+ Atuslizado o informative EFD Contribuicies para gerar do Bloco | (Entidades Financeiras);
+ Criado nove comprovante mensal de retencio conforme IN SRF n® 584/2005;

+ Criado novo relatorio para conferéncia do calculo do INSS conforme Lei 12.546/2011;

+ Criado nove utilitério para atteracéo de dados das reducies Z modelo 2D;

+ BA: Criado novo informative DMD em arquive e relatorio;

[

2. Vocé podera utilizar as guias Sumario, indice e Pesquisar que ficam no lado esquerdo

dessa janela para navegar no contedo das novidades e localizar as versdes que deseja

consultar. Vocé encontrara as novidades de todos os mddulos 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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x

r— Informagdies do Dominio Contabil

Versao: 10.0A-09 Atualizagao: 00

Yersdo do banco de dados: 1134

Gerenciador banco de dados: Sybaze 16.0.0 build: 16591

© Thomson Reuters Todos os direitos reservados.
Avenida Centendrio, 7405 - Bairo Mossa Senhora da Salete

Cricitima - Santa Catarina. CEP 88.815-001 - Fone: [0x=48] 3461-1000
Site: v, dominiosistemas. com. br

r Informagdies da maguina

Quantidade de ndcleos fisicos: 4

Quantidade de nicleos vituais: 4

Tipo de sigtema: Windows 7 Enterprise Service Pack 1 de 64 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 banco de dados, sera demonstrada a versdo atual de seu banco de dados;
Gerenciador banco de dados, sera demonstrada a versao atual de seu gerenciador de

banco de dados.

3. Nas linhas abaixo, serdo demonstradas as informacdes 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;

Memodria, sera demonstrada a quantidade de memoria RAM de sua maquina.

7.5. Sobre

Para ter acesso as informacgdes da versdo, do licenciamento e registro do sistema,

proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Ajuda, op¢do Sobre..., para abrir a janela Sobre o Dominio Contabil,
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conforme a figura a seguir:

.Sobre o Dominio Contabil =

Dominio Contabil

Versao: 10.0A07 Atualizagao: 00

Wersdo do banco de dados: 1113

Gerenciador banco de dados: Sybaze 16.0.0 build: 16591

© Thomson Reuters Todos os direitos reservados.

Avenida Centenario, 7405 - Bairo Mossa Senhora da 5 alete
Cricitima - Santa Catarina. CEP 88 815-001 - Fone: [0x=48] 3461-1000
Site: v, dominiosistemas. com. br

Este produto esta licenciado para:

Empresa: US0 EXCLUSNOD UPG
Produto: Dominio Contabil Plus
N® Série:  101.1023.13499-5

Aviso: O use deste produte em outra empresa caracteriza crime de
pirataria previsto na lei 7.6485.

Se vocé tiver alguma divida da legalidade desta copia, entre em X |
contato com a Dominio Sistemas. gD

2. Para informar a senha de liberacdo periodica do sistema, clique no botdo Registro..., para

abrir a janela Dominio Sistemas — Senha, conforme a figura a seguir:

%
Mome: IUSO EXCLUSIVO UPG

Data Bage: m
Wergdm lm
Idertificador: lm
M2 de Usudrios: IT

Mimero de Série: [101.1023.13493-5

No. de Série Atual |1o1 .1023.13499-5

Senha: | . . -

Internet | E-mail |

3. Clique no botdo 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.

5. Vocé poderéd ainda informar a senha manualmente no campo Senha, e clicar no botao

Liberar.

O botdo Proxy somente ficara habilitado quando o usudrio ativo no sistema for o
usuario GERENTE.

6. Clique no botdo Proxy, para abrir a jancla Configurar Conexao Internet, conforme

imagem a seguir:
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_iafx
Uszar web prosy
Endereco: I
Puorta: l—
Usuidrio: |
Senha: I
[Grawar | Fechar |

« Selecione o quadro Usar web proxy, ¢ preencha todos os campos conforme a
configuracdo de sua rede local (para maiores informagdes, consulte o administrador da
rede).

« Clique no botao Gravar, para salvar a configuracdo informada.

7. Ao utilizar de forma correta qualquer uma das alternativas anteriores, sera exibida uma

mensagem, conforme a figura a seguir:

l Liberagdo gravada com sucesso!

8. Clique no botao OK, para concluir o processo de liberagdo do sistema.
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8. Dominio Processos no Dominio Atendimento

O médulo Dominio Processos ¢ integrado com os demais modulos do Dominio Contabil
Plus. Com isso ¢ possivel consultar o andamento das atividades cadastradas sem que seja
necessario acessar o modulo Dominio Processos.

2= 0000 Dominio Processos - (MODO_DESENV) - Versdo: 8.1A-04 - 0

Controle

i @

GERENTE

8.1. Meus Processos

Através desse botdo, vocé podera visualizar os processos cadastrados no moédulo Dominio
Processos, através de qualquer modulo do sistema. Para isso, proceda da seguinte maneira:

& O botdo Y1 somente ficard disponivel para usudrios que sejam responsdveis por
Processos.

1. Na barra de botdes do médulo Dominio Processos, clique no botio Y] para abrir a janela

Processos, conforme imagem abaixo:
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(ol
[#- 3397 EMPRESA EXEMPLO REALLTDA Empresa I I Selegdo

- 9998 EMPRESA EXEMPLO PRESUMIDD LTDA
e —
[} 9999 EMPRESA EXEMPLO SIMPLES NACIONALLTDS,  ComPeténcia referéneiar |05/2013 24

= 06/2013 Ordem | Atividade Home Inicio Wencimento Concluida Data Concluida por
- Tests conclusio

- REALIZAR A APURACAD DDS IMPOSTOS

4] | |

Rezhbrir | Cancluir Anotagdes

© © N o g B

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

No campo Empresa, informe o cddigo da empresa que deseja visualizar as atividades.
No campo Competéncia referéncia, informe a competéncia referéncia desejada para
visualizar as atividades.

Na coluna Ordem, serd informado a ordem da atividade.

Na coluna Atividade sera informado o cédigo da atividade

Na coluna Nome, sera informado o nome da atividade.

Na coluna Inicio, sera informada a data de inicio da atividade.

Na coluna Vencimento, serd informada a data do vencimento da atividade.

Na coluna Concluida, sera informado se a atividade ja foi concluida ou néo.

Na coluna Data conclusédo, sera informada a data de conclusdo da atividade.

Na coluna Concluida por, sera informado o nome do responsavel por concluir a atividade.
Na coluna Responsavel, sera demonstrado o responsavel pela execugdo da atividade.

Na coluna Depende de outra atividade, sera informado se a atividade ¢ dependente de

outra atividade.

Na coluna Atividades dependentes, clique no botdo _| para visualizar de quais atividades
a atividade demonstrada ¢ dependente.

Clique no botdo Seleg¢ao... para realizar uma busca mais detalhada dos processos que
deseja visualizar.

Clique no botao Concluir, para concluir uma atividade.
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17. Clique no botao Anotagodes, para fazer anotagdes especificas sobre alguma atividade.

18. Clique no botao Reabrir, para reabrir uma atividade que ja tenha sido concluida.

8.1.1. Concluir Atividade

Nessa op¢ao, vocé podera concluir alguma atividade que ainda ndo tenha sido concluida.
Para isso, processa da seguinte maneira:

1. Na janela Processos, clique no botdo Concluir, para abrir a janela Concluir atividade,

conforme a figura a seguir:

=& Concluir atividade =l

— Dados

Gravar

Empresa: I 1 lABEI LTDa&

il

Proceszo: I 1 IEéIcqu de Impostos Eechar

Competéncia referéncia: IU5.-"2D‘I 3

—Atividades

Concluir Sitwagdo | Codigo MHome Dia inicio| Dia vencimento

Icdl Alrazada 1|Realizar a apuragio dos impostos 27 28

| | i

r Conclugdo

Data & hora: I28£DE£2D1 311:03 ﬁ

2. No quadro Dados, os campos Empresa, Processo ¢ Competéncia referéncia serido

preenchidos automaticamente com o nome da empresa, 0 processo, € a competéncia
referéncia informada na janela Processos.
3. No campo Atividades:
- Na coluna Concluir, selecione essa opgdo caso deseje concluir a atividade demonstrada;
- Na coluna Situagao, sera demonstrada a situacdo da atividade;
- Na coluna Codigo, sera demonstrado o codigo da atividade;
- Na coluna Nome, sera demonstrado o nome da atividade;
- Na coluna Data inicio, sera demonstrado o dia do inicio da atividade;

- Na coluna Dia vencimento, sera demonstrado o dia do vencimento da atividade;
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- Na coluna Periodicidade, sera demonstrada a periodicidade da atividade.
4. No quadro Conclusdo, no campo:
. Data e hora, sera informada a data e a hora de conclusdo da atividade, conforme a data
do micro. Caso o responsavel pela atividade tenha permissao, ele podera alterar a data e
hora da conclusao.
5. Clique no botdo Gravar, para salvar a conclusdo da atividade.

6. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Concluir atividade.

8.1.2. Anotacoes

Nessa opgdo, vocé podera fazer, caso necessario, anotagdes sobre uma atividade
especifica. Para isso, processa da seguinte maneira:
1. Na janela Processos, botio Anotagoes, para abrir a jancla Anotagdes, conforme a

figura a seguir:

x
1 IABEI LTDa& [rawvar |

|
Frocesso: I 1 IEéIcqu de Impostos © Fechar i
|

Empresa:

Alividade:

Competéncia referéncia; |05H2D13

— Anotagdo

1 IHeaIizal a apuragao dos impostos

2. Os campos Empresa, Processo, Atividade e Competéncia referéncia serdo

preenchidos automaticamente com a empresa, processo, atividade e competéncia referéncia
informada na janela Processos.

3. No quadro Anotagdes, vocé deve realizar as anotagdes conforme achar necessario, sobre
alguma tarefa ou processo.

4. Clique no botdo Gravar, para salvar as anotagdes realizadas.

5. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Anotagdes.
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8.2. Minhas Atividades Pendentes

Através desse botdo, vocé podera visualizar as atividades cadastradas no modulo
Dominio Processos, que estao pendentes. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Na barra de botdes do modulo Dominio Processos, clique no botao O para abrir a janela

Minhas Atividades Pendentes, conforme imagem abaixo:

. Minhas Atividades Pendentes (=]
Data base: |U1 /0842018 [ Somente atividades com a situagdo: IAtrasada 'l Responsavel: |GEHENTE j
—&tividades

Situagio Cadigo Mome Periodicidade Competéncia Inicio Wencime 4 |
referéncia
Ahazada 1|Le 1/IMPORTAR NO MPLES : 2 7 - 71 2
Alrasada 1|LANCARAMPORTAR NOTAS SIMPLES Mensal 01/2018 01/02/2018 | 12/02/21
Alrasada 1|LANCARAMPORTAR NOTAS SIMPLES Mensal 0z2/2018 01/03/2018 | 12/03/2(
Alrasada 1|LANCARAMPORTAR NOTAS SIMPLES Mensal 03/2018 30/03/2018 | 12/04/20
Ahrasada 1|LANCARAMPORTAR NOTAS SIMPLES Mensal 04/2015 3070472018 | 11/05/2(
Alrasada 1|LANCARAMPORTAR NOTAS SIMPLES Mensal 05/2018 01/06/2018 | 12/06/2(
Alrasada 1|LANCARAMPORTAR NOTAS SIMPLES Mensal 06/2018 29/06/2018 | 12/07/2(
Em andamenta 1|LANCARAMPORTAR NOTAS SIMPLES Mensal 07/203 01/08/2018 | 10/08/2(
Alrasada 1|LANCARAMPORTAR NOTAS SIMPLES Mensal 12/2017 29112/2017 | 12701720
Alrasada 1|LANCARAMPORTAR NOTAS SIMPLES Mensal 01/2018 01/02/2018 | 12/02/2(
Alrasada 1|LANCARAMPORTAR NOTAS SIMFLES Mensal 0z2/20m8 014032018 | 12/0372(
Alrasada 1|LANCARAMPORTAR NOTAS SIMPLES Mensal 03/2018 30/03/2018 | 12/04/2(
«| | »
Concluir | Anotagties |

Fechar |

2. No campo Data base, sera informada a data atual do servidor;

3. Selecione a opcdo Somente atividades com a situagdo, para realizar um filtro

especifico da situacdo das atividades que deseja visualizar. No campo ao lado, selecione a

op¢ao:

- Atrasada, para que no quadro Atividades sejam demonstradas somente as atividades

que estdo atrasadas;

- Em andamento, para que no quadro Atividades sejam demonstradas somente as
atividades que ainda estdo em andamento.

4. No campo Responsavel, selecione o responsavel que deseja visualizar as atividades

pendentes

5. No quadro Atividades:
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- Nas colunas Situagdo, Codigo, Nome, Periodicidade, Competéncia referéncia,
Inicio, Vencimento, Empresa, Nome, Processo, Nome, Departamento, Nome,
Depende de outra atividade e Atividades dependentes, serdo demonstradas as
informac¢des conforme a atividade;

- Clique no botdao Concluir, para concluir uma atividade;

- Clique no botao Anotagoes, para fazer alguma anotagao referente a atividade.

6. Clique no botao Fechar, para fechar a jancla Minhas Atividades Pendentes.

8.2.1. Concluir Atividade

Nessa opg¢ao, vocé podera concluir alguma atividade que ainda no tenha sido concluida.
Para isso, processa da seguinte maneira:

1. Na janela Minhas Atividades Pendentes, clique no botdo Concluir, para abrir a janela

Concluir atividade, conforme a figura a seguir:

=& Concluir atividade =l

— Dados

Gravar

Empresa: I 1 lABEI LTDa&

il

Proceszo: I 1 IEéIcqu de Impostos Eechar

Competéncia referéncia: IU5.-"2D‘I 3

- Atividades

Concluir Situagdo | Codigo Mome Dia inicio| Dia vencimento

e Alrazada 1|Realizar a apuragio dos impostos 27 28

| | i

 Conclusdo

Data e hora: |28.-"DE.-"2D1 31103 ﬂ

2. No quadro Dados, os campos Empresa, Processo e Competéncia referéncia serdo

preenchidos automaticamente com o nome da empresa, 0 processo, € a competéncia
referéncia informada na janela Processos.
3. No campo Atividades:

- Na coluna Concluir, selecione essa op¢ao caso deseje concluir a atividade demonstrada;
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Na coluna Situacao, sera demonstrada a situagdo da atividade;

Na coluna Cédigo, sera demonstrado o codigo da atividade;

Na coluna Nome, sera demonstrado o nome da atividade;

Na coluna Data inicio, sera demonstrado o dia do inicio da atividade;

Na coluna Dia vencimento, sera demonstrado o dia do vencimento da atividade;

Na coluna Periodicidade, sera demonstrada a periodicidade da atividade.

4. No quadro Conclusao, no campo:

S.
6.

8.2

Data e hora, sera informada a data e a hora de conclusdo da atividade, conforme a data
do micro. Caso o responsavel pela atividade tenha permissdo, ele podera alterar a data e
hora da conclusao.

Clique no botao Gravar, para salvar a conclusio da atividade.

Clique no botao Fechar, para fechar a janela Concluir atividade.

2. Anotacoes

Nessa opcdo, vocé poderd fazer, caso necessario, anotacdes sobre uma atividade

especifica. Para isso, processa da seguinte maneira:

1.

Na janela Minhas Atividades Pendentes, clique no botdo Anotagdes, para abrir a janela

Anotagdes, conforme a figura a seguir:

5
1 IQBE LTD& Gravar |

|
Processa: I 1 IEéIcqu de Impostos " Fechar i
|

Empresa:

Alividade:

Competéncia referéncia: IDS.-"2D13

— Anotagdo

1 IHeaIizal a apuragio dos impostos

Os campos Empresa, Processo, Atividade e Competéncia referéncia serdo

preenchidos automaticamente com a empresa, processo, atividade e competéncia referéncia
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informada na janela Processos.

3. No quadro Anotagdes, vocé deve realizar as anotagdes conforme achar necessario, sobre

alguma tarefa ou processo.

4. Clique no botdo Gravar, para salvar as anotagdes realizadas.

5. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Anotagdes.

8.3. Minhas Atividades Atrasadas

Através desse botao, vocé podera visualizar as atividades cadastradas no modulo
Dominio Processos, que estao atrasadas. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Na barra de botdes do modulo Dominio Processos, clique no botao H para abrir a janela

Minhas Atividades Atrasadas, conforme imagem abaixo:

B8 Minhas Atividades Atrasadas - 101 x|
[rata base: ID‘I /0872018 Responsavel: I GEREMTE ﬂ
— Alividades
Cadigo MNome Periodicidade | Competéncia Inicio ‘Wencimento | Empresa =
referéncia
1|LAR AMPORTAR MO {FLES Mensal 7 1240
1|LAMCARAMPORTAR NOTAS SIMPLES Mensal 01/2018 01/02/2018 | 12/02/2018 9397 Et
1|LAMCARAMPORTAR NOTAS SIMPLES Mensal 0z2/2018 01/03/2018 | 12/03/2018 9397 Et
1|LAMCARAMPORTAR NOTAS SIMPLES Mensal 03/2018 3040342018 | 12/04/208 9337 Et
1|LAMCARAMPORTAR NOTAS SIMPLES Mensal 04/2018 30/04/2018 | 11/05/2018 9397 Et
1|LAMCARAMPORTAR NOTAS SIMPLES Mensal 05/2018 01/06/2018 | 12/06/2018 9397 Et
1|LAMCARAMPORTAR NOTAS SIMPLES Mensal 06/2018 29/06/2018 | 12/07/208 9397 Et
1|LAMCARAMPORTAR NOTAS SIMPLES Mensal 12/2017 2941 2/2017 | 12/01/2M8 93533 Et_|
1|LAMCARAMPORTAR NOTAS SIMPLES Mensal 01/2018 01/02/2018 | 12/02/2018 9398 Et
1|LAMCARAMPORTAR NOTAS SIMPLES Mensal 02/2018 01/03/2018 | 12/03/2M8 9335 Et
1|LAMCARAMPORTAR NOTAS SIMPLES Mensal 03/2018 30/03/2018 | 12/04/2018 9398 Et
1|LAMCARAMPORTAR NOTAS SIMPLES Mensal 04/2018 30/04/2018 | 11/05/2018 9398 Et
1|LAMCARAMPORTAR NOTAS SIMPLES Mensal 05/2018 01/06/2018 | 12/06/2018 9995 Et = |
A |
Concluir | AnotagBes |

Fechar |

2. No campo Data base, sera informada a data atual do servidor.

3. No campo Responsavel, selecione o responsavel que deseja visualizar as atividades em

atraso.

4. No quadro Atividades:

. Nas colunas Cddigo, Nome, Periodicidade, Competéncia referencia, Inicio,

Vencimento, Empresa, Nome, Processo, Departamento, Nome, Depende de
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outra atividade, Atividades dependentes, serdo demonstradas as informacdes
conforme a atividade;

- Clique no botdao Concluir, para concluir uma atividade;

- Clique no botao Anotagoes, para fazer alguma anotagado referente a atividade.

5. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Minhas Atividades Atrasadas.

8.3.1. Concluir Atividade

Nessa op¢ao, voce podera concluir alguma atividade que ainda nao tenha sido concluida.
Para isso, processa da seguinte maneira:
1. Na janela Minhas Atividades Atrasadas, clique no botao Concluir, para abrir a janela

Concluir atividade, conforme a figura a seguir:

=& Concluir atividade =l

—Dados
Empresa: I 1 lABEI LTDA

Gravar

Eechar

il

Proceszo: I 1 IEéIcqu de Impostos

Competéncia referéncia: IU5.-"2D‘I 3

- Atividades

Concluir Situagdo | Codigo Mome Dia inicio| Dia vencimento

e Alrazada 1|Realizar a apuragio dos impostos 27 28

1 | i

 Conclusdo

Data e hora: |28.-"DE.-"2D1 31103 ﬂ

2. No quadro Dados, os campos Empresa, Processo e Competéncia referéncia serdo

preenchidos automaticamente com o nome da empresa, 0 processo, € a competéncia
referéncia informada na janela Processos.

3. No campo Atividades:
- Na coluna Concluir, selecione essa op¢ao caso deseje concluir a atividade demonstrada;
- Na coluna Situagao, sera demonstrada a situacdo da atividade;

- Na coluna Cddigo, sera demonstrado o codigo da atividade;
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. Na coluna Nome, sera demonstrado o nome da atividade;
- Na coluna Data inicio, sera demonstrado o dia do inicio da atividade;
- Na coluna Dia vencimento, sera demonstrado o dia do vencimento da atividade;
- Na coluna Periodicidade, sera demonstrada a periodicidade da atividade.
4. No quadro Conclusao, no campo:
. Data e hora, sera informada a data e a hora de conclusio da atividade, conforme a data
do micro. Caso o responsavel pela atividade tenha permissdo, ele podera alterar a data e
hora da conclusao.
5. Clique no botao Gravar, para salvar a conclusdo da atividade.

6. Clique no botdo Fechar, para fechar a janela Concluir atividade.

8.3.2. Anotacoes

Nessa opcao, vocé podera fazer, caso necessario, anotagdes sobre uma atividade
especifica. Para isso, processa da seguinte maneira:
1. Najanela Minhas Atividades Atrasadas, clique no botao Anotagoes, para abrir a janela

Anotagdes, conforme a figura a seguir:

x
Empresa: 1 IQBE LTDA Gravar |

|
Processo: | 1 ICéIcqu de Impostos O Fachar |
|

Alividade:

Competéncia referéncia: IDS.-"2D13

— Anotagdo

1 IHeaIizal a apuragio dos impostos

2. Os campos Empresa, Processo, Atividade e Competéncia referéncia serdo

preenchidos automaticamente com a empresa, processo, atividade e competéncia referéncia
informada na janela Processos.

3. No quadro Anotagdes, vocé deve realizar as anotagdes conforme achar necessario, sobre
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alguma tarefa ou processo.
4. Clique no botdo Gravar, para salvar as anotagdes realizadas.

5. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Anotagdes.
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