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

Para entrar em contato com o nosso Centro de Treinamento, escreva para
treinamento.dominio@thomsonreuters.com . Relate, pois, a sua sugestao, reclamag¢do ou o erro
encontrado e sua localizacdo ¢ importante para que possamos fazer as devidas correcdes.

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

Centro de Treinamento Dominio
Avenida Centenario, 7405

Nossa Senhora da Salete
Criciuma — SC — CEP: 88815-001
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Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

Convenciao de cursores, icones e tipografia

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

No quadro Gerar Tramite, no campo Descrigdo, informe uma descri¢ao para o tramite.

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

Ao clicar no link: Todas, serdo exibidas todas as ultimas noticias cadastradas.

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

Para ter acesso a pagina do Dominio Atendimento.

A fonte Arial Sublinhado ¢ utilizada para definir os nomes dos campos de cadastros e
tramites do SGSC.

No campo Departamento, selecione o sistema correspondente para listar as solicitagdes.

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

Questionamentos conceituais sobre a legislagdo e duvidas referentes a aplicativos do
governo ou quaisquer outros aplicativos que ndo sejam da Dominio, ndo sdo
considerados solicitacdo.
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Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

Visao Geral do Curso

Descricao

A finalidade do curso do moédulo Dominio Atendimento ¢ apresentar aos nossos
clientes os seguintes topicos:

« Acessar o mdédulo Dominio Atendimento;

- Configurar o Usuario Supervisor;

« Incluir Usuarios;

- Noticias;

« Solicitagdes de Servigo;

« Publicagdo de Documentos;

. Relatérios;

- Supervisor;

- Dominio Atendimento no Dominio Contabil.

Publico Alvo

Esse curso é direcionado aos clientes da Dominio Sistemas.

Pré-requisitos

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

- Conhecimento nos sistemas da Dominio;
- Nocgdes basicas de informatica e internet.

Objetivos
Ao término desse treinamento, o aluno estara apto a realizar as seguintes fungoes:

« Acessar o mdédulo Dominio Atendimento;

« Configurar o Usuario Supervisor;

« Incluir Usuarios;

- Cadastrar e Responder Solicitagdes de Servigo;
« Publicar Documentos;

- Emitir Relatorios.

11



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

1. Acessar o0 Dominio Atendimento

Somente o cliente que tem contrato de locagdo do Dominio Contabil Plus tera
acesso ao modulo Dominio Atendimento.

O modulo Dominio Atendimento ¢ totalmente via web, sendo assim, para configurar
0 acesso a esse modulo, é necessario estar conectado a internet.

No mddulo Dominio Atendimento, os clientes da Empresa de Contabilidade poderao
solicitar servigos diretamente pela web. O modulo Dominio Atendimento ¢ o Sistema
Gerenciador de Suporte a Cliente - SGSC sido acessados pela mesma pagina de login.

Inicialmente, o usuario supervisor devera configurar no médulo Dominio Atendimento
0 acesso dos usuarios da empresa de contabilidade. O login do usuario supervisor ¢ fornecido
pelas Unidades de Negocio da Dominio Sistemas.

Para as empresas de contabilidade que ja utilizam o Sistema Gerenciador de Suporte
a Clientes - SGSC, o login do supervisor do Dominio Atendimento sera o mesmo do SGSC.
Caso vocé nao possua um usuario de acesso ao SGSC, devera entrar em contato com a Unidade
de Negodcio que atende em sua regido.

Com o login de supervisor, € necessario configurar as opgdes tanto do usudrio supervisor
quanto dos demais usuarios da empresa de contabilidade que terdo acesso ao modulo Dominio
Atendimento. Caso seja necessario, pode-se cadastrar novos usudrios para o Dominio
Atendimento, sendo que o nimero maximo de usudrios ativos sera o numero de licengas no
Dominio Contabil Plus que a sua empresa possui.

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

1. Apos ter atualizado o Dominio Contéabil para a versdo que possui a inclusdo do modulo
Dominio Atendimento, no grupo de programas do Dominio Contabil, tera o icone de

acesso ao modulo Dominio Atendimento, conforme a figura a seguir:
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Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

B Dominio Contabil =13 x|
‘QWC\) | | = Dominio Contabil ~ - ml Pesquisar Dominio Contabil m‘
Organizar *  Induir na biblioteca +  Compartilhar com +  Nova pasta = - E;l @

y A
] [ ]
Manuais Dominio Administrar Dominio Dominio Atualizar Dominio Auditoria
Atendimento
Dominio Dominio Escrita Dominio Folha Dominio Honorérios Dominio Lalur
Contabilidade Fiscal
Dominio Patriménio Dominio Processos Dominio Protocolo Dominio Registro

2. Para acessar o modulo Dominio Atendimento, basta dar duplo clique no icone deste

modulo, ou entdo, em seu Browser (navegador da Internet), acessar o endereco:

https://www.dominioatendimento.com. Com isso vocé tera acesso a pagina de login,

conforme a figura a seguir:
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Centro de Treinamento Dominio

A sua melhor escolha

/£ Dominio Sistemas - Login - Windows Internet Explorer
e [ - - =
@\’: % |iF http://da.dominios... ©x

4] % Q Dominio Sistemas - Login x

=% Dominio Atendimento

Usudrio:

Senha: _

Entrar

Esqueceu sua senh:

B [=
0 s g3

Os usuarios do escritorio que tenham acesso ao SGSC, deverdo utilizar a mesma

senha de acesso para o modulo Dominio Atendimento.

3. No quadro Acesso, no campo:
« Usuario, informe o seu nome de usuario;

. Senha, informe a sua senha de acesso.

4. Apos preencher esses dois campos, clique no botdo Entrar, para ter acesso a pagina do

modulo Dominio Atendimento.
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Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

2. Parametros
2.1. Alterar Parametros

Nessa op¢ao vocé poderd informar o logotipo da empresa do escritdrio para que a mesma
seja demonstrada quando o cliente do escritdrio acessar o sistema, ¢ também serd possivel
alterar o nome do e-mail e a assinatura com as informagdes do escritorio, possibilitando que o
cliente visualize os e-mails automaticos do Atendimento com o nome e assinatura do escritorio.
Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Controle, Op¢io Parametros, para abrir a janela Parametros,

conforme imagem abaixo:

{¥ DOMINIO ATENDIMENTO - x W}

« C & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/mw-parametros.html | O v =
wr

Configuracdo do e-mail

Nome do e-mail: Dominio Sistemas - Atendimento
Enderego de e-mail: | dominic.atendimento@deminiosistemas.com.br

Assinatura: Dominio Sistemas LTDA.
A sua melhor escolha
www.dominiosistemas.com.br

Opgdes
Enviar somente um e-mail por dia com todas as publicagées realizadas para o cliente
Enviar avisos por e-mail, quando o cliente néo visualizar uma publicacéo de documentos em dias apos a publicagao, Emitir por dias.
Enviar avisos por e-mail, quando o cliente ndo visualizar a publicagio em até dias antes do vencimento
Qcultar empresas inativas
Prescrever solicitagdes pendentes com o cliente Nimero de dias pendentes:

Excluir CND a partir de dias ap6s o vencimento

2. No quadro Légotipo do Escritério:
- Clique no botdao Selecionar Arquivo, para abrir a janela Anexar Arquivo, conforme

figura abaixo:
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;_é' DOMINIO ATENDIMENTO - Anexar Arquivo - Windows =10 x|
¥ http://da.dominiosistemas. com.br: 8090 /mw/faces/LogoUpload. htmi?field=parametrosForm:anexo,paran | @

Anexar Arquivo

Arquivo | | = Procurar...
Somente serdo permitidos arguivos com tamanho de até SMB
Anexar Cancelar
4 | b|
+ 100% - JJ

- Nessa janela, clique no botao Procurar, para procurar o arquivo desejado. Apos,

clique no botdo Anexar, para anexar esse arquivo.

& Somente serd permitido arquivo com formato JPG e PNG, e o tamanho ideal que o

arquivo deve possuir é 400 X 100.

Selecione a opgao Definir cor de fundo, para definir a cor de fundo do arquivo
selecionado. Ao clicar nesse botdo, serd aberta uma janela com opg¢des de cores, selecione

a que deseja e clique no botao OK.

3. No quadro Configuragdo do e-mail, no campo:

Nome do e-mail, informe o nome do e-mail correspondente;

Endereco de e-mail, ndo sera possivel alterar a informagao demonstrada;

Assinatura, informe a assinatura correspondente de acordo com o escritorio.

4. No quadro Opgdes, selecione a opgao:

Enviar somente um e-mail por dia com todas as publicagées realizadas
para o cliente, para que seja enviado um Unico e-mail para cada cliente do escritdrio
com todas as respectivas publicacdes feitas no dia;

Enviar avisos por e-mail, quando o cliente nao visualizar uma publicagcao
em [...] dias apds a publicagao. Emitir por [...] dias, para que seja enviado um e-
mail para o cliente ap6s uma determinada quantidade de dias apds a publicacdo. Informe
a quantidade de dias apos a publicacao que o e-mail sera gerado e por quantos dias sera
emitido;

Enviar avisos por e-mail, quando o cliente nao visualizar a publicagao em
até [...] dias antes do vencimento, para que seja enviado um e-mail uma
determinada quantidade de dias antes do vencimento quando o cliente ainda nao

visualizou o documento;
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- Ocultar empresas inativas, para que as empresas inativas fiquem oculta no sistema.

- Prescrever solicitagoes pendentes com o cliente, para que apds determinada
quantidade de dias pendentes a solicitagdo prescreva;

- Excluir CND a partir de [...] dias apés o vencimento, para que seja excluida a
CND apartir da quantidade de dias informado apos o vencimento da mesma.

5. Clique no botdo Gravar, para salvar as alterag¢des realizadas.
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3. Configurar os Usuarios

3.1. Usuarios Supervisor

Ao efetuar o login com o usuario supervisor, ¢ necessario que seja feita a configuragdo
desse usuario. Para isso clique no menu Controle, submenu Usuarios, opgiao Escritorio.

¥ DOMINIO ATENDIMENTO - X

« C & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/noticias.html P QO v =

EE Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicaciio de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda Sair suporte escritorio

Parémetros Ultimas Noticias

Clientes

Usuarios >

Configuragdes do Cadastro de Empregados na Folha

Importagdo NF-e da Receita Federal -

as noticias  Ocultas  Visivel somente para funcionarios  Visivel somente para clientes

Certid3o Negativa de Débito

BOX-e [ 2

Nessa opc¢ao, serdo listados todos os usudrios do escritorio, que ja foram cadastrados no
SGSC, conforme a figura a seguir:
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¥ DOMINIO ATENDIMENTO - X

« C | & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/usuarios-escritorio.html

EE pominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicacdo de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda suporte escritorio

Listagem de Usuérios do Escritério

e oo -]
Hens lstados: 14
Nome %+ Usuario %+ Ativo ~
ANDRE GOMES andregomes Sim
Denisse dos Santos dcg Sim
WILLIAM DOS SANTOS contabilidade Sim
Almeida Pereira AlmeidaPereira Sim

Caso ndo tenha nenhum usudrio cadastrado, serdo exibidos apenas os dados do
usuario supervisor que esta logado no momento.

1. Clique no nome do usuario supervisor para configura-lo. Ao clicar no nome do usuario, sera

exibida a pagina Usuarios do Escritorio, conforme a figura a seguir:
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1} DOMINIO ATENDIMENTO - X

<« & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/cad-usuario-escritorio.html?usuario=450181

EE pominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicacdo de Documentos BOX-e CND Relatonos Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Usuérios do Escritério

Data cadastro: 27/09/18

Nome do Escritono: DJAILSOMN WILLIAM DOS SANTOS

Nome completo: USUARIO SUPERVISOR

CPR

Usuério: Usudrio supenisor

Senha: *  Deixe em brance para mantsr a senha atual.
E-mail: gustavo.michels@thomsonreuters.com

Celular:

Supervisor: Sim -

Opgoes Sistema Gerenciador de Suparte

Receber notificagio por e-mail a cada tramite das suas solicitagges

Departamento a qual pertence
#| Contabilidade
#| Pessoal

#| Fiscal

2. Nos campos dos dados cadastrais, preencha todos campos.

3. Para o usuario supervisor, as opgdes dos quadros Departamento a qual pertence,
Permissdes Centro de Treinamento, Permissdes Dominio Atendimento e Dominio
Atendimento Movel ja vém todos selecionados.

4. No quadro Receber Notificagdes Dominio Atendimento, conforme a figura a seguir,

proceda da seguinte maneira:
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¥ DOMINIO ATENDIMENTO - x W%

4 C' | 8 https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/cad-usuario-escritorio.html?usuario=450181

Opgdes Sistema Gerenciador de Suporte

Receber notificagde por e-mail a cada trémite das suas solicitagdes

Departamento a qual pertence
#| Contabilidade

#| Pessoal

#| Fiscal

#| Patrimanio

#| Registro de Empresas

#| Financeiro

#| Administrativo

#| Certiddo Megativa de Débito
Permissées Centro de Treinamento

+#| Comprar treinamento

#| Comprar treinamento para outros usudrios

Ativo: Sim -

Reenviar e-Mail de confirmagao

Gravar Cancelar

5. No quadro A cada nova Solicitagdo de Servigo, selecione a opgao:

- Via e-Mail, para que a cada nova solicitagdo de servigo efetuada pelo cliente de sua

empresa, vocé seja notificado por e-Mail;

- Via sistema, para que a cada nova solicitagdo de servigo efetuada pelo cliente de sua

empresa, vocé seja notificado diretamente nos modulos do Dominio Contabil Plus.

6. No quadro A cada tramite realizado numa Solicitagdo de Servigo, selecione a opgdo:

- Via e-Mail, para que a cada tramite realizado nas solicitagdes de servigo, vocé seja

notificado por e-Mail. Ao lado desse campo voce pode selecionar se recebera notificagoes

dos tramites de todos os usuarios ou somente os que voce seja o responsavel;

- Via sistema, para que a cada tramite realizado nas solicitagdes de servigo, vocé seja

notificado diretamente nos médulos do Dominio Contabil Plus. Ao lado desse campo

vocé pode selecionar se receberd notificacdes dos tramites de todos os usuarios ou

somente os que vocé seja o responsavel.

7. No quadro A cada vinculo de responsavel numa Solicitagdo de Servigo, selecione a

op¢ao:

- Via e-Mail, para que a cada vinculo realizado numa solicitagdes de servi¢o, o usuario

seja notificado por e-Mail. Ao lado desse campo vocé pode selecionar se o usuario
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recebera notificagdes dos tramites de todos os usuarios ou somente 0s que o usudrio seja

o responsavel;

8. No quadro Avisos de documentos publicados n&o visualizados, selecione a opgao:

- Via e-Mail, para que seja enviado um aviso via e-mail, informando o cliente que possuem

um documento publicado que ndo foi visualizado. Ao lado desse campo vocé pode

selecionar se o usuario recebera notificagdes dos tramites de todos 0s usuarios ou somente

0s que o usudrio seja o responsavel;

9. No quadro A cada nova Certiddo Negativa de Débito, selecione a opgao:

- Via e-Mail, para que a cada nova certidao negativa de débito emitida pelo cliente de sua

empresa, vocé seja notificado por e-Mail. Ao lado desse campo, clique no botdo

Configurar Recebimento, para configurar o envio de e-mail pela emissdo de certiddo

negativa de débito;

/£ DOMINIO ATENDIMENTO - Configuraciies para recebi

Configuracées para recebimento de e-mail de CND

Configuragdo de envio de e-mail
Negativa

Positiva com efeito de negativa
Com restrigdo

Indisponivel

Falha ao consultar CND

Gravar Cancelar

Um e-mail por més
Um e-mail por més
Um e-mail por més
Um e-mail por més

Um e-mail por dia

=101 ]

0% ~ 4

- No quadro Configuragao de envio de e-mail, selecione a opgao:

- Negativa, para que seja enviado e-mail com a relagdo de certiddes negativas

emitidas, o no campo ao lado selecione a opg¢ao informado serd devera ser enviado

um e-mail por més, por semana e por dia;

- Positiva com efeito de negativa, para que seja enviado e-mail com a relagao

de certiddes positivas com efeito de negativa emitidas , o no campo ao lado

selecione a opcao informado serd deverd ser enviado um e-mail por més, por

semana e por dia;

- Com restrigao, para que seja enviado e-mail com a relagdo de certiddoes com

restri¢ao emitidas , o no campo ao lado selecione a op¢ao informado sera devera
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ser enviado um e-mail por més, por semana ¢ por dia;

Indisponivel, para que seja enviado e-mail com a relagdo de certiddes
indisponiveis, o no campo ao lado selecione a opg¢do informado serd devera ser
enviado um e-mail por més, por semana e por dia;

Falha ao consultar CND, para que seja enviado e-mail com a relagdo de
certidoes com falha ao consulta CND emitidas, o no campo ao lado selecione a

opgcao informado serd devera ser enviado um e-mail por més, por semana e por dia.

- Clique no botao Gravar, para salvar as configuracdes realizadas.

- Clique no botdo Cancelar, para voltar ao Dominio Atendimento.

- Via sistema, para que a cada nova certiddo negativa de débito emitida pelo cliente de

sua empresa, vocé seja notificado diretamente nos médulos do Dominio Contabil Plus.

Ao lado desse campo, clique no botdo Configurar Recebimento, para configurar a

notificagdo a ser gerada.

/5 DOMINIO ATENDIMENTO - Configuracies para recebi =151 x]

|
Configuracées de aviso de busca a cada nova CND no sistema
Configuragdo de envio do sistema
Negativa
Positiva com efeito de negativa
Com restrigdo
Indisponivel
Falha ao consultar CND

Gravar Cancelar

K% -

- No quadro Configuragao de envio do sistema, selecione a opgéo:

Negativa, para que seja emitida uma notificagdo no canto direito do sistema
informando que foi gerada uma certidao negativa de débito;

Positiva com efeito de negativa, para que seja emitida uma notificagdo no
canto direito do sistema informando que foi gerada uma certidao positiva com efeito
de negativa,

Com restrigao, para que seja emitida uma notificag@o no canto direito do sistema
informando que foi gerada uma certidao com restrigao;

Indisponivel, para que seja emitida uma notificagdo no canto direito do sistema
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informando que foi gerada uma certidao indisponivel;
- Falha ao consultar CND, para que seja emitida uma notificagdo no canto direito
do sistema informando que foi gerada uma falha ao consultar CND.
- Clique no botdo Gravar, para salvar as configuracdes realizadas.

- Clique no botao Cancelar, para voltar ao Dominio Atendimento.

O quadro NF-e somente estara disponivel, para os escritorios que possuem o
contrato do servi¢o de armazenamento de NF-e e para o usuario supervisor.

10. NF-e, selecione a opgao:

- Um e-mail por més para cada empresa, com a relagcao de NF-e armazenada,
para que no primeiro dia de cada més o sistema envie para o escritério um e-mail
informando a chave de cada nota recebida no més anterior. O e-mail sera enviado para
cada empresa habilitada do escritorio, esse e-mail podera ser de notas recebidas ou de
notas nao recebidas (empresa que nao enviou nota naquele més), o sistema também
enviara e-mail para as empresas que durante o més estavam habilitadas e receberam notas,
porém no dia primeiro do més seguinte estava desabilitada;

- Verifique a seguir o e-mail de notas recebidas no més:
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NF-e Saida:

Diominic Atendimento - BOX-e <box-e@dominioboxe.com.br>

clienteficliente.com.br

Prezado(s) usuario(s)!

Informamos que no més 08/2012 foram recebidas e armazenadas um total de 10 NF-e e CT-e para a empresa _Empresa 2,
sendo 2 NF-e de saida, 2 NF-e de entrada, 2 CT-e de saida, 2CT-e de entrada e 2 CT-e de cancelamento.

Segue abaixo a relagdo completa com a chave de cada NF-e e CT-e:
MNF-e Entrada:

00000000000000000000000000000000000000000000
00000000000000000000000000000000000000000001

2200000000000 3020000322000 30020720277

33333333333333333333333333333333333333333333

CT-e Entrada:
B L S

CT-e Saida:

5555555555555555555565555555655555555555555555

66666666666666666666666666666666666666666666

Obrigado.

i

CT-e Cancelamentos:
888888858588558588885885888888588585888888888

Este & um email automatico do sistema - Favorndo responder

Dominio Sistemas Ltda.
"A Sua Melhor Escolha”
www.dominiosistemas.com.br

- Verifique a seguir o e-mail de notas ndo recebidas no més:

e Dominio Atendimento - BOX-e <box-e@dominioboxe.com.br>
ara cliente@cliente.com.br

Prezado(s) usudrio(s)!

Informamos que no més 08/2012 ndc foram recebidas NF-e e CT-e para a empresa _Empresa 2

Este & um email automatico do sistema - Favor ndo responder

Obrigado.

Dominio Sistemas Ltda.
“A Sua Melhor Escolha”
www. dominiosistemas.com.br

- Um e-mail por més com total de NF-e armazenada pelo escritério, para que

no primeiro dia de cada més o sistema envie para o escritério um e-mail informando o

total de todas as NF-e recebidas pelo escritorio. Verifique na figura a seguir o e-mail a ser

enviado:
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Dominio Atendimento - BOX-e <box-e@dominioboxe.com.br>

cliente@cliente.com.br

Prezado(s) usuario(s)!

Este & o protocolo de ndmero 12457898 do Dominio Atendimento, no qual assegura que no més 08/2012 foram recebidas e armazenadas um total de 10 NF-e e CT-e,
sendo 2 NF-e de saida, 2 NF-e de entrada, 2 CT-e de saida, 2 CT-e de entrada e 2 CT-e de cancelamento.

Segue abaixo a relacido completa com a chave de cada NF-e e CT-e:

MNF-g Entrada:
00000000000000000000000000000000000000000000
00000000000000000000000000000000000000000001

NF-e Saida:
22222220000200002920000222000092020029292077
33333333333333333333333333333333333333333333

CT-e Entrada:
B R e R R S
b5555555555565555556655555655555556655555655

CT-e Saida:
GE666666666666666666666666666666666666666666
FI T T i iiriirdriririiiriy

CT-e Cancelamentos:
8888888585385585888858585888858585885888588888

Este & um email automatico do sistema - Favor ndo responder

Obrigado.

Dominio Sistemas Ltda.
"A Sua Melhor Escolha”
www. dominiosistemas.com.br

11. No quadroBOX-e, selecione a opgao:

- Via sistema a cada lote de NF-e recebido, para que o sistema verifique cada lote

de NF-e recebido.

12. Clique no botdo Gravar para salvar as alteragoes realizadas.

3.2. Usuarios do Escritorio

Todos os usuarios cadastrados no SGSC estardo automaticamente cadastrados no
modulo Dominio Atendimento. Caso seja necessario alterar alguma informacao dos usuarios
cadastrados ou incluir um novo usuario, clique no menu Controle, submenu Usuarios, opgao

Escritoério.

Somente o usudrio supervisor podera incluir novos usudrios do escritorio ao modulo

Dominio Atendimento.
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{} DOMINIO ATENDIMENTO - x &

L & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/noticias.html

2 pominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte
Controle Noticias Solicitagdes Publicacdo de Documentos BOX-e CND Relatonos Ajuda USUARIO SUPERVISOR
Pardmetros Ultimas Noticias
Clientes
Usuarios P Escritorio
Clientes

Configuragdes do Cadastro de Empregados na Folha

Importagdo NF-e da Receita Federal

as noticias  Ocultas  Visivel somente para funciondrios  Visivel somente para clientes

Certiddo Negativa de Débito

BOX-e »

Ao acessar essa op¢ao, serdo listados todos os usuarios do escritdrio, conforme a figura
a seguir. O usuario supervisor podera configurar os acessos desses usuarios no moédulo Dominio

Atendimento.
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¥ DOMINIO ATENDIMENTO - X

« C | & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/usuarios-escritorio.html

EE pominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicacdo de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda suporte escritorio

Listagem de Usuérios do Escritério

e oo -]

Mome * Usuario * Ative ~
ANDRE GOMES andregomes Sim
Denisse dos Santos dcg Sim
WILLIAM DOS SANTOS contabilidade Sim
Almeida Pereira AlmeidaPereira Sim

1. Clique no botdo Incluir Usuario, para incluir um novo usuario.

{¥ DOMINIO ATENDIMENTO - X

« c https://www-dev.dominioatendimento.com/mwjfaces/cad-usuario-escritorio. html

EE Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicacdo de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Usuérios do Escritério

Nome do Escritorio: DOS SANTOS

MNome completo: =
CPR:

Usuério: =

E-mail: ’

Celular:

Supervisor: Nio -

Opgdes Sistema Gerenciador de Suporte

Receber notificagdo por e-mail a cada trdmite das suas solicitagfes

Departamento a qual pertence
Contabilidade
Pessoal
Fiscal
Patriménio

Registro de Empresas

2. No campo Nome do Escritorio, sera informado automaticamente a razao social do
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Escritoério.

3. No campo Nome completo, informe o nome completo do usuario.

4. No campo CPF, informe o informe o nimero do Cadastro Nacional de Pessoa Fisica do

usuario.

O nome de usuario para login deve ser com letras minusculas sem acentua¢do
grdfica, e ter no minimo 03 (trés) caracteres.

5. No campo Usuario, informe o nome de login para o usuario.
6. No campo e-Mail, informe o e-Mail do usuario.

7. No campo Celular, informe o ntimero do celular do usuario.

Ao informar que o usudrio do escritorio é supervisor, os campos dos quadros
Departamento a qual pertence e Permissées Dominio Atendimento serdo
selecionados automaticamente.

8. No campo Supervisor, selecione a opgao correspondente para indicar se o usuario que esta
sendo cadastrado ¢ supervisor.
9. No quadro Opgdes Sistema Gerenciador de Suporte, selecione a opgao:
- Receber notificagdo por e-Mail a cada tramite das suas solicitagées, para que
0 usuario que estd sendo cadastrado receba um e-Mail notificando cada tramitagdo
realizada nas Solicitagdes de Suporte de sua responsabilidade.
10. No quadro Departamento a qual pertence, selecione os departamentos em que o
funciondrio tera acesso.
11. No quadro Permiss6es Dominio Atendimento, selecione a opgao:
- Permitir visualizar Solicitagoes de Servigo de outros responsaveis, para que

seja possivel visualizar Solicitagcdes de Servigco de outros responsaveis;

A opcao Tramitar em Solicitagées de Servigo ja tramitadas por outros
usuarios somente ficard desabilitada quando a opg¢do Permitir visualizar
Solicitagoes de Servigo de outros responsaveis nio estiver selecionada.

- Tramitar em Solicitagoes de Servigo ja tramitadas por outros usuarios, para
que o usudrio possa tramitar uma solicitagdo ja tramitada anteriormente por um outro
usuario do escritorio;

- Vincular responsavel para Solicitacao de Servigo sem analise, ao selecionar
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esse campo, o funcionario sem ser supervisor, podera vincular responsavel a uma
solicitagdo com a situagdo sem analise e visualizar a avaliacdo que foi dada para as
solicitagdes de servicos;

- Alterar departamento de Solicitagao de Servigo sem analise, ao selecionar esse
campo, o funcionario, podera alterar o departamento informado em uma solicitacao de
servigo com a situac¢ao sem analise;

. Alterar data de expectativa de conclusdao nas Solicitagées de Servigo, ao
selecionar esse campo, o funciondrio podera alterar a data de expectativa de conclusao
nas Solicitagdes de Servigo;

- Permitir reabrir Solicitagao de Langamentos de Eventos da Folha que
estejam concluidas, para que o usuario tenha permissdo de reabrir solicita¢des de
langamentos de eventos da folha que ja estejam com a situacao concluida;

- Visualizar avaliagao da Solicitagdo de Servigo, para que o usuario possa
visualizar a avaliagdo realizada pelo cliente na Solicitacdo de Suporte;

- Publicar Documentos, para que o usuario possa publicar documentos aos clientes do
escritorio;

- Excluir Documentos publicados, para que o usuario possa excluir documentos
publicados, seja esse publicado por ele ou por um outro usudrio. E também para que o
usuario possa excluir pastas, desde que para isso a opcdo Gerenciar estrutura de

pastas para publicacao de documentos esteja selecionada;

&A op¢ido Acessar Certidao Negativa de Débito somente ficard habilitada
quando no quadro Departamento a qual pertence estiver selecionada a opgdo
Certidao Negativa de Débito.

- Acessar Certidao Negativa de Débito, para que o usuario possa acessar as certiddes

negativas de débito;

A opg¢io Excluir Certiddao Negativa de Débito somente ficara habilitada
quando a op¢ao Acessar Certidao Negativa de Débito estiver selecionada.

- Excluir Certidao Negativa de Débito, para que o usuario possa excluir as certiddes

negativas de débito;

Qi A op¢ao Gerenciar estrutura de pastas para publicagcao de documentos
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somente estara habilitada caso a op¢ao Publicar Documentos esteja selecionada.

Gerenciar estrutura de pastas para publicagcao de documentos, para que o
usuario tenha acesso a opc¢do Gerenciar estrutura do menu Publicagdo de
Documentos;

Cadastrar noticia, para que o usuario possa cadastrar noticias para o escritorio e/ou
clientes do escritério no médulo Dominio Atendimento;

Manifestar NF-e de entrada, para que o usuario possa importar NF-e de entrada da
Receita Federal;

Abrir as consultas de NF-e, NFC-e e CT-e do BOX-e em uma nova guia no
navegador, para que, ao clicar sobre uma NF-e, NFC-¢ ou CT-e, as informagdes da nota
sejam abertas em outra guia do navegador;

Emitir relatérios, para que o usuario tenha acesso a emissédo de relatérios do Dominio
Atendimento. Ao selecionar esse campo, o sistema habilita o botdo Definir acesso. Ao
clicar neste botdo sera exibida a pagina Permissdes para emissdo de relatorios,

conforme a figura a seguir:

/& DOMINIO ATENDIMENTO - Permissdes para emissao d o ] |

Permissées para emissédo de relatérios

Acesso relatdrios
[ Clientes
O Usudrios
O solicitacbes de servico
[0 Grafico de satisfacio com servicos

[0 Documentos publicados

H%% - g

Na pagina Permissdes para emissao de relatérios, vocé deve selecionar quais tipos
de relatorios o usuario do escritorio podera emitir. Selecione os relatorios e clique no

botdo Gravar, para retornar a pagina do Dominio Atendimento.

12. No quadro Dominio Atendimento Movel, selecione a opgao:

Permitir acesso ao m.dominioatendimento.com, para que seja permitido o

acesso usuario ao Dominio Atendimento movel.
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13. No quadro Dominio Atendimento Processos, selecione a opgao:
¢ Permitir acesso ao Dominio Atendimento Processos, para que seja permitido
0 acesso usuario ao Dominio Atendimento processos.
14. No quadro Receber Notificagbes Dominio Atendimento, conforme a figura a seguir,

proceda da seguinte maneira:

=0 W Y P

{} DOMINIO ATENDIMENTO - x W}

« C | B https://www-dev.dominioatendimento.com/mwj/faces/cad-usuario-escritorio.html w| Q v =

Supervisor: Nio -

Opgdes Sistema Gerenciador de Suporte

Receber notificagde por e-mail a cada trémite das suas solicitagdes

Departamento a qual pertence
Contabilidade
Pessoal
Fiscal
Patrimanio
Registro de Empresas
Financeiro
Administrativo

Certiddo Negativa de Débito

Permissdes Centro de Treinamento
Comprar treinamento

Comprar treinamento para outros usuarios

Ativa:

Sim -

Gravar Cancelar

15. No quadro A cada nova Solicitagao de Servico, selecione a opgao:
- Via e-Mail, para que a cada nova solicitagdo de servigo efetuada pelo cliente de sua
empresa, o usuario seja notificado por e-Mail;
- Via sistema, para que a cada nova solicita¢ao de servigo efetuada pelo cliente de sua
empresa, o usuario seja notificado diretamente nos médulos do Dominio Contéabil Plus.
16. No quadro A cada tramite realizado numa Solicitagdo de Servigo, selecione a opgdo:
- Via e-Mail, para que a cada tramite realizado nas solicitagdes de servigo, o usuario seja
notificado por e-Mail. Ao lado desse campo vocé€ pode selecionar se o usudrio recebera
notificacdes dos tramites de todos os usudrios ou somente 0s que o usuario seja o

responsavel;
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A opgdo de todos os usudrios, somente estara disponivel se no quadro Permissdes
Dominio Atendimento, o campo Tramitar em Solicitagbes de Servigo ja
tramitadas por outros usuarios estiver selecionado.

- Via sistema, para que a cada tramite realizado nas solicitagdes de servigo, o usuario seja
notificado diretamente nos médulos do Dominio Contabil Plus. Ao lado desse campo
vocé pode selecionar se receberd notificacdes dos tramites de todos os usuarios ou
somente 0s que o usuario seja o responsavel.

17. No quadro A cada tramite concluido numa Solicitacdo de Servigo, selecione a opgao:

& A opg¢do de todos os usudrios, somente estard disponivel se no campo Supervisor
estiver selecionada a op¢ao Sim.

Via sistema, para que a cada tramite concluido nas solicitagdes de servigo, o usuario
seja notificado diretamente nos modulos do Dominio Contabil Plus. Ao lado desse
campo vocé pode selecionar se recebera notificagdes dos tramites de todos os usuarios ou

somente 0s que o usudrio seja o responsavel.

18. No quadro A cada vinculo de responsavel numa Solicitacao de Servigo, selecione a
op¢ao:

- Via e-Mail, para que a cada vinculo realizado numa solicitagdes de servigo, o usuario
seja notificado por e-Mail. Ao lado desse campo vocé pode selecionar se o usudrio
recebera notificagdes dos trAmites de todos os usuarios ou somente os que o usudrio seja
o responsavel.

16. No quadro Quando visualizado o documento publicado, selecione a opgao:
. Via e-Mail, para seja enviado um e-mail para o escritério quando o usudrio do cliente
visualizar o documento publicado.
17. No quadro Aviso de documentos publicados n&o visualizados, selecione a opgao:
Via e-Mail, para seja enviado um e-mail para o escritério quando o usuario do cliente ndo
visualizar um documento uma determinada quantidade de dias apds a publicagao.
18. No quadro A cada nova Certiddo Negativa de Débito, selecione a opgao:

- Via e-Mail, para que a cada nova certiddo negativa de débito emitida pelo cliente de sua

empresa, vocé seja notificado por e-Mail. Ao lado desse campo, clique no botdo

Configurar Recebimento, para configurar o envio de e-mail pela emissao de certiddo
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negativa de débito;

/£ DOMINIO ATENDIMENTO - Configurages para recebi = =] 3
Configuraces para recebimento de e-mail de CND A
Configuracdo de envio de e-mail
Negativa Um e-mail por més n
Positiva com efeito de negativa Um e-mail por més n
Com restricdo Um e-mail por més n
CND indisponivel Um e-mail por més n
Sistema emissor da CND indisponivel | Um e-mail por més n
Falha ao consultar CND Um e-mail por més n
y
< >
H95% - v

- No quadro Configuragao de envio de e-mail, selecione a opgao:

Negativa, para que seja enviado e-mail com a relagdo de certiddes negativas
emitidas, o no campo ao lado selecione a op¢ao informado que devera ser enviado
um e-mail por més, por semana e por dia;

Positiva com efeito de negativa, para que seja enviado e-mail com a relagao
de certiddes positivas com efeito de negativa emitidas , o no campo ao lado
selecione a op¢ao informado que devera ser enviado um e-mail por més, por semana
e por dia;

Com restrigdo, para que seja enviado e-mail com a relagdo de certiddes com
restricdo emitidas , 0 no campo ao lado selecione a op¢ao informado que devera ser
enviado um e-mail por més, por semana e por dia;

CND indisponivel, para que seja enviado e-mail com a relagdo de certiddes
indisponiveis, o no campo ao lado selecione a opgao informado que devera ser
enviado um e-mail por més, por semana e por dia;

Sistema emissor da CND indisponivel, para que seja enviado e-mail
indicando a impossibilidade de emissdo do CND devido ao sistema emissor estar
indisponivel, o no campo ao lado selecione a opc¢do informado que deverd ser
enviado um e-mail por més, por semana e por dia;

Falha ao consultar CND, para que seja enviado e-mail com a relagdo de

certiddes com falha ao consulta CND emitidas, o no campo ao lado selecione a
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op¢ao informado sera devera ser enviado um e-mail por més, por semana ¢ por dia.

- Clique no botao Gravar, para salvar as configuragdes realizadas.

- Clique no botdao Cancelar, para voltar ao Dominio Atendimento.

- Via sistema, para que a cada nova certidao negativa de débito emitida pelo cliente de

sua empresa, vocé seja notificado diretamente nos modulos do Dominio Contabil Plus.

Ao lado desse campo, clique no botao Configurar Recebimento, para configurar a

notificagdo a ser gerada.

/£ DOMINIO ATENDIMENTO - Configuracbes de aviso de ] 3
|

Configuragées de aviso de busca a cada nova CND no sistema

Configuracdo de envio do sistema

[J Megativa

[ Positiva com efeito de negativa

[0 Com restricio

[0 CND indisponivel

[ sistema emissor da CND indisponivel

[ Falha ao consultar CND

5% g

- No quadro Configuragao de envio do sistema, selecione a opgao:

Negativa, para que seja emitida uma notificagdo no canto direito do sistema
informando que foi gerada uma certidao negativa de débito;

Positiva com efeito de negativa, para que seja emitida uma notificagdo no
canto direito do sistema informando que foi gerada uma certidao positiva com efeito
de negativa,

Com restrigao, para que seja emitida uma notifica¢do no canto direito do sistema
informando que foi gerada uma certiddo com restri¢ao;

CND indisponivel, para que seja emitida uma notificagdo no canto direito do
sistema informando que foi gerada uma certidao indisponivel;

Sistema emissor da CND indisponivel, para que seja emitida uma notificagao
no canto direito do sistema informando a impossibilidade de emissdao do CND
devido ao sistema emissor estar indisponivel;

Falha ao consultar CND, para que seja emitida uma notificagdo no canto direito
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do sistema informando que foi gerada uma falha ao consultar CND.
- Clique no botao Gravar, para salvar as configuragdes realizadas.

- Clique no botdao Cancelar, para voltar ao Dominio Atendimento.

O quadro NF-e somente estara disponivel, para os escritorios que possuem o
contrato do servico de armazenamento de NF-e e para o usudrio supervisor.

17. No quadro BOX-e, selecione a opgao:
- Via sistema a cada lote de NF-e recebido, para que o usuério seja notificado via
sistema a cada lote de NF-e recebido.
18. No campo Ativo, a op¢ao Nao deve ser selecionada somente para os usuarios que nao terao
mais acesso ao Dominio Atendimento e SGSC.

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

3.3. Escritorio - Conteudo

Todos os usuarios cadastrados no SGSC estardo automaticamente cadastrados no
moédulo Dominio Atendimento. Caso seja necessario alterar alguma informagéo dos usuarios
cadastrados ou incluir um novo usuario, clique no menu Controle, submenu Usuarios, opgao
Escritério - Conteudo.

A opgdo Escritorio - Conteudo ficard habilitado apenas para os usudrios supervisores
e que possuem o produto Conteudo Contabil Tributario contratado.
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/& DOMINIO ATENDIMENTO - Ultimas Noticias - Internet Explorer

=101 %]
@?: - |i;1 http: f/deseny-76. domsis.com.br: 808 1/mw ffaces fnoticias. html }Dj +4| 4} DOMINIC ATENDIMENTO -U... % {0} 5ag to3
File Edit View Favorites Tools Help

2 Dominio Atendimenta

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias  SolicitagBes Publicagdo de Documentos BOX-e CND

Relatérios Ajuda USUARIO SUPERVISOR

Pardmetros Ultimas Noticias

Clientes

Usudrios b Escritério

Escritério - Contetdo
Importagdo NF-e da Receita Federal

Clientes

Certiddo Negativa de Débito

BOX-e » i ‘ Nova N
Todas  LUNtimas noticias

Ocultas  Visivel somente para funciondrios  Visivel somente para clientes

Ao acessar essa opgao, serdo listados todos os usudrios do Contetido Contébil Tributario,

conforme a figura a seguir:

,é DOMINIO ATENDIMENTO - Listagem de Usuarios do Escritério - Contetido Contabil Tributario - Internet Explorer

=10l x|
@T: - |i§k http: /desenv-76.domsis.com.br;8081/mw faces fusuarios-one-pass. himl 0o j 44| 4} DOMINIC ATENDIMENTO -Li... % {0 57 o)
File Edit Wiew Favorites Toaols Help

B pominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias  Solicitages Publicagéo de Documentos BOX-e CND

Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Listagem de Usuérios do Escritério - Contetido Contébil Tributério

N@ usuzrios c 1 N° ususrios ¢ ativos: 1 N° usudrios disponiveis: 0 Ativo: Todos [~ |
s o 1
Nome Completo * e-Mail = Ativo ¥ Situagdo *
Carlos Antonio desassessoriacontabil@hotmail.com Sim Chave de Registro Enviada 25/07/16 - 13:32
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1. Na descricdo N° usuarios contratados:, 'N° usuarios cadastrados ativos: e N°
usuarios disponiveis:, serdo demonstrados os niameros de usuarios contratados, ativos ¢
disponiveis.

2. No campo Ativo, selecione a opg¢do desejada para consultar os usuarios cadastrados no
sistema;

3. Clique no botao Atualizar, para que seja listados os empregados de acordo com a opgao
selecionada.

4. Clique no botdo Alterar e-mail, para alterar o e-mail informado para um usuario de
Conteudo Contabil Tributario.

5. Clique no botdo Inativar Usuario, para inativar um usuario do Conteudo Contabil
Tributario.

6. Clique no botdo Incluir Usuario, para incluir um novo usuario, conforme janela a seguir:

/& DOMINIO ATENDIMENTO - CADASTRO DE USUARIO - CONTEUDO CONTABIL P ] 5|

]
CADASTRO DE USUARIO - CONTEUDO CONTABIL TRIBUTARIO

Cadigo Nome completo e-Mail

1

Gravar Cancelar

H100% ~ g

7. No campo Cddigo, sera informado automaticamente o c6digo do usuario.

8. No campo Nome completo, informe o nome completo do usuario.

9. No campo e-Mail, informe o e-Mail do usuario.
10. Clique no botao Gravar, para salvar o cadastro do usuario do Contetido Contabil Tributario.
11. Clique no botdo Cancelar, para fechar a janela Cadastro de usuario — Conteudo

Contabil Tributario.

3.4. Usuarios de Clientes

Vocé poderd alterar ou incluir informagdes para usuarios do cliente da empresa de
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contabilidade que tém acesso ao médulo Dominio Atendimento. Para isso, clique no menu
Controle, submenu Usuarios, opgio Clientes.

{3 DOMINIO ATENDIMENTO - X

€« & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/noticias.html ke ] v =

E¥ Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte
Controle Noticias Solicitagoes Publicacdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR
Pardmetros Ultimas Noticias
Clientes
Usuarios »  Escritorio
Clientes

Configuragdes do Cadastro de Empregados na Folha

Importagio NF-e da Receita Federal

as noticias  Cecultas  Visivel somente para funcionarios  Visivel somente para clientes

Certiddo Negativa de Débito

BOX-e »

Ao acessar essa op¢ao, serdo listados todos os usudrios do cliente, conforme a figura a
seguir. O usuario supervisor podera configurar os acessos desses usuarios no médulo Dominio
Atendimento.
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1} DOMINIO ATENDIMENTO - X

4 C' & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/usuarios-cliente.html iy

2 pominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Listagem de Usuérios do Cliente

Cliente: Selecione... n

Ativa: Todos

Supervisor | Todos

Itens listados: 0

Incluir usuario

1. No campo Cliente, selecione a empresa cliente do escritorio de contabilidade.

2. No campo Ativo, selecione a opgao:

. Todos, para que sejam listados todos os usuarios independente se possuem ou nao acesso

ao Dominio Atendimento;

- Sim, para que sejam listados apenas os usudrios que possuem acesso ao Dominio

Atendimento;

- Nao, para que sejam listados apenas os usuarios que nao possuem acesso ao Dominio

Atendimento.
3. No campo Supervisor, selecione a op¢ao:
- Todos, para que sejam listados todos os usuarios;
- Sim, para que sejam listados apenas 0s usuarios supervisor;
- Nao, para que sejam listados apenas os usudrios que nao sejam supervisor.

4. Clique no botao Incluir usuario, para incluir um novo usuario.
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{:) DOMINIC ATENDIMENTO - ¢
& C' & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw;/faces/cad-usuario-cliente.htmi?cliente=0

2 pominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicacdo de Documentos BOX-e CND Relatonos Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Incluséo de Usudarios

Tem acesso a mais de uma empresa
Cliente: Selecione.. -
Nome completo: o
CPF

Usudrio:

E-mail:

Celular:

Supervisor: Nio -

Departamento que tem acesso
Contabilidade
Pessoal
Fiscal
Patriménio
Registro de Empresas

Financeiro

Administrativo -

5. No campo Cliente, selecione a empresa cliente do escritorio de contabilidade.

6. No campo Nome completo, informe o nome completo do usuario.

7. No campo CPF, informe o informe o nimero do Cadastro Nacional de Pessoa Fisica do

usuario.

O nome de usuario para login deve ser com letras minusculas sem acentua¢do
grdfica, e ter no minimo 03 (trés) caracteres.

8. No campo Usuario, informe o nome de login para o usuario.
9. No campo E-mail, informe o E-mail do usuario.

10. No campo Celular, informe o numero do celular do usuario.

Ao informar que o usuario do escritorio é supervisor, os campos dos quadros
Departamento a qual pertence e Permissdes Dominio Atendimento serdo
selecionados automaticamente.

11. No campo Supervisor, selecione a op¢ao correspondente para indicar se o usuario que esta
sendo cadastrado € supervisor.
12. No quadro Departamento que tem acesso, selecione os departamentos em que o

funcionario tera acesso.
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13. No quadro Opg¢des, selecione a opgao:

. Tem acesso a solicitacdes de Servigo de outros usuarios, para que o usuario
possa tramitar uma solicitagdo j& tramitada anteriormente por um outro usudrio do
escritorio;

- Manifestar NF-e de entrada, para que o usuario possa ter acesso ao menu Manifestar
NF- e de entrada;

- Abrir as consultas de NF-e, NFC-e e CT-e do BOX-e em uma nova guia no
navegador, para que, ao clicar sobre uma NF-e, NFC-e ou CT-¢, as informagdes da nota
sejam abertas em outra guia do navegador;

- Permitir reabrir Solicitacdo de Langcamentos de Eventos da Folha que
estejam concluidas, para que o usuario tenha permissdo de reabrir solicitagdes de

langamentos de eventos da folha que ja estejam com a situagdo concluida;

A op¢do Permitir acesso ao Dominio WEB somente ficard habilitada quando o
usuario do escritorio possuir contrato do Dominio Web.

- Permitir acesso ao Dominio WEB, para que o usuario possa ter acesso ao Dominio
WEB.
14. No quadro Receber Notificagdes Dominio Atendimento, conforme a figura a seguir,
proceda da seguinte maneira:

15. No quadro Sobre solicitagdo de servigo, selecione a opgao:

A op¢io de todos os usuarios, somente estard disponivel se no quadro
Opcoes, a op¢io Tem acesso a solicitagoes de Servigo de outros usuarios
estiver selecionado.

- Via e-Mail a cada tramite realizado, para que a cada tramite realizado nas
solicitagdes de servico, o usuario seja notificado por e-Mail. Ao lado desse campo vocé
pode selecionar se o usuario recebera notificagdes dos tramites de todos os usudrios ou
somente 0s que o usuario seja o responsavel.

16. No quadro Sobre publicagdo de documentos, selecione a opgao:

- Via e-Mail a cada documento publicado, para que a cada documento publicado, o

usuario seja notificado por e-Mail.

17. No quadro BOX-e, selecione a opgao:
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- Um e-mail por més com o total de notas armazenadas por empresa, para que

seja enviado um e-mail por més com o total de notas armazenadas por empresa no BOX-
e.

18. No campo Ativo, a opcao Nao deve ser selecionada somente para os usuarios que nao terao

mais acesso ao Dominio Atendimento e SGSC.

19. Clique no botao Gravar, para salvar as alteragdes realizadas.
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4. Configuracoes do Cadastro de Empregados na Folha

Nessa op¢do vocé deverd selecionar as opgdes que deverdo ser consideradas como
obrigatorias para o cadastro do empregado no modulo Folha. Clique no menu Controle, opgao

Configuragcoes do Cadastro de Empregados na Folha, para abrir a pagina

Configuracdes de Cadastro de Empregados na Folha, conforme a figura a seguir.

{F DOMINID ATENDIMENTO - %

« C & htips://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/sce-config-campos.html?tipo=1 el Q U

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatdrios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Configuragdes de Cadastro de Empregados na Folha

Selecione abaixc os campos que deverdo ser considerados como ebrigatdrios para o cadastro do empregado na Folha:

GERAL INFORMAGOES DO PIS E-mail alternativo
Matricula Data de cadastro Rl
Telefone 2
Servigo Nimero
Cargo Domicilio bancario INFORMA’;@ES PESSOAIS
Fungéo Endereco banco
Departamento Nimero banco Halal Rt
Centro de custo Agéncia/Digito RaEleliacunalaie
U
Sindicato L
PAGAMENTO Municipic de nascimento
ADMISSAO Pais
Banco
Data di turalizaga
Categoria Agéncia R e
Raga/C
Vinculo Empregaticio Conta agartor
G S ine
Tipo de Conta ripo sangtineo
CONTRATO DE EXPERIENCIA RH
. : SINDICAIS MNome do cénjuge
Quantidade de Dias
o Mome do pai
Data Inicio Competéncia
MNome da mae
Data Final
ENDERECO
5 DOCUMENTOS
HORARIO

Tipo de enderego
Mimero da identidade
Cartdo Ponto Enderego

Orodin exnedicin da identidade

1. Naopgdo Geral, selecione os campos que deverao ser considerados como obrigatorios para
cadastro do empregado na folha.

2. Na opg¢ao Admissao, selecione os campos que deverdo ser considerados como obrigatorios
para cadastro do empregado na folha.

3. Na op¢ao Contrato de Experiéncia, selecione os campos que deverdo ser considerados
como obrigatorios para cadastro do empregado na folha.

4. Na opg¢ao Horario, selecione os campos que deverao ser considerados como obrigatorios

para cadastro do empregado na folha.
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5.

10.

11.

12.
13.

Na opgao Carteira Profissional, selecione os campos que deverdo ser considerados como
obrigatorios para cadastro do empregado na folha.

Na opg¢éo Informagdes do PIS, selecione os campos que deverdo ser considerados como
obrigatorios para cadastro do empregado na folha.

Na opgdo Pagamento, selecione os campos que deverdo ser considerados como
obrigatorios para cadastro do empregado na folha.

Na opg¢ao Sindicais, selecione os campos que deverdo ser considerados como obrigatdrios
para cadastro do empregado na folha.

Na opgao Endereco, selecione os campos que deverao ser considerados como obrigatorios
para cadastro do empregado na folha.

Na opg¢ao Informagdes Pessoais, selecione os campos que deverdo ser considerados
como obrigatérios para cadastro do empregado na folha.

Na op¢ao Documentos, selecione os campos que deverdo ser considerados como
obrigatorios para cadastro do empregado na folha.

Clique no botdo Gravar, para salvar as informagdes cadastradas.

Clique no botdo Cancelar, para sair da tela Configuracbes de Cadastro de

Empregados na Folha.
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5. Importacao NF-e da Receita Federal

Voce poderéd consultar a relacdo de notas fiscais eletronicas do site da Receita Federal e
importar essas NF-e para o modulo Dominio Atendimento. Clique no menu Controle, opcao

Importacao NF-e da Receita Federal, para abrir a pagina Importacdo NF-e da Receita

Federal, conforme a figura a seguir.

{F DOMINID ATENDIMENTO - %

« C | & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/mw-nfe-empresas-imprf-selecao.html?tipo=1 e Q@ Vi =

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicacdo de Documentos BOX-e CND Relatdrios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Importacdo NF-e da Receita Federal

resyier

Para listar os clientes, proceda da seguinte maneira:

1. No quadro Pesquisar, digite o nome do cliente desejado e clique no botdo Localizar. Ao
clicar no botdo Localizar, sera efetuada uma listagem de todos os clientes conforme o
nome informado. Caso queira listar todos os clientes do escritorio, basta deixar o campo em
branco e em seguida clicar no botdo Localizar, ¢ serdo listados todos os clientes, conforme

a figura a seguir:
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é DOMINIO ATENDIMENTO - Importagio NF-e da Receita Federal - Windows Internet Explorer

 hitp://172.1.1.3:8 O 7] | ¥2 || X | £ pomini ATENDIMENTO -1... X

B pominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicacéo de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda USUARIO SUPERVISOR

Importacdo NF-e da Receita Federal

S
Itens listados: 2

Codigo & Nome ] CNPJ ] Importar & A partir de: ® Agdo ] Certificado Digital ]

20 JOAD PAULO 55.000.000/0001-40  Nso

4017 1080 200.000.000-21 Nio

El

2. No quadro Importagdo do XML das NF-es de entrada da Receita Federal, na coluna:
- Caodigos, sera demonstrado automaticamente o coédigo da empresa;
- Nome, sera demonstrado automaticamente o nome da empresa;
- CNPJ, sera demonstrado automaticamente o CNPJ da empresa;
- Importar, sera demonstrado se a empresa ¢ habilitada ou ndo para importar NF-es de
entrada da Receita Federal;
- A partir de, sera informada a data em que a empresa foi habilitada para importar NF-es;
- Acéo, clique no botao:
- Habilitar, caso queira habilitar a empresa, para que a mesma possa fazer o uso do
servigo importar NF-e de entrada da Receita Federal. Ao clicar no botdo Habilitar, o

sistema ira abrir a janela Habilitar Empresa, conforme a figura a seguir:
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{;k DOMENIO ATENDIMENTO - X

<
mn

« C' | & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/mw-nfe-empresas-imprf-habilitar. html?id=9997 QP O
B Dominic Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagio de Documentos. BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Habilitar Empresas

Dados da empresa
Nome: EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA

CNPJ: 731.377.777/0001-91

Data

Efetuar a importagéo de NF-& a partir de:

Dados do Certificado Digital

Arquivo: -
Senha do certificado digital: | «eses

Emitido para:

Emitido por:

Validade:

- No quadro Dados da empresa, sera demonstrado o nome e o CNPJ da empresa, na
qual vocé clicou para habilitar;

- No quadro Data, no campo:
- Efetuar aimportacdo de NF-e a partir de, vocé deve informar a data em que a empresa

comegcara a efetuar a importacdo de NF-e. Nesse campo serd permitido informar uma data
de no maximo 15 dias anteriores a data atual do servidor do Dominio Atendimento.
- No quadro Dados do Certificado Digital, no campo:
- Arquivo, vocé deve informar o caminho onde esta salvo o certificado digital. Para
isso, clique no botao N para abrir a janela Anexar Arquivo, conforme a figura

a seguir:

/2 DOMINIO ATENDIMENTO - Anexar Arguivo - Windows Inte o ] 4

@ http: //da. dominiosistemas. com. br: 805 1/comum faces/1SFFRleUpload. himl?field =false, nfeEmpr @

Anexar Arguivo

Arguive: Procurar...

Somente serdo permitidos arquivos com tamanho de até SMEB

0% -
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- No campo Arquivo, informe o caminho do arquivo ou clique no botao

Procurar..., para abrir a jancla Escolher arquivo a carregar;

,_é' Escolher arquivo a carregar 5[
9( )v &, + Computador ~ Disco Local (C:) ~ - & I Pesquisar Disco Local (C:) ﬂ
Organizar *  MNova pasta = - E:l II@I

" e -
9r Favoritos MNome | Data de modificacdo | Tipo =
Bl /rea de Trabalho | Arguivos de Programas 26/02/2013 16:35 Pasta de arqui
4 Downloads | Arquivos IN 68 20/11/2012 09:45 Pasta de arqui
=L Locais | Assinatura 05/12/2012 08:57 Pasta de arqui
=5 Bibliotecas . Contabil 25/03/2013 16:11 Pasta de arqui
| drvrtmp 01/11/2012 10:35 Pasta de arqui
ﬁ Computador J Intel 01/11/2012 11:15 Pasta de arqui
J Lector 27/12/2012 10:53 Pasta de arqui
.
€M Rede | PerfLogs 13/07/2009 23:37 Pasta de arqui
. swsetup 01/11/2012 10:34 Pasta de arqui
| Usudrios 22112012 08:18 Pasta de arqui
. Windows 26/03/2013 07:57 Pasta de arqui ™.
1 | 3
Mome: I j ITodos os Arquives (%) j

Abrir |v| Cancelar |

4

- Selecione o local e o arquivo a ser anexado e clique no botdao Abrir, voltando
assim para a pagina Anexar Arquivo, clique no botdo Anexar.

- No campo Senha do certificado digital, informe a senha do certificado digital;

- No campo Emitido para, sera informado automaticamente pelo sistema apos ser
informado o certificado digital e uma senha valida;

- No campo Emitido por, sera informado automaticamente pelo sistema apds ser
informado o certificado digital e uma senha valida;

- No campo Validade, sera informado automaticamente pelo sistema apos ser
informado o certificado digital e uma senha valida;

- Clique no botao Habilitar, para habilitar a empresa ao uso do servigo.
- Desabilitar, caso queira desabilitar a empresa, para que a mesma nao possa fazer o uso
do servico de importacdo de NF-e da Receita Federal. Ao clicar no botao Desabilitar, o

sistema ira abrir a janela Desabilitar Empresa, conforme a figura a seguir:

49



Centro de Treinamento Dominio

A sua melhor escolha

=

Atendimento Processos Acessar Suporte
Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda Sair

Controle MNoticias Solicitagbes

£} DOMINIO ATENDIMENTO - X

Dados da empresa

Nome: manifesto

CNPJ 05.705.970/0001-06

<
L]

C | @ https://www-dev.dominicatendimento.com/mw/faces/mw-nfe-empresas-imprf-habilitar.html|?id=1354507 @, ¢7 Q

B8 Dominio Atendimento

USUARIO SUPERVISOR

Desabilitar Empresas

- No quadro Dados da empresa, no campo:

- Nome, sera demonstrado o nome da empresa, na qual vocé clicou para

desabilitar;

. CNPJ, sera demonstrado o CNPJ da empresa, na qual vocé clicou para

desabilitar.

- Clique no botao Desabilitar, para desabilitar a empresa ao uso do servigo.

A coluna Certificado Digital, somente estard habilitada quando a empresa estiver
habilitada para importar NF-e.

. Certificado Digital, vocé pode alterar o certificado digital da empresa e fazer a validagao

caso o certificado selecionado ndo seja da empresa corrente. Ao clicar no botao L=

, seré aberta a janela Certificado Digital, conforme figura a seguir:
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/2 DOMINIO ATENDIMENTO - Certificado Digital - Windows Internet Explorer -3 =]
@3 = [{F hitp:/jda dominiosist... O =] | &114#|| X | 4} pominie arenomENTO -C.. X fnj % £33

EE Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicacdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair

Usudrio Supervisor

Certificado Digital

Dados da empresa

Nome: EMPRESA EXEMPLO ESCRITORIO CONTABIL LTDA

CNPJ: 13.931.469/0001-96

Dados do Certificado Digrtal

Arquivo: _
Senha do certificado digital:

Emitido para: M SUL DISTRIBUIDORA DE FERRAGENS LTDA:13931469000196

Emitido por: AC BRRFB G3

Validade: 08/08/2012 3 08/08/2013

Gravar Cancelar

- No quadro Dados da empresa, sera demonstrado o Nome ¢ o CNPJ da empresa, na
qual vocé clicou no botao _;

- No quadro Dados do Certificado Digital, serdo demonstrados os dados do certificado
informado a empresa selecionada, caso necessario vocé podera alterar o certificado da
empresa;

- Clique no botdo Gravar, para salvar as informagdes do Certificado Digital.
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6. Certidao Negativa de Débito

Nessa opg¢ao vocé podera configurar a consultar das certidoes negativas de débito emitidas
pela Receita Federal, FGTS, Justigca do Trabalho, Receita Estadual e Municipal. Clique no menu

Controle, opcio Certidao Negativa de Débito, para abrir a pagina Certiddo Negativa de

Débito, conforme a figura a seguir.

¥ DOMINID ATENDIMENTO - X

« C' & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/cnd-selecao.html?tipo=1

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Certiddo Negativa de Débito

Para listar os clientes, proceda da seguinte maneira:

1. No quadro Pesquisar, digite o nome do cliente desejado e clique no botdo Localizar. Ao
clicar no botdo Localizar, sera efetuada uma listagem de todos os clientes conforme o
nome informado. Caso queira listar todos os clientes do escritdrio, basta deixar o campo em
branco e em seguida clicar no botdo Localizar, ¢ serdo listados todos os clientes, conforme

a figura a seguir:
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/£ DOMINIO ATENDIMENTO - Certido Negativa de Débito - Internet Explorer
r O =] %+ i} DOMINIO ATENDIMENTO -C... % | |

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Salicitagbes Publicacdo de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Certidao Negativa de Débito

Ttens listados: 1
Cédigo # Nome * CNPJ ® Habilitada # Apartirde: ¥ Agdo ® Configuragdes ®
9998 EXEMPLO SERV Néo Habilitar

- Na coluna Cédigo, sera demonstrado automaticamente o c6digo da empresa;
. Na coluna Nome, sera demonstrado automaticamente o nome da empresa;
- Na coluna Habilitada, sera demonstrada se ha empresa ¢ habilitada ou nao;
- Na coluna Agao, clique no botao:
- Habilitar, caso queira habilitar a empresa, para que a mesma possa fazer o uso do
servigo da geragdo da certiddo negativa de débito. Ao clicar no botdo Habilitar, o

sistema ira abrir a janela Habilitar Empresa, conforme a figura a seguir:

A coluna Habilitar somente estara habilitada quando a empresa tiver um CNPJ
& valido, ou seja, quando o CNPJ estiver em branco ou estiver informado
00.000.000/0000-00 essa estara desabilitada.
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Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagfes Publicagdo de Documentos CND Relatorios Ajuda Sair

£} DOMINIO ATENDIMENTO - %

Dados da empresa
Nome: EMPRESA EXEMPLO PRESUMIDO LTDA
CNPJ: £8.588.888/0001-91

Consultar e gerar a Certiddo Negativa de Débito dos seguintes drgdos

C & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/cnd-habilitar-empresas.html?id=9998&action=true Qv O

BB Dominio Atendimento

USUARIO SUPERVISOR

Habilitar Empresas

Receita Federal
Emitir CND Wencimento da CND atual: | 04/10/2018
Consultar nova a partir de: dias antes do vencimento.
Consultar nova a partir de: dias apds emissdo da anterior.

Publicar automaticamente para o cliente

FGTS
Emitir CND Vencimento da CND atual: | 04/10/2018
Consultar nova a partir de: dias antes do vencimento.
Publicar automaticamente para o cliente

Justia do Trabalho

Emitir CND Vencimento da CND atual: | 04/10/2018
Consultar nova a partir de: dias antes do vencimento.
Consultar nova a partir de: dias apds emissdo da anterior.

Publicar automaticamente para o cliente

Receita Estadual
-

2.

3.

No quadro Dados da empresa, no campo:

- Nome, sera demonstrado o nome da empresa, na qual vocé clicou para habilitar;

- CNPJ, sera demonstrado o CNPJ da empresa, na qual vocé clicou para habilitar.

No quadro Consultar e gerar certidao Negativa de Débito dos seguintes 6rgaos, no
orgao.

- Receita Federal, selecione a opc¢ao:

- Emitir CND, para que seja possivel emitir certiddo negativa de débito da receita

federal;

O campo Vencimento de CND atual, somente ficard habilitado quando a opg¢do
Emitir CND estiver selecionada.

- No campo_Vencimento da CND atual, informe a data de vencimento da certidao

negativa de débito;

As opgdes Consultar nova a partir de e Publicar automaticamente para o cliente
somente ficardo habilitadas quando a op¢ao Emitir CND estiver selecionada.
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- Consultar nova a partir de, para que seja possivel consultar as certidoes negativas

de débito a partir da data informada,;

O campo dias antes do vencimento, somente ficard habilitado quando a opg¢do
consultar nova a partir de estiver selecionada.

- No campo dias antes do vencimento, informado a quantidade de dias antes do

vencimento que serd consultado uma nova CND;

ficara habilitada quando a op¢do Consultar nova a partir de dias antes do

: A opg¢do Consultar nova a partir de dias apés emissao da anterior nio
vencimento estiver selecionada.

- Consultar nova a partir de, para que seja possivel consultar as certiddes negativas

de débito a partir da data informada;

O campo dias apos emissao da anterior, somente ficard habilitado quando a op¢do
consultar nova a partir de estiver selecionada.

- No campo dias apds emissdo da anterior, informado a quantidade de dias apds

emissao da anterior que serd consultado uma nova CND;

. Publicar automaticamente para o cliente, para que as certiddes com as situagdes

Negativa e Positiva com efeito de negativa sejam publicadas automaticamente para
os usudrios do cliente do escritorio.

- FGTS, selecione a opgao:
- Emitir CND, para que seja possivel emitir certiddo negativa de débito do FGTS;

O campo Vencimento de CND atual, somente ficara habilitado quando a op¢do
Emitir CND estiver selecionada.

- No campo_Vencimento da CND atual, informe a data de vencimento da certiddo

negativa de débito;

& As op¢oes Consultar nova a partir de e Publicar automaticamente para o cliente
somente ficardo habilitadas quando a op¢ao Emitir CND estiver selecionada.
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- Consultar nova a partir de, para que seja possivel consultar as certidoes negativas

de débito a partir da data informada;

O campo dias antes do vencimento, somente ficard habilitado quando a opg¢do
consultar nova a partir de estiver selecionada.

- No campo dias antes do vencimento, informado a quantidade de dias antes do

vencimento que serd consultado uma nova CND;

. Publicar automaticamente para o cliente, para que as certiddes com as situagdes

Negativa e Positiva com efeito de negativa sejam publicadas automaticamente para
os usudrios do cliente do escritdrio.
- Justica do Trabalho, selecione a opgao:
- Emitir CND, para que seja possivel emitir certiddo negativa de débito da justica do
trabalho;

O campo Vencimento de CND atual, somente ficara habilitado quando a opg¢do
Emitir CND estiver selecionada.

- No campo_Vencimento da CND atual, informe a data de vencimento da certiddo

negativa de débito;

& As opgoes Consultar nova a partir de e Publicar automaticamente para o cliente
somente ficardo habilitadas quando a opgdo Emitir CND estiver selecionada.

- Consultar nova a partir de, para que seja possivel consultar as certidoes negativas

de débito a partir da data informada;

O campo dias antes do vencimento, somente ficara habilitado quando a opg¢do
consultar nova a partir de estiver selecionada.

- No campo dias antes do vencimento, informado a quantidade de dias antes do

vencimento que sera consultado uma nova CND;

A op¢ao Consultar nova a partir de dias apés emissao da anterior ndio
ficara habilitada quando a op¢ao Consultar nova a partir de dias antes do
vencimento estiver selecionada.
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- Consultar nova a partir de, para que seja possivel consultar as certidoes negativas

de débito a partir da data informada;

O campo dias ap0s emissdo da anterior, somente ficard habilitado quando a op¢do
consultar nova a partir de estiver selecionada.

- No campo dias apds emissao da anterior, informado a quantidade de dias apds

emissdo da anterior que serd consultado uma nova CND;

. Publicar automaticamente para o cliente, para que as certiddes com as situagdes

Negativa e Positiva com efeito de negativa sejam publicadas automaticamente para

os usudrios do cliente do escritdrio.

- Receita Estadual, selecione a opgao:
- Emitir CND, para que seja possivel emitir certiddo negativa de débito da receita

estadual;

O campo Vencimento de CND atual, somente ficard habilitado quando a opg¢do
Emitir CND estiver selecionada.

- No campo_Vencimento da CND atual, informe a data de vencimento da certiddo

negativa de débito;

O campo CPF do solicitante, somente ficara visivel para empresas do estado de
a Santa Catarina (SC) e habilitado quando possuir selecionada a op¢cdo Emitir CND
_( | 5 no quadro Receita Estadual.

- No campo_CPF do solicitante, informe o nimero do CPF do solicitante;

As opgdes Consultar nova a partir de e Publicar automaticamente para o cliente
somente ficardo habilitadas quando a opgdo Emitir CND estiver selecionada.

. Consultar nova a partir de, para que seja possivel consultar as certiddes negativas

de débito a partir da data informada;

&O campo dias antes do vencimento, somente ficara habilitado quando a opg¢do
consultar nova a partir de estiver selecionada.
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- No campo dias antes do vencimento, informado a quantidade de dias antes do

vencimento que sera consultado uma nova CND;

A op¢ao Consultar nova a partir de dias apés emissao da anterior nio
ficara habilitada quando a op¢ao Consultar nova a partir de dias antes do
vencimento estiver selecionada.

. Consultar nova a partir de, para que seja possivel consultar as certiddes negativas

de débito a partir da data informada;

O campo dias apos emissao da anterior, somente ficard habilitado quando a op¢do
consultar nova a partir de estiver selecionada.

- No campo dias apos emissédo da anterior, informado a quantidade de dias apds

emissdo da anterior que serd consultado uma nova CND;

- Publicar automaticamente para o cliente, para que as certiddes com as situagdes

Negativa e Positiva com efeito de negativa sejam publicadas automaticamente para
os usuarios do cliente do escritorio.
- Municipal, selecione a opgao:

- Emitir CND, para que seja possivel emitir certiddo negativa de débito municipal;

O campo Vencimento de CND atual, somente ficard habilitado quando a opg¢do
Emitir CND estiver selecionada.

- No campo_Vencimento da CND atual, informe a data de vencimento da certiddo

negativa de débito;

As opgdes Consultar nova a partir de e Publicar automaticamente para o cliente
somente ficardo habilitadas quando a opgdo Emitir CND estiver selecionada.

. Consultar nova a partir de, para que seja possivel consultar as certiddes negativas

de débito a partir da data informada;

&O campo dias antes do vencimento, somente ficara habilitado quando a opg¢do
consultar nova a partir de estiver selecionada.
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- No campo dias antes do vencimento, informado a quantidade de dias antes do

vencimento que sera consultado uma nova CND;

A op¢ao Consultar nova a partir de dias apés emissao da anterior nio
ficara habilitada quando a op¢ao Consultar nova a partir de dias antes do
vencimento estiver selecionada.

. Consultar nova a partir de, para que seja possivel consultar as certiddes negativas

de débito a partir da data informada;

O campo dias apos emissao da anterior, somente ficard habilitado quando a op¢do
consultar nova a partir de estiver selecionada.

- No campo dias apos emissédo da anterior, informado a quantidade de dias apds

emissdo da anterior que serd consultado uma nova CND;

- Publicar automaticamente para o cliente, para que as certiddes com as situagdes

Negativa e Positiva com efeito de negativa sejam publicadas automaticamente para
os usuarios do cliente do escritorio.
4. Clique no botao Habilitar, para habilitar a empresa a geracao da certidao negativa de débito
conforme configuragao.
5. Clique no botdo Desabilitar, caso queira desabilitar a empresa, para que a mesma nao
possa emitir a certiddo negativa de débito. Ao clicar no botdo Desabilitar, o sistema ira

abrir a janela Desabilitar Empresas, conforme a figura a seguir:
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Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagtes Publicagdo de Documentos BOX-e CND

£} DOMINIO ATENDIMENTO - %

Dados da empresa
Mome: Snegativa
CNPY: 83.177.177/0001-80

c https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/cnd-habilitar-empresas.html?id=1054593&action=false @ 5% O

B Dominio Atendimento

Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Desabilitar Empresas

- No quadro Dados da empresa, no campo:

- Nome, sera demonstrado o nome da empresa, na qual vocé clicou para

desabilitar;

. CNPJ, sera demonstrado o CNPJ da empresa, na qual vocé clicou para

desabilitar.

- Clique no botao Desabilitar, para desabilitar a empresa ao uso do servigo.
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7. Ativar Servico BOX-e

Para utilizar o servico de BOX-e vocé deverd ativar o mesmo, para isso vocé tera que ir
no menu Controle, submenu BOX-e, na opg¢do Ativar Servigo, para abrir a tela de criagdo
do e-mail, conforme figura a seguir:

1. No campo E-mail desejado, informe o e-mail que vocé deseja criar, para o envio das NF-

es.
2. Ap6s informar o e-mail vocé devera verificar se ha disponibilidade no e-mail informado,
para isso clique no botdo Verificar disponibilidade. Caso o nome de email informado

nao estiver disponivel, o Dominio Atendimento ira sugerir um nome de e-mail disponivel.

Conforme figura a seguir:

,é Contrato de Utilizacio de Servico - Windows Internet Explorer - |EI|5|
@; ¥ IQ http://da.dominios. .. ,Oj B[ #2 | ‘1;) Contrato de Utiizagio de Se... X )LT'U\ ‘?’V:u? 503

B Dominio Atendimento

Atendimento  Processos Acessar Suporte

Controle MNoticias  Solicitagdes Publicacéo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair  ySUARIO SUPERVISOR

E-mail desejado: | nfedominio @dominioboxe.com.br Verificar disponibilidade

Enderego de E-mail disponivel!

Cnar e-mail

3. Ao clicar no botdo Criar e-mail utilizando esse enderego, o sistema informara o e-

mail sugerido no campo E-mail desejado. Conforme figura a seguir:

é Contrato de Utilizacio de Servigo - Windows Internet Explorer

EE Dominio Atendimento

Atendimento  Processos Acessar Suporte

Controle MNoticias ~ Solicitagbes Publicacdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair  ysUARIO SUPERVISOR

E-mail desejado: | nfedominiol40 @dominioboxe.com.br Verificar disponibilidade

Enderego de E-mail disponivel!

Criar e-mail
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4. Clique no botao Criar e-mail, para criar a conta de e-mail para envio de NF-e.

Ap6s ter sido criado o e-mail, serd aberta uma segunda tela com a finalizagdo da ativacao
do servigo BOX-e, verifique a figura a seguir:

é Contrato de Wilizacdo de Servigo - Windows Internet Explorer - |E| 5[
@T_: hd I‘l:i http://da.dominiosist. .. pﬂ B | #2f| ,1;} Contrato de Utlizac3o de Se... X ﬁ'u\ q::? §3§

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias ~ Solicitagbes Publicacdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

1- Cligue no link abaixo, para obter o CONTRATO DE LICENGA DE USO DO BOX-€, imprima duas copias e apds a
leitura do mesme, colha a assinatura e envie as duas cdpias assinada pelo correio para:

Unidade de Negdcios de Curitiba - Filial
Rua Monsenhor Celso, 256 - 12 andar
CEP: 80010-150 - Curitiba - Parana

O contrato devera ser assinado pelo Representante Legal, case © contrato do Dominio Contabil Plus esteja no
nome de pessoa juridica ou, pela pessoa fisica que possui o contrato do Dominio Contdbil Plus com a Dominic
Sistemas.

2- O documento assinado deverd ser enviado e ser aprovado pela Deminio no prazo maximo de 60 dias, caso a
Unidade de Negdcios de Curitiba - Filial ndo receba o documento original assinado neste prazo, o acesso ao BOX
-e serd interrompido e somente serd liberado quando da recepgdo dos documentos originais.

3- Enguanto o contrato ndo for recebido e aprovado pela Unidade de Negécios de Curitiba - Filial, todos os
usudrios estardo recebendo um aviso ao acessarem o Dominio Atendimento informando o nimero de dias
restantes para o uso do BOX-e.

I Clique aqui para obter o CONTRATO DE LICENCA DE USO DO BOX-e. I

Alterar representante legal do contrato

5. Natela acima, vocé dever clicar na op¢do destacada, para obter o Contrato de Licencga de
Uso do BOX-e.
6. Clique no botao Alterar representante legal do contrato, para alterar o representante

do contrado. Verifique a figura a seguir:
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7 DOMINIO ATENDIMENTO - Alterar Representante Legal do Contrato - Google Chrome | — |3 | X |

'C' servernine. dominiosistemas. com. br: 50 v e.hi
Alterar Representante Legal do Contrato

Primeiro Representante Legal

*Nome: CARLOS ALBERTON

*CPF:

Segundo Representante Legal

Nome: |

|

- No campo Nome e CPF, informe o nome ¢ o CPF do novo representante legal do

contrato;
- Clique no botao Gravar, para gravar os dados do novo representante e retornar a janela

de Contrato de utilizagéo.

7.1. Configuracio de e-mail

Nesta opcao do sistema, informe o e-mail desejado para o Box-e e verifica a sua
disponibilidade. Esse submenu somente ficard visivel para os clientes que realizaram a
contratagdo do servigo via SGD, sejam eles novos contratos ou clientes que ja utilizam a
ferramenta com o antigo contrato e foram migrados. .

1. Clique no menu Controle, submenu BOX-e, opcdo Configuragao de e-mail, para abrir

a janela Habilitar Empresas,conforme a figura a seguir:

2. No campo E-mail desejado, informe o e-mail que vocé deseja criar, para o envio das NF-

es.

3. Ap6s informar o e-mail voce devera verificar se ha disponibilidade no e-mail informado,
para isso clique no botdo Verificar disponibilidade. Caso o nome de email informado
nao estiver disponivel, o Dominio Atendimento ira sugerir um nome de e-mail disponivel.

Conforme figura a seguir:
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é Contrato de Utilizacdo de Servigo - Windows Internet Explorer -0 1[
@3 > JiCk http/jda.dominios... Ox| B[ 42| X 1} Contrato de Utiizagio de Se... X % 7 tes

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Moticias  Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

E-mail desejado: | nfedominio @dominioboxe.com.br Verificar disponibilidade

Endereco de E-mail disponivel!

Criar e-mail

4. Ao clicar no botdo Criar e-mail utilizando esse enderec¢o, o sistema informara o e-

mail sugerido no campo E-mail desejado. Conforme figura a seguir:

é Contrato de Utilizacdo de Servigo - Windows Internet Explorer =] 1[
@3 = IQ http://da.dominios... pj B[ 4] [ % 1.} Contrato de Utiizacdo de Se... X AL

B Dominio Atendimento

=)

Atendimento  Processos Acessar Suporte

Controle Moticias  Solicitages Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Salr  USUARIO SUPERVISOR

E-mail desejado: | nfedominiol40 @dominicboxe.com.br Verificar disponibilidade

Endereco de E-mail disponivel!

Criar e-mail

5. Clique no botdo Criar e-mail, para criar a conta de e-mail para envio de NF-e.

7.2. Habilitar Empresas

Nesta opcao do sistema, vocé podera habilitar e desabilitar as empresas que poderdo
enviar as NF-es, CT-es ¢ NFC-es para serem armazenadas no moédulo Dominio Atendimento
e importadas no modulo Dominio Escrita Fiscal.

1. Clique no menu Controle, submenu BOX-e, op¢ao Habilitar Empresas, para abrir a

janela Habilitar Empresas,conforme a figura a seguir:
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é DOMINTO ATENDIMENTO - Habilitar Empresas - Windows Internet Explorer 1ol x|
@@ = |43 httpyj172.1.1.1:¢ P =] |42 X | £ pominio ATENDIMENTO -H... X | A

B pominio Atendimento
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Habilitar Empresas

Nome:

S e H

Itens listados: 1
Cédigo # Nome 2+ Inscrigdo ] Habilitada & Agdo 2
9998 EXEMPLO SERV - Nio

2. No quadro Filtro de Empresas, no campo:
- Nome, informe o nome da empresa que vocé deseja, lembrando que este campo nao é
necessario informar;
- Situacéo, selecione a opgao:
. Todas, caso queira listar todas as empresas habilitadas e ndo habilitas que estdo
cadastradas no seu escritorio;
- Habilitadas, caso queira listar somente as empresas habilitadas para o envio de NF-
<,
- Nao habilitadas, caso queira listar somente as empresas que nao estdo habilitadas
para o envio de NF-e.
. Clique no botdo Listar, para listar as empresas, conforme configuragdo realizada no
campo Situacao;
. Na coluna Cddigo, sera demonstrado automaticamente o codigo da empresa;
- Na coluna Nome, sera demonstrado automaticamente o nome da empresa;
- Na coluna Habilitada, sera demonstrada se ha empresa ¢ habilitada ou nao;
- Na coluna Agao, clique no botao:
- Habilitar, caso queira habilitar a empresa, para que a mesma possa fazer o uso do
servigo do BOX-e. Ao clicar no botao Habilitar, o sistema ira abrir a janela Habilitar

Empresa, conforme a figura a seguir:
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£} DOMINIO ATENDIMENTO - %

« C G https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/mw-nfe-habilitar-empresas.html?id=1145754&action=tn@, ¢z O
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Habilitar Empresas

Nome: Jjustica positiva
E-mail do cliente:
Assunto do e-mail: BOX-2

Mensagem de e-mail: Sua empresa foi habilitada para enviar Nota Fiscal Eletrénica, Nota Fiscal de Consumidor Eletronica e
Conhecimento de Transporte Eletronico para ser armazenada pelo Escritorio DIAILSON WILLIAM DOS
SANTOS. Para utilizar esse servigo vocé devera enviar as NF-e, NFC-e ou CT-e para o e-mai
dscontabilidadel@dominichoxe.com.br.

- No quadro Dados da empresa, no campo:
- Nome, sera demonstrado o nome da empresa, na qual vocé clicou para habilitar;

- E-mail do cliente, informe o e-mail da empresa que ira ser habilitada. Esse e-

mail sera utilizado para o envio da confirmagao da habilitagdo da empresa;

. Assunto do e-mail, sera informada automaticamente pelo sistema, caso

necessario vocé podera alterar;

. Mensagem do E-mail, sera informada automaticamente pelo sistema, caso

necessario vocé podera alterar.
- Clique no botao Habilitar, para habilitar a empresa ao uso do servigo. Ao clicar no
botdo Habilitar o sistema ira verificar se existe empresa com o mesmo CNPJ

habilitada para o escritorio, caso existir o sistema emitird a seguinte mensagem:

AVIS0!
* Ja existe a empresa ADMINISTRACAQ DE SERVICOS LTDA ME com o CNP.J

00.000.000/0000-00 que esta habilitada para receber NF-e! A empresa NFe
Dominio Ltda ndo pode ser habilitada porque possui o mesmo CNPJ.

- Desabilitar, caso queira desabilitar a empresa, para que a mesma nao possa fazer o

uso do servico BOX-e. Ao clicar no botdo Desabilitar, o sistema ira abrir a janela

Desabilitar Empresa, conforme a figura a seguir:
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1} DOMINIO ATENDIMENTO - X

[ C | @ https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/mw-nfe-habilitar-empresas.html?id=105297¢@ > O
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Desabilitar Empresas

Nome:

E-mail do cliente:

Assunto do e-mail: Cancelamento do BOX-e
Mensagem de e-mail: | O BOX-e foi cancelado para sua empresa, Para maiores esclarecimentos, favor entrar em contato com o
Escritorio

- No quadro Dados da empresa, no campo:
- Nome, serd demonstrado o nome da empresa, na qual vocé clicou para
desabilitar;

- E-mail do cliente, informe o e-mail da empresa que ira ser desabilitada;

. Assunto do e-mail, sera informada automaticamente pelo sistema, caso

necessario vocé podera alterar;

- Mensagem do E-mail, sera informada automaticamente pelo sistema, caso
necessario vocé podera alterar.
- Clique no botao Desabilitar, para desabilitar a empresa ao uso do servico. Ao

clicar no botao Desabilitar o sistema ira emitir a seguinte mensagem:

1,

S Deseja realmente cancelar o servigo BOX-e para a empresa
¥ EMPRESA EXEMPLO ESCRITORIO COMTAEIL LTDA?

Cancelar |

- Clique no botdo OK, caso realmente queira desabilitar a empresa para uso desse

Servico.

Apo6s o escritorio de contabilidade habilitar a empresa para envio de NF-es, CT-es e
NFC-es o cliente receberd um e-mail para confirmagao da habilitagdo. Conforme figura a
seguir:
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El Dominio Atendimento - BOX-e <sgd@dominicsistemas.com.br>

ara clienteficliente. com.br

Sua empresa foi habilitada para enviar Nota Fiscal Eletronica, Conhecimento de Transporte Eletrénico e Nota Fiscal do Consumidor Eletrénica para ser
armazenada pelo Escritorio CONTABILIDADE LTDA. Para utilizar esse servigo vocé devera enviar as NF-e, CT-e QU NFC-e para o e-mail nfedominio. 140
@dominioboxe.com.br.

Dominio Sistemas Ltda.
"A Sua Melhor Escolha”
wivew.dominigsistemas.com.br

7.3. Envio de NF-e para o Dominio Atendimento

Para realizar o envio de NF-es, basta enviar um e-mail para o e-mail criado pelo
escritorio com os XMLS das NF-es anexados, esses XMLS poderdo estar anexados um a um
ou compactados no formato ZIP.

1. Quando uma empresa nao for habilitada para envio de NF-¢, e a mesma enviar NF-¢ para o

escritdrio, o sistema retornara o seguinte e-mail:

= Dominio Atendimento - BOX-e <box-e@dominicboxe.com.br=

ara cliente@cliente.com.br

Prezado(s) usudrio(s)!

Informamos que a(s) empresa(s), emitente(s) ou destinataria(s) da(s) NF-e(s), NFC-e(s) ou CT-e(s) referente(s) ao(s) arquivo
(s) relacionado(s) abaixo, ndo estdo habilitadas para recebimento e armazenamento no escritorio CONTABILIDADE.

Relacdo de Arquivo:
42120102825945000844550020000042171907200007-nfe xml
45787459314552158395869586985541215836314653-nfe.xml
12245789658741236589632144552263854110242124-cte xml
789874563210123456789745123654 76201962054 145-cte Xl

Esse & um email automatico do sistema - Favor ndo responder.

Obrigado.

Dominio Sistemas Ltda.
"A Sug Melhor Escolha”
wow.dominiosistemas.com.br

& Quando mandado e-mail em que possui NF-e e possui arquivo que ndo seja NF-e o
sistema ira aceitar as NF-e mais ndo ira notificar do arquivo ndo correspondente.

2. Se ao caso voc€ enviar para o escritoério um arquivo que ndo seja NF-e, CT-e ou NFC-e o

sistema ird retornar o seguinte e-mail:
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Dominic Atendimento - BOX-e <box-2e@dominioboxe.com.br>

cliente@cliente.com.br

Prezado(s) usuario(s)!

Informamos que o(s) arquiva(s) abaixo, ndo corresponde(m) a NF-g(s), NFC-e(s) ou CT-e(s)
validos.

Arquivo(s):
Contabil. docx

Esse & um email automatico do sistema - Favor ndo responder.

Obrigado.

Dominio Sistemas Ltda.
"A Sua Melhor Escolha”
www.dominiosistemas.com.br
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8. Integracio do Dominio Atendimento com os Demais Modulos

Somente o cliente que tem contrato de locagdo do Dominio Contabil Plus tera
acesso ao modulo Dominio Atendimento.

O modulo Dominio Atendimento é totalmente via web, sendo assim, para configurar
0 acesso a esse modulo, é necessario estar conectado a internet.

Inicialmente, o usuario gerente, do escritdrio de contabilidade, devera acessar um dos
moédulos do Dominio Contabil ¢ informar quais os funcionarios e clientes do escritorio irdo
utilizar o médulo Dominio Atendimento. Para isso proceda da seguinte maneira:

1. O usuério gerente devera configurar o seu acesso ao modulo Dominio Atendimento, para
posteriormente configurar o acesso dos demais usuarios da empresa de contabilidade que
também terdo acesso ao moédulo. Para isso, acesse o menu Controle, submenu

Permissoes, op¢io Usuarios, para abrir a janela Cadastro de Usuarios, conforme a

figura a seguir:

=loix]
Cédigo: | T k| << =] >l Novo |

Mome: |GEF|ENTE
E ditar |
Geral | Acessos |
[raar |
— Dados — Definigio de acessa
1 sudrio: |GEF|ENTE I Listagern >> |

Senha: I “““““ (8
Confirmar senha: I “““““ S
Tipo de acesso: IPeIo proprio sistema I_
Situagio: IAtivo r
r

-
I V' Utiliza Dominio Atendimentao JI

2. Em todos os usuarios do escritorio que terdo acesso ao modulo Dominio Atendimento, o
usuario gerente deve selecionar a op¢ao Utiliza Dominio Atendimento, e na sequéncia

clicar no botdo _| , para abrir a janela Usuario Dominio Atendimento.

&% Usuario Dominio Atendimento x|

Usugrio no Dominio Atendimentao: I

Serha: |

Gravar e Conectar Fechar
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- No campo Usuario no Dominio Atendimento, deve ser informado o nome do usuario

supervisor do Dominio Atendimento que foi configurado anteriormente.
- No campo Senha, deve ser informado a senha de acesso ao Dominio Atendimento.
- Clique no botdo Gravar e Conectar, para gravar a confirmagao de conexao do usuario

e conectar o sistema com o modulo Dominio Atendimento.

Caso ao clicar no botao Gravar e Conectar, a conexdo com a internet ndo esteja
ativa, sera exibida uma mensagem, conforme a figura a seguir:

1,

b MN3o foi possivel estabelecer conex3o com o Dominio Atendimento!
V' Verifigue sua conexdo com a Internet.

Caso vocé informe um nome de usudrio que ndo seja de seu escritorio, serd exibida
uma mensagem, conforme a figura a seguir:

ﬂ

.
\l) Usuario "antonio” ndo pertence a sua empresajescritdrio

H
=

& Caso vocé informe um nome de usuario que ndo exista, serd exibida uma mensagem,
conforme a figura a seguir:

ﬂ
-
y Usudrio “lucas. Ferreira” ndo encontrado

Caso vocé informe um nome de usuario que esteja com a situagdo: Inativo, serd
exibida uma mensagem, conforme a figura a seguir:

5
.
\lj) Usudtio "lucas” inativo

Caso vocé informe um nome de usudario que ndo seja supervisor, sera exibida uma
mensagem, conforme a figura a seguir:

Y

_:' Somente usudrio supervisor pode ser assodado com o gerente,

3. Na janela Cadastro de Usuario clique no botao Gravar.
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4. Verifique na parte inferior da janela do modulo que foi habilitada a barra de ferramentas do

moédulo Dominio Atendimento, Dominio Processos, Suporte, OnBalance ¢ Agente

de comunicacgdo conforme a figura a seguir:

Controle

WOSE

Atendimento

EXEMPLO REAL

5. Apos configurar o seu proprio acesso, o usuario gerente deverd configurar o acesso dos

demais usuarios do escritorio que terdo acesso ao modulo Dominio Atendimento. Para

isso, acesse novamente a janela Cadastro de Usuarios, conforme a figura a seguir:

% Cadastro de Usudrios

Cadiga: | 2 e | <e| 3

=100

Movo

Nome: |USLIAH|D DO ESCRITORID

Geral | Acessos |

— Dados

Usudric: IUSUAWD

Senha: I xxxxx

— Diefinigdo de acesso

% Individual
" Conforme Grupo

xxxxx

Confirmar senha: I

Tipo de acesso IF‘eIo praprio sistema

Situagio: IAti\"D

— Opgiies
[ Controle de acesso por empresa

[+ MN3o pemite alterar relatdrios

[+ M3o pemitic acesso aos hovos modulos & menus

[+ MN3o pemitic acesso as novas empresas cadastradas

[ Utiiza Dominio Atendimenta ... I

Editar

[rayar

Listagem »>>

i

6. Para cada usuario que tera acesso modulo Dominio Atendimento, selecione a opgao
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Utiliza Dominio Atendimento, para que seja aberta a janela Usuario no Dominio

Atendimento, conforme a figura a seguir:

=% Usudrio Dominio Atendimento x|
Usudrio no Dominio Atendimento: I d

Senha: |

Testar conexdo

[Grayar | Fechar |

7. Observe que para os demais usuarios, ao invés de informar o nome do usuério, o gerente

devera selecionar esse nome, no campo Usuario no Dominio Atendimento, conforme a

figura a seguir:

% Usuario Dominio Atendimento x|
Usugrio no Dominio Atendimento: j

dolores |

Senha: i

Testar conexdo | [Erayan | Fechar |

Caso o usuario gerente ndo queira informar a senha do usudrio do escritorio, o
sistema permite que esse campo fique em branco, porém no primeiro acesso desse
usudrio em um dos modulos do Dominio Contabil, é solicitado que informe a senha
de acesso ao modulo Dominio Atendimento, conforme a figura a seguir:

&% Dominio Atendimento - Conexdo x|

Usuario no Dominio Atendimenta: — eloisa.

Senha: I

Gravar e Conestar | Fechar |

8. No moédulo que vocé escolheu para fazer a configuragdo de acesso, no menu Controle,
acesse a op¢do Empresas. Na janela Empresas, clique no botao Médulos, para ter

acesso a janela Empresas - Modulos, conforme a figura a seguir:
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&% Empresas - Médulos

— Modulos utiizados pela empreza

[+ Atendimento

¥ Folha
v Esciita Fiscal mpartar dados
¥ Esciita Fiscal | dad

v LContabilidade Impartar dados
W Cortabilidad 1 dad

[+ Patriménio Importar dados |

W' Honordrios Usar coma: IC"BNE Impartan dados |

v &tualizar Importar dados |
[+ Lalur

v Registro

el

oK

| Lancelar |

9. Para as empresas que utilizardo o modulo Dominio Atendimento, na janela Empresas -

Modulos, selecione a opcao Atendimento.

10. Clique no botdo OK, para retornar a janela Empresas e clique no botdo Gravar, para

salvar as alteragOes realizadas.

11. Pronto! Os modulos do Dominio Contabil Plus estdo integrados com o novo modulo

Dominio Atendimento.
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9. Noticias

\ 4

Ao logar no modulo Dominio Atendimento, vocé tera acesso a pagina Ultimas
Noticias, conforme a figura a seguir. Nesta pagina sdo exibidas as tltimas noticias cadastradas
pela empresa de contabilidade.

pé DOMINIO ATENDIMENTO - Ultimas Noticias - Windows Internet Explorer

J htte://172.1.1.1:6 O x| | 49| X | {5 poMiNIG ATENDIMENTO - U... X |

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle MNoticias  Solicitagbes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Ultimas Noticias

Preparativo para o eSocial - Qualificagdo cadastral dos trabalhadores
cadastrada em: 16/11/2013

Novo Parcelamento de ICMS em Sao Paulo
cadastrada em: 05/07/2013

ICMS/SP - Optantes do Simples Nacional serdo automaticamente descredenciados da obrigatoriedade da EFD
cadastrada em: 13/02/2013

SPED EFD Retificagao Ref anterior 01.2013
cadastrada em: 19/12/2012

Simples Nacional e MEL - Novas Regras
cadastrada em: 19/12/2012

IRPJ - Definidos equipamentos e maquinas passiveis de depreciagdo acelerada
cadastrada em: 06/12/2012

Ragdes - Beneficios -
cadastrada em: 04/12/2012

E-Lalur - Fou substituido pelo Sped IPRJ
cadastrada em: 04/12/2012

ICMS-SP: Substituigdo tributaria sorvetes e acessorios - base de calculo
cadastrada em: 03/12/2012

Definigado Receita Bruta - Sped Contribuigdes
cadastrada em: 27/11/2012

Todas Ultimas noticias  Ocultas  Visivel somente pars funciondrios  Visivel somente para clientes

1. Clique no link Todas, para listar todas as Gltimas noticias cadastradas.

2. Clique no botio Ultimas noticias, para listar as 10 Gltimas noticias cadastradas pela
empresa de contabilidade.

3. Clique no link Ocultas, para listar somente as ultimas noticias cadastradas que estejam
com a defini¢ao Ocultar.

4. Clique no link Visivel somente para funcionarios, para listar somente as ultimas
noticias visiveis apenas para os funcionarios da empresa de contabilidade.

5. Clique no link Visivel somente para clientes, para listar somente as Gltimas noticias

visiveis apenas para os clientes da empresa de contabilidade.
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9.1. Cadastrar uma Noticia

Para cadastrar uma nova noticia, proceda da seguinte maneira:

O cadastro de noticias somente pode ser feito pelo usuario com perfil de supervisor
do Dominio Atendimento, ou pelo usudrio que o supervisor tenha dado permissdo
de cadastrar noticia.

1. Clique no botdo Nova Noticia, para incluir uma nova noticia no Dominio Atendimento.

£} DOMINIO ATENDIMENTO - X

L C G https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/cad-noticia.html Q< O V

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda USUARIO SUPERVISOR

Inclusdo de Noticias

Titulo: .

Descrigdo:

Notificar via e-mai

Ocultar (ndo exibir esta noticia)

Visivel para: | Tpgos n
Clientes: Todos n

EMPRESA EXEMPLO PRESUMIDO LTDA - EXEMPLO PRESUMIDO
EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA - EXEMPLO REAL
EMPRESA EXEMPLO SIMPLES NACIONAL LTDA - EXEMPLO SIMPLES

-

L3

2. No campo Visivel para, selecione a opgao:
. Todos, para que a noticia fique visivel para todos, ou seja, clientes e funcionarios da
empresa de contabilidade;
- Funcionarios, para que a noticia fique visivel somente para os funcionarios da empresa
de contabilidade;
- Clientes, para que a noticia fique visivel somente para os clientes da empresa de

contabilidade.
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3. No campo Titulo, informe o titulo da noticia.

4. No campo Descricdo, informe uma descri¢ao detalhada para a noticia.

5. No campo Fonte, informe a fonte da noticia que esta sendo cadastrada.

6. Selecione a opgao Notificar via e-Mail, caso queira que os funcionarios e/ou clientes da
empresa de contabilidade sejam notificados por e-Mail sobre a nova noticia cadastrada.

7. Selecione a opgdo Ocultar, para que a noticia fique oculta para os clientes e/ou
funcionarios. Caso essa noticia deva ser exibida novamente, basta desmarcar a selegdo da
opcdo Ocultar (ndo exibir esta noticia).

8. No campo Visivel para, selecione a opgao correspondente indicando quem tera acesso as

noticias incluidas.

O campo Clientes somente estara habilitado, se no campo Visivel para for
selecionada uma opg¢do diferente de Funcionarios.

9. No campo Clientes, selecione a opgao correspondente para definir os clientes que terao

acesso as noticias.

Quando o anexo for uma imagem, tera que ser com extensdo.JPG.
Sempre que possivel, compactar (zipar) os arquivos utilizando, obrigatoriamente, a
extensdo.ZIP. Somente serdo permitidos arquivos com tamanho de até SMB.

10. E possivel anexar um arquivo a noticia. No campo Anexo, clique no botio Selecionar o

arquivo, para abrir a janela Anexar Arquivo, conforme a figura a seguir:

i

® ]

da.dominiosistemas. com. br: 502 1

Anexar Arquivo

Arquivo: Procurar...
Somente serdo permitidos arquivos com tamanho de até SMEB
Garcotr

H1W0% - g

11. No campo Arquivo, informe o caminho do arquivo ou clique no botdo Procurar..., para

abrir a janela Escolher arquivo.
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Ezaminar: | < K

e Bk B
a PDOXLISRS MET
Arquivos de programas
Arquivos de Programas RFE
banco
Cantabil
DELL
Documents and Settings
DTools
Ponta40
Program Files
Pusts
Sqglanys0
WWare
WINMDOWS
.rnd
E Imab.log
= MHome do arguivo: I j Ahrir I
Arquivos do tipo ITodos o3 Arquivos (%) j Cancelar

%

12. Selecione o local e o arquivo a ser anexado e clique no botdao Abrir, voltando assim para a

pagina Anexar Arquivo, clique no botdo Anexar.

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

9.2. Editar Noticias

Para editar uma noticia cadastrada, proceda da seguinte maneira:

1. Na pagina Ultimas Noticias, clique sobre a noticia, para abrir a pagina, conforme a figura

a seguir:
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£} DOMINIO ATENDIMENTO X
<« c https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/noticia.html?noticia=18

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda USUARIO SUPERVISOR

funcionarios apenas
cadastrada em: 27/09/2018 09:21

Folga empregados.

Editar Noticia

Fonte: testador

2. Clique no botdao Editar Noticia, para abrir a janela Inclusdo de Noticias, conforme a

figura a seguir:
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£} DOMINIO ATENDIMENTO - X

<« (& https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/cad-noticia.html?noticia=18

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Moticias Solicitagdes Publicagao de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda USUARIO SUPERVISOR

Inclusdo de Noticias

Titulo: funcionarios apenas
Descrigdo: Folga empreqades.
.
onte :

Motificar via e-mail

Orultar (ndo exibir esta noticia)

Visivel para: | Funcionarios n
Clientes: Todos n
EMPRESA EXEMPLO PRESUMIDO LTDA - EXEMPLO PRESUMIDO ~

EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA - EXEMPLO REAL

EMPRESA EXEMPLO SIMPLES NACIONAL LTDA - EXEMPLO SIMPLES

excluir -
4 »

3. Altere todos os dados necessarios e clique no botao Gravar.

9.3. Excluir Noticias
Para excluir uma noticia, proceda da seguinte maneira:

1. Clique sobre a noticia, em seguida clique no botdo Editar Noticia.

2. Com a noticia em modo de edigdo, clique no botdo Apagar.

80



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

10. Clientes

Vocé podera consultar a relagdo de clientes da empresa de contabilidade que tém acesso
ao moédulo Dominio Atendimento. Clique no menu Controle, op¢ao Clientes, para abrir a
pagina Listagem de Clientes, conforme a figura a seguir.

{0} DOMINIO ATENDIMENTO - X

= C G https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/clientes.html Qe Q v

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Listagem de Clientes

Para listar os clientes, proceda da seguinte maneira:

1. No quadro Pesquisar, digite o nome do cliente desejado e clique no botdo Localizar. Ao
clicar no botdo Localizar, sera efetuada uma listagem de todos os clientes conforme o
nome informado. Caso queira listar todos os clientes do escritorio, basta deixar o campo em
branco e em seguida clicar no botdo Localizar, serdo listados os clientes, conforme a figura

a seguir:
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£} DOMINIO ATENDIMENTO - X

<« (& https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/clientes.html

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Moticias Solicitagdes Publicagao de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Listagem de Clientes

Pesquisar:

Cédiged  Razlo Social

9996 EMPRESA EXEMPLO ESCRITORIO CONTABIL LTDA
9998 EMPRESA EXEMPLO PRESUMIDO LTDA

9997 EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA

9999 EMPRESA EXEMPLO SIMPLES NACIOMAL LTDA

-

2. Todos os clientes que vocé selecionar o campo Atendimento na janela Empresas -
Mddulos, estardo automaticamente cadastrados no modulo Dominio Atendimento.
3. Ao clicar na Razdo Social do cliente, sera aberta a pagina Cliente, conforme a figura a

seguir, essa pagina exibe os dados cadastrais do cliente.
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£} DOMINIO ATENDIMENTO - X
<« c https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/cliente. html?cliente=0998 Qs 9 V) =

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda USUARIO SUPERVISOR
Cliente

Apelido: EXEMPLO PRESUMIDO

Razdo Social.  EMPRESA EXEMPLO PRESUMIDO LTDA

MNome Fantasia: EMPRESA PRESUMIDO

Endereco: JULIO DE CASTILHOS MNumero: 2200

Bairro: CENTRO CEP: 88815220

Cidacle: CRICTUMA Estado: SC Pais: BRASIL

CNPJ: 88.855.888,/0001-91 Insc. Estadual: 999959999 Insc. Municipal: 123436

Telefone: 489959-9999

Fax: 9999-9959

E-mail: exemplo.presumido@exemplo.combr

Ativo: Sim

Inchuir Soiicitagio de Servigo

4. Na pagina Cliente, vocé tem a op¢ao de incluir uma solicitagdo de servigo para o cliente ou
entdo, de exibir o mapa com o trajeto entre o enderego de sua empresa de contabilidade e o
enderego do cliente, para isso, clique no botdo Mapa. Sera exibida a pagina com o mapa

do Google Maps, conforme a figura a seguir:
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/2 Dominio Sistemas - Google Maps - Windows Internet Explorer =10 x|
| http: ffwwwws daminioatendimento. com:82 comumyfaces/mapa. html =
Origem: [anibal M. Difrancia, 1325, CRICIWMA - SC, £8804360 |

Destino: [cEnTENRRIO, 7405, CRICIWMMA - sc, essls001
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11. Solicitacoes

11.1. Servicos

As Solicitagdes de Servigo € o meio pelo qual o cliente da empresa de contabilidade
solicita servigos diretamente pela web. Os usuarios do moédulo Dominio Atendimento, podem
também incluir as solicitagdes feitas pelos clientes por outros meios, como por exemplo: por
telefone, e-Mail, etc., ou ainda, um usudrio podera também solicitar servigo para outro usuario
da empresa de contabilidade.

11.1.1. Consultar Solicitacoes Cadastradas

No menu Solicitagoes, op¢ao Servigos, vocé tera acesso as solicitagdes de servigos
cadastradas pelos clientes, e a opc¢ao de cadastrar uma solicitagao. Lembrando que o usuario do
escritorio terd acesso as solicitagdes de servigo, conforme suas configuragdes de acesso. Para
verificar as solicitagdes de servigo cadastradas, proceda da seguinte maneira:

{} DOMINIO ATENDIMENTO - X

€« C G https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/sss.html Qy O V

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagio de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Listagem de Solicitagdo de Servico
Cliente: Todos - Entrada: até
Situago: Todas - Expectativa de conclusdo: até:
Departamento: Todos - Responsavel: Todas n
Meio de acessa: | Todos - Palavra chave:
Tipo: Todos [~ | Criado por Todos [~ |
Itens listados: 12 m Inchuir Solicitag&o
" Expectativa de
Namero Ul Tramite - Aseunto @ Cliente ® Departamento ® Responsivel ® Situagio @
conclusdo
0011 29/09/2018 0158 ooe S cnd negativa Pessoa !
53629
0012 28/09/2018 13:50 teste box-g Contabilidade ]
0010 28/09/2018 01:58 preescrever cnd negativa Fiscal E
0008 28/00/2018 0158 hoS0saC - cnd negativa Pessoa ]
rescisaol
Ayiso prévio
0008 27/08/2018 1444 de férias - cnd negativa Pessoa 7
feriasl
Afastamento
0007 27/09/2018 14:41 - cnd negativa Pessoa [}
afastamento
0006 I7/00/2018 1441 ReSCsEC - end negativa Passoa =]
rescisao2
Aviso prévio
0005 27/09/2018 14:40 de rescisdo - cnd negativa Pessoa i |
rescisacl
200 708 440 Férias - s : -
0004 27/09/2018 14:40 cnd negativa Pessoa i |

1. Na parte superior dessa pagina, vocé encontrara alguns campos, que sdo utilizados para
filtrar as Solicitagdes de Servigo.

2. No campo Cliente, selecione o cliente do qual deseja listar as solicita¢des.
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Com excecdo da situacdo Concluido, todas as demais situacoes sdo listadas como
pendentes.

3. No campo Situacado, selecione a situagdo especifica para listar a solicitacdo de servigo a
consultar.

4. No campo Entrada, informe a data inicial das Solicitagdes de Servigo a consultar.

5. No campo até, informe a data final das Solicitagcdes de Servigo a consultar.

No campo Departamento, somente serdo listados os departamentos que o usudrio
logado tem acesso.

6. No campo Departamento, selecione o departamento desejado para que sejam listadas
somente as solicitagdes correspondentes ao departamento, ou selecione a opgao Todos,
para listar as solicitagdes de todos os departamentos.

7. No campo Responsavel, selecione um responsavel, para listar somente as solicitagdes do
usuario selecionado, ou selecione a op¢do Todos, para listar todas as solicitagdes,
independente do responsavel da solicitagdo, ou ainda clique na op¢ao:

- Sem responsavel, para listar somente as solicitagdes que ainda estejam sem
responsavel definido;

. Com responsavel, para listar somente as solicitagdes que tenham responsaveis
definidos.

8. No campo Meio de acesso, selecione o meio de acesso, pelo qual o cliente solicitou o
servico, das solicitagdes que deseja listar.

9. No campo Tipo, selecione o tipo especifico das solicitagdes que deseja listar.

10. No campo Entrada ¢ até, informe a data correspondente;

11. No campo Expectativa de conclusdo e até, informe a expectativa de conclusdo
correspondente;

12. No campo Palavra chave, informe uma ou mais palavras-chaves que contenham em
qualquer campo das Solicitacdes de Servico a consultar, ou ainda informe as palavras entre
“” (aspas), para consultar as palavras que estejam na ordem informada.

13. No campo Criado por, selecione o responsavel pela abertura da solicitagdo de servigo.

14. Clique no botao Imprimir, para imprimir a listagem de solicitacdo de servicos.

15. Clique no botao Atualizar, para exibir as Solicitagdes de Servigo.
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11.1.2. Cadastrar uma Solicitacio

O usudrio do escritdrio podera cadastrar uma solicitacao do cliente quando o mesmo fez
a solicitacao por telefone ou por um outro meio de acesso (que nao seja web). Sendo assim, o
usuario do escritdrio podera cadastrar a solicitacao do cliente e consequentemente realizar todas
as tramitagdes necessarias no modulo Dominio Atendimento. O usuério do escritorio podera
também cadastrar solicitagdes para os outros funcionarios do escritério, como por exemplo,
solicitacdo para que um funcionario especifico faga o arquivamento de documentagdes.

Para cadastrar uma Solicitagdo de Servigo, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Solicitagdes, opcdo Servigos, para abrir a pagina Listagem de

Solicitagdo de Servico, conforme a figura a seguir:

{3} DOMINIO ATENDIMENTO - X

- C | & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/sss.html Qv O V

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Moticias Solicitagdes Publicagao de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Listagem de Solicitacdo de Servico

Cliente: Todos - Entrada: ate:

Situagdo: Todas - Expectativa de conclusao: ate

Departamento: Todos - Respansavel: Tados n

Meio de acesse: | Tados - Palavra chave:

oo - o |

Itens listados: 12 m R PR

" Expectativa de
Namero  # Ult. Tramite - Ascunto @ Cliente ® Departamento ® Responsivel s s Situagio @
conclusdo

0011 29/09/20180158 o cnd negativa Pessoa !
53629

0012 28/09/2018 13:50 teste box-e Contabilidade =]

0010 28/09/2018 01:58 preescrever cnd negativa Fiscal !

0009 28/09/2018 0158 ReSosa0 - end negativa Pessoa ]
rescisaol
Aviso prévio

0008 27/08/2018 1444 de férias - cnd negativa Pessoa 7
feriasl
Afastamento

0007 27/09/2018 14:41 - cnd negativa Pessoa |
afastamento

0006 I7/00/2018 1441 ReS0sEC - end negativa Pessoa ]
rescisao2
Ayiso prévio

0005 27/09/2018 1440 de rescisdo - cnd negativa Pessoa ]
rescisacl

0004 27052018 120 PO ond negstive Pesso [im] v

2. Para incluir uma solicitac@o de servigo, clique no botao Incluir Solicitagao, para abrir a

pagina Cadastro de Solicitacado de Servigo, conforme a figura a seguir:
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4} DOMINIO ATENDIMENTO - X

« C | & https://www-dev.dominicatendimento.com/mw/faces/cad-ss.htm Qy O )

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR
Cadastro de Solicitagdo de Servico

Cliente:
Usuario:

Meio de acesso:

Departamento:
Assunto: o

Descrigdo:

4 *

Expectativa de conclusao:

Gerar Tramite

Situagao: Sem analise u )

Descrigio:

3. No campo Cliente, selecione o cliente correspondente a solicitagdo.
4. No campo Usuario, selecione o usuario do cliente que solicitou o servigo.

5. No campo Meio de acesso, selecione a opcao correspondente para indicar o meio de

acesso da solicitacdo de servigo.

6. No campo Departamento, selecione o departamento correspondente a solicitagdo de

Servigo.

7. No campo Tipo, ¢ listado sempre a op¢ao Geral. Caso no campo Departamento, esteja

selecionada a opgao Pessoal, o sistema lista alguns tipos de solicitagdo exclusivos do setor
pessoal.
8. No campo Assunto, informe o assunto para identificagdo da solicitacao.

9. No campo Descric&o, informe a descri¢ao detalhada da solicitacao.

Quando o anexo for uma imagem, tera que ser com extensdo .JPG.
Sempre que possivel, compactar (zipar) os arquivos utilizando, obrigatoriamente, a
extensdo .ZIP.

10. No campo Anexo, clique no botdo Selecionar o arquivo, para abrir a jancla Anexar

88



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

Arquivo, conforme a figura a seguir:

/2 DOMINIO ATENDIMENTO - Anexar Arguivo - Windows Intei o imf 5|

Anexar Arquivo

Arquive: Procurar...

Somente serdo permitidos arquivos com tamanho de at€ SMB

H100% v g

11. No campo Arquivo, informe o caminho do arquivo ou clique no botdo Procurar..., para

abrir a janela Escolher arquivo.

Examinar; | = {1 C:] & eF B~

a PDOXUSRS MET
Arquivos de programas
Arquivos de Programas RFE
banco
Contabil
DELL
Documents and Settings
DTodls
Ponto40
Program Files
Puts
Sqlanysn
Wihiare
WINDOWS

.rnd

E] Imnab. log

= MHome dao arquive: I j Abirir I
Arquivos do bpo ITndns o Arquivos (%) j Cancelar J,
%

12. Selecione o local e o arquivo a ser anexado e clique no botdo Abrir, voltando assim para a

pagina Anexar Arquivo, clique no botdo Anexar.

O sistema permite selecionar mais de um arquivo em uma solicita¢do de servigo.
Ao tentar anexar um arquivo ja anexado, serd emitida a seguinte mensagem:

x

l s M&o & possivel anexar arquivos com o mesmo nome.

13. Inicialmente essa solicitagdo ficara com a situagdo Sem analise, a seguir sera detalhado
o procedimento para tramitar uma solicitagdo de servigo.

14.No campo Expectativa de conclusdo, informe a expectativa de conclusdo
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correspondente;

15. Clique no botao Gravar, para salvar a Solicitagdo de Servigo e sair da pagina de cadastro.

11.1.3. Anexar Arquivo a uma Solicitacio de Servico diretamente pelos modulos do
Dominio Contabil

O usuario do escritorio podera nos modulos do Dominio Contabil, anexar documentos
numa solicita¢do de servigo.

Para anexar um documento numa solicita¢do proceda da seguinte maneira:

1. Acesse 0o modulo para emitir o relatdrio que serd anexado a solicitacdo.

= Dominio Folha

=]
|
Q i MINISTERIO DA PREVIDENCIA E ASSISTENCIA SOCIAL - MRS FEORIE B2 FBANENTO 2100
@E NSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS
A-COMPETENCIA 03/2013
E GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL - GPS
SIDENTIFICADOR 99.999.999/0001-1
. 1-NOME OU RAZAO SOCIAL | FONE | ENDERECO ~
EMPRESAEXEMPLO SIMPLES NACIONAL LTDA FLoR D0 NS 1.343.49
GETULIO VARGAS, 1100
CENTRO -
W 88815001 CRICIUNMA- 8C
4839999-9999 =
ZVENCIMENTO = =
— [ 19/04/2013 Shen o 0,00
- LTENGAD: Ewedads 3uilizaglo da GRS para recoliment de recsRa de valor inferiar _
H ‘20 extipulang &M Res0kgho pUDlcats el INSS. A TeCeRE Que fesuRar UEkr Interior TEATHMIETAR JURoS 0,00
GRIErd Ser 3dicknat 3 contriok0 DU IMPOrENGIE COMESPONGENEE NS MESSS Subse-
— ueies, 282 qus o totel S8l Igusl ou Sugerior 20vElar M T T-TOTAL 1.343,48
1Z-AUTENTICACAD BANCARIA
.
— 858500000134 43450270210-6 09999995500-0 01912013037-9
‘Corte agul
|
]
S MINISTERIO DA PREVIDENCIA E ASSISTENCIA SOCIAL - MPAS F-CODIG0 DE FAGANENTO 2100
@ @B NSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS
4-DOMPETENCIA 03/2013
GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL -GPS
SHDENTIFICADOR 99.999.999/0001-91
1= mazln snms srwe EwnesErn

2. Na barra de tarefas clique no botao m , nesse momento o médulo Dominio Atendimento

¢ aberto automaticamente com a relagdo das solicitacdes cadastradas, conforme a figura a

seguir:
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% Dominio Atendimento - Solicitacées de Servico o ] 4
Listagem de Solicitacdo de Servico 1=
Cliente: [ Todos =]
Situagio: |Pendentes x| Entrada: | | [ ate: | |
Departamento: | Todas 7|  Responsavel: |Todos =]
Meio de acesso: | Todas -
Tipo: [ Tados =] Palavra chave: | |
[ incluir Salicitagio || Atualizar |

fltens Listados: 14

Nimero # Ult. Tramite = Assunto # Cliente % Departamento %  Situagdo #
0m3 13/04/11 0%:03  GPS EMPRESA EXEMPLO LTDA Pessoal Q\
0016 13/04/11 08:58  Awiso prévio de férias - MARIA EMPRESA EXEMPLO LTDA Peszoal 0\
0003 12/04/11 09:13  Bens EMPRESA EXEMPLO LTDA Patrimdnio <
0014 12/04/11 09:12 Organizacdes & Métodos EMPRESA EXEMPLO LTDA Administrativo
N7 A24n4 /11 N3-11 Mden Prévin de Reccizin EMPRESA EXEMPLO LTDA Pecenal | LI
Afivan empresa dessa solicitagan Areyar | Executar no sigtema Fechar |

& Caso vocé tenha uma solicitacdo aberta no sistema, ao clicar no botdo m ¢ exibida
uma mensagem, conforme figura a seguir:

& Dominio Atendimento - Anexar relatério x|

Deseja anexar o relatério a solicitagio de servigo aberta, ou selecionar outra

na listagem de solictagies?

i Selecionar na Listagem |

Solicitag8o Aberta

Com essa mensagem vocé pode selecionar se deseja anexar o relatorio na solicita¢do
que esta aberta, ou selecionar a solicitagdo na listagem de solicitagoes pendentes.

3. Clique sobre a solicita¢do correspondente ao relatorio.
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% Dominio Atendimento - Solicitacio de Servico P ] 5|

Solicitagdo de Servico =l

Nimero: 0013 Entrada: 12/04/11 0%:11 Situacdo: Em andlise

Cliente: EMPRESA EXEMPLO LTDA Usudrio: USUARIO DO CLIENTE

Tipo: Geral Departamento: Pessoal Meio de acesso: ‘Web

Responsavel:  USUARIO SUPERVISOR

Assunto: GPS

Descricdo: GPS

=

TRAMITES

Nimero: 01 Usuario: USUARIO  Entrada:  12/04/11 09:11 Situacdo: Sem anadlise
DO CLIEMTE

Nimero: 0z Usuario: USUARID  Entrada: 13/04/110%:03  Situacdo: Em analise %\_l
SHPFRVISOR hd

Ativan empresa dessa solicitagao | Linewar | Ezecutar no sistema | Fechar |

4. Verifique que ao abrir a solicitacdo de servico, o botdo Anexar ¢ habilitado. Para anexar o

relatorio diretamente pelo Dominio Folha, clique no botdo Anexar.

= Dominio Atendimento - Solicitagdo de Servico 1011

DO CLIENTE ;I

Niumero: 0z Usuario: USUARIO  Entrada:  13/04/11 08:58 Situagdo: Em andlise %
SUPERVISOR

GERAR TRAMITE

Situacdo: j

Descrigdo: =

Anexo: || Selecionar o arguivo |

Ativan empresa dessa solicitagao | Anexar | Executar no sistema | Fechar |

5. Verifique no campo Anexo, que o arquivo do relatorios foi anexado automaticamente.

6. Clique no botdo Gravar, para gravar a tramitacao.

11.1.4. Definir Responsavel para a Solicitacio

As solicitacdes cadastradas pelo usudrio do cliente ou usuario do escritdrio, inicialmente
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ficam sem responsavel. Sendo assim sdo listadas para todos os usudrios conforme as
configuragdes de acesso. O usudrio supervisor, ou outro que tenha essa permissao, podera
definir o usudrio do escritorio responsavel pela solicitagao.

Para definir o responsével pela solicitagdo, proceda da seguinte maneira:

1. Clique sobre a solicitacao de servi¢o que esteja sem responsavel, para abrir a solicitacdo de

servico, conforme a figura a seguir:

@\’_t - |Qal https://teste web dominioatendimento.com:32/my/fac 245 ,Oj 0| 44| {F ss1530 x
Fle Edit View Favorites Tools Help
B pominio Atendimento
Atendimento Processos Acessar Suporte
Controle Noticias  Solicitagdes Publicagéo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair Ususrio UPG
Solicitacdo de Servigo ~
Numero: 1530 Situagdo: Sem analise
Cliente: J— Entrada: 07/08/2017 18:13
Tipo: Geral Departamento: Contabilidade
Responsavel: Usudrio: Adelino
Assunto: teste Meio de Telefone
acesso:
Descrigdo: teset Criado por: Barreto Martinhago
Expectativa
Avaliagao: de
concluséo:
Tramites
Numero: 01 Usuario: Flaris Barreto Martinhago Entrada: 07/08/2017 18:13 Situagdo: Sem analise I:V
< >

2. Clique no link Alterar Departamento, para abrir a janela Alterar Departamento,

conforme a figura a seguir:

/& DOMINIO ATENDIMENTO - Alterar Departamento - Windows o ] 54|
‘1-:‘} http: //da.dominiosistemas. com.br: 809 1/mw faces f=s-alterar-departamento. himl?ss =636680 I

Alterar Departamento

Departamento: | Coptabilidade [~ |

0% v g

- No campo Departamento, faca a alteragao selecionado outro departamento.

3. Clique no link Definir responsavel, para abrir a janela Definir usuario responsavel,

93



Centro de Treinamento Dominio

A sua melhor escolha

conforme a figura a seguir:

;é DOMINIO ATENDIMENTO - Definir usudrio responsavel - dao

@ http: //da.dominiosistemas. com.br: 809 1/mw faces /ss-definirresponsavel. html?ss =636650

Definir usuério responsavel

Departamento: | Contabilidade [~ |

Responsavel: n

=101

B

*

H10% -

- No campo Departamento, caso a solicitagdo seja especifica de um departamento, ¢é

informado automaticamente o departamento correspondente. Se a solicitagdo ¢ do tipo

Geral, nesse campo serdo listados todos os departamentos para que vocé possa selecionar

o departamento correspondente;

- No campo Responsavel, selecione o usuario do escritdrio responsavel pela solicitagao

de servigo;

- Clique no botdo Gravar, para gravar a definicdo do responsavel e retornar a janela

Solicitagdo de Servico, conforme a figura a seguir:

—imixi
@;‘/ ® [1F https:teste-web.dominioatendimento. com:62/mu faces/ss.nmlss=4413245 O || G4 ||+#| G ss-1530 x ok
Fle Edit Vew Favorites | Took Help

EE Dpominio Atendimento
Atendimento Processos Acessar Suporte
Controle Noticias  Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair Ususrio UPG
Solicitacdo de Servigo ~

Nimero: 1530 Situagio: Sem analise
Cliente: — Entrada: 07/08/2017 18:13
Tipo: Geral Departamento: Contabilidade
Responsavel: camila Usudrio: Adelino
Assunto: teste Meio de Telefone

acesso:
Descricio: teset Criado por: Barreto Martinhago

Expectativa
Avaliagao: de

conclusdo:

Tramites
Nimero: 01 Usuario: Flaris Barreto Martinhago Entrada: 07/08/2017 18:13 Situagdo: Sem andlise EV
< >
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11.1.5. Responder uma Solicitacio Cadastrada

Ap0s ser cadastrada uma solicitacao de servico pelo usudrio do cliente, essa solicitagao
devera ser analisada e respondida por um usuario da empresa de contabilidade. Uma solicitagao
pode se encontrar em algumas situagdes, conforme a figura a seguir:

Legenda

Sem andlise

Em andlise

Em anélise do escritério
Respondido
Aguardando resposta

Encaminhado para outro usudrio

SagvARPLDO

Concluido

Segue as especificacdes de cada situacao:

| 0 Sem andlise | - Essa situacdio indica que a solicitagdo foi

recentemente cadastrada e ainda nao foi analisada pelo usuario do escritério;

| Q  Emanélise

| - Essa situagdo indica que o usudrio do escritorio

esta analisando a solicitagdo para posteriormente respondé-la;

| {3 Em andlise do escritério |- Essa situagdo indica que o usuario do escritorio

esta analisando a solicitacdo e incluiu informagdes que ndo ficardo visiveis para o

usuario cliente;

| E Respondido

|- Essa situagdo indica que o usudrio respondeu a

um questionamento;

7?7 A spost | o . ,
| Ry e e s - Essa situagdo indica que o usuério do cliente

respondeu a solicitacdo;

| *= Encaminhado para outro usudrio |

- Essa situagdo indica que a solicitagdo estara sendo
encaminhada para um outro usudrio do escritorio. Ao selecionar essa situa¢do o
sistema disponibiliza a janela Definir usuario responsdvel, para definir o nome

responsavel pela solicitacdo. Essa tramitagdo ndo € visualizada pelo usudrio cliente;

OK Concluide

- Essa situagdo indica que a solicitagdo foi

concluida.

Verifique a seguir a pagina Solicitacdo de Servigo, com algumas das tramita¢des
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realizadas:
@:\/ ® [{¥ https:teste-n<b. dominioatendimento.com:52/m faces/ss. himlPss=4413245 Ox| & [*] £ ss1s30 x
Fle Edit View Favorites | Took Help
2 pominio Atendimento
Atendimento Processos Acessar Suporte
Controle Noticias  Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair Ususrio UPG
Solicitacdo de Servico ~
Nimero: 1530 Situagio: Sem analise
Cliente: — Entrada: 07/08/2017 18:13
Tipo: Geral Departamento: Contabilidade
Responsavel: camila Usudrio: Adelino
Assunto: teste L= Telefone
acesso:
Descricio: teset Criado por: Barreto Martinhago
Expectativa
Avaliagio: de
concluséo:
Alerar expeciains d= conclusio
Tramites
Numero: 01 Usuario: Flaris Barreto Martinhago Entrada: 07/08/2017 18:13 Situagdo: Sem andlise EV
< >

Para responder ou concluir uma solicitagdo, proceda da seguinte maneira:

1. Napagina das Solicitagbes de Servigo, clique na solicitagao a ser respondida ou concluida
para abrir a pagina com os detalhes, conforme a figura demonstrada acima.
2. No quadro Gerar Tramite, no campo:
. Situacéo, selecione a opgao:
- Respondido, caso vocé esteja respondendo a uma solicitagao feita pelo usuario do
cliente;
- Concluido, para concluir a Solicitagdo de Servigo.
- Descricao, vocé podera descrever a pergunta ou resposta para esse tramite;
- Anexo, caso haja, anexe na solicitacdo o arquivo a ser enviado.

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

11.1.6. Alterar Expectativa de Conclusao

Apos ser cadastrada uma solicitagcdo de servigo pelo usudrio do cliente, caso desejar,
vocé podera alterar a expectativa de conclusdo da solicitagdo cadastrada, conforme a figura a
seguir:
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-l
@E:ﬂ@ htps: /teste-web dominioatendimento. com:52 i/ fac 5=441324 D= B[4 i ss-1530 ~ 0T

Fle Edit View Favorites | Tooks Help

B pominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte
Controle Noticias  Solicitagbes Publicagdc de Documentos BOX-e CND Relatarios Ajuda Sair Usuario UPG
Solicitacdo de Servigo ~

Nimero: 1530 Situagdo: Sem analise
Cliente: . Entrada: 07/08/2017 18:13
Tipo: Geral Departamento: Contabilidade
Responsavel: camila Usuario: Adelino
Assunto: teste [Xods Telefone

ACEessor
Descrigdo: teset Criado por: Barreto Martinhago

Expectativa
Avaliagao: de 07/08/2018

conclusdo:

| imprmi | Alterar expecialica do conciusso
Trémites
Nimero: 01 Usudrio: Flaris Barreto Martinhago Entrada: 07/08/2017 18:13 Situagdo: Sem andlise Ev
< >

1. Clique no link Alterar expectativa de conclusdo, para abrir a janela Alterar

Departamento, conforme a figura a seguir:

/2 DOMINIO ATENDIMENTO - Alterar Expectativa de Conclus3o P ] B4

Alterar Expectativa de Conclusdo

Expectativa de  gg9/01/2016
conclusio:

Mova Expectativa| 10/01/2016
de conclusio:

% v g

- No campo Expectativa de conclus&o, ¢ demonstrada a expectativa de conclusdo da
solicitagao;

- No campo Nova Expectativa de conclusao, informe a nova expectativa de concluso

da solicitagao;

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

11.2. Cadastro de Empregados na Folha
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As Solicitagdes de Cadastro de Empregado na Folha ¢ o meio pelo qual o cliente da
empresa de contabilidade solicita o cadastro do empregado diretamente pela web, sem precisar
se deslocar até o escritdrio.

11.2.1. Consultando Solicitacdes de Cadastro de Empregado na Folha

No menu Solicitagdes, op¢io Cadastro de Empregados na Folha, vocé tera
acesso as solicitacdes de cadastro de empregados realizada pelos clientes. Veja a seguir como
consultar as solicitagdes cadastradas:

@ DOMINIO ATENDIMENTO - X

< C G https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/sce html Qi O v
B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Listagem de Solicitagdo de Cadastro de Empregados

Cliente: Todaos n
Situacso: | Todos |
Admissdo: até:
Atualizar
Itens listados: 0 m

1. Na parte superior dessa pagina, vocé encontrard alguns campos, que sdo utilizados para
filtrar as Solicitacdes de Cadastro de Empregados.

2. No campo Cliente, selecione o cliente da empresa de contabilidade a consultar.

3. No campo Situacédo, selecione a situagdo especifica para listar a solicitagdo de cadastro de

empregados a consultar.

Com excecdo da situacdo Concluido, todas as demais situacoes sdo listadas como
pendentes.

4. No campo Admissao, informe a data inicial de admissdo de solicitagdo de cadastro de
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empregados a consultar.

5. No campo Até, informe a data final de admissdo de solicitagdo de cadastro de empregados
a consultar.

6. Clique no botao Atualizar, para exibir as Solicitacdes de Cadastro de Empregados.

7. Clicando na solicitagdo desejada, vocé terd acesso a todos os tramites dela, conforme a

figura a seguir:

{} DOMINIO ATENDIMENTO - X

€« c https: //www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/sce-escritorio. html?sce=50187 Qv O v

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda USUARIO SUPERVISOR

Solicitagdo de Cadastro de Empregados

Nimero: 0001 Situagdo: Enviado para o escritorio
Cliente: EMPRESA EXEMPLO SIMPLES NACIONAL LTDA Entrada: 15/04/2015 15:59
Responsavel: Usuario: francisco farias
Assunto: Cadastro de Empregado: pedro jose
Dados do empregade:  Mome: pedro jose

CPF: 85164775174

Data admissdo: 15/04/2015

o e esorsine

Tramites

Numero: 01 Usudrio: francisco farias Entrada: 15/04/2015 15:59  Situacdo:  Enviado para o escritario i |

Gerar tramite

Situagdo: n

Descricdo:

A

Anexo: Selecionar o arquive

8. Clique no link Definir Responsavel, para abri a janela Definir usuario responsavel,
conforme imagem a seguir:
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#2 DOMINIO ATENDIMENTO - Definir usuario responsavel - Windows B ] P |

'l;i http:/f172.1.3. 151:8 1/mw/faces zce-definirresponsavel html?sce =17 @

Definir usuério responsavel

Responsavel: n

0% g

- No campo Responsavel, selecione o usuario do escritdrio responsavel pela solicitagdo
de servigo;

- Clique no botao Gravar, para gravar a definicdo do responsavel e retornar a janela

Solicitagdo de Servico, conforme a figura a seguir:

£ DOMINIO ATENDIMENTO - X

L C B https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/sce-escritorio.html?sce=50187 Qe Q v
B Dominio Atendimento
Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda USUARIO SUPERVISOR

Solicitagdo de Cadastro de Empregados

Numero: 0001 Situacdo: Enviado para o escritorio

Cliente: PLO SIMPLES NACIONAL LTDA Entrada: 15/04/2015 15:59

Usuaria: francisco farias

Usudario Supervisor

Assunto: Cadastro de Empregado: pedro jose
Dados do empregade:  Nome: pedro jose
CPF: 85164775174
Data admissdo: 15/04/2015
" imprme [ oeme responsie
Tramites
Nimero: 01 Usuario: francisco farias Entrada: 15/04/2015 15:59 Situagdo:  Enviado para o escritorio i |

Gerar tramite

Situacio: -

Descricdo:

4
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11.2.2. Respondendo uma Solicitacdo Cadastrada

Apo6s uma solicitacdo de cadastro de empregado, ela serd analisada e respondida por um
funcionario da empresa de contabilidade. Uma solicitagdo pode se encontrar em algumas
situagdes, conforme a figura a seguir:

Legenda

Enviado para o escritdrio
Cadastro efetuado
Aguardando o cliente
Respondide pelo cliente

Encaminhado para outro usudrio

S IRED

Concluido

Segue as especificacdes de cada situacao:

. |3 Enviado para o escritério|_ gy, situacdo indica que a solicitagdo foi enviada para o

escritorio;

|E Cadastro efetuado

|— Essa situagdo indica que o cadastro foi efetuado;

ﬁ? Aguardandc o cliente

- Essa situagdo indica que a empresa de contabilidade esta

aguardo retorno do cliente;
|E Res

pendido pelo cliente| o, situago indica que o cliente respondeu a solicitagao;

|‘= Encaminhado para outro

usudrio|_ Essa situagdo indica que a solicitacdo foi encaminhada

para outro usuario do escritdrio;

. [OK_ Concluido | Essa situagdo indica que a solicitagdo foi concluida. Essa situagdo

deve sempre ser gerada pela empresa de contabilidade.

Para responder uma solicita¢ao, proceda da seguinte maneira:

1. Na pagina das Solicitagdes de Cadastro de Empregados, clique na solicitagdo a ser

respondida ou concluida para abrir a pagina com os detalhes, conforme a figura a seguir:
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4} DOMINIO ATENDIMENTO - X

<« C' | & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/sce-escritorio. html?sce=50187 sy O v

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda USUARIO SUPERVISOR

Solicitacde de Cadastro de Empregados

MNumero: 0001 Situacao: Enviado para o escritorio
Cliente: EMPRESA EXEMPLO SIMPLES NACIOMAL LTDA Entrada: 15/04/2015 15:59
Responsavel: Usuario: francisco farias
Assunto: Cadastro de Empregado: pedro jose
Dados do empregade:  Nome: pedro jose

CPF: 85164775174

Data admissdo: 15/04/2015

e | perne s

Tréamites

Numero: 0 Usuario: francisco farias Entrada: 15/04/2015 15:59 Situacdo:  Enviado para o escritorio O

Gerar tramite

Situagao: n

Descrigdo:

A

2. No quadro Gerar Tramite, no campo:

- Descricéo, vocé podera descrever a pergunta ou resposta para esse tramite;

Quando o anexo for uma imagem, tera que ser com extensdo.JPG.
Sempre que possivel, compactar (zipar) os arquivos utilizando, obrigatoriamente, a
extensdo.ZIP.

- Anexo, caso haja, anexe na solicita¢ao o arquivo a ser enviado.

3. Clique no botdo Gravar, para gerar o tramite.

11.3. Cadastro de Contribuintes na Folha

A Solicitagdo de Cadastro de Contribuintes na Folha é o meio pelo qual o cliente da
empresa de contabilidade solicita o cadastro do contribuinte diretamente pela web, sem precisar
se deslocar até o escritério. Verifique conforme a seguir:

11.3.1. Consultando Solicitacoes de Cadastro de Contribuinte na Folha

No menu Solicitagdes, opcdo Cadastro de Contribuintes na Folha, vocé tera
acesso as solicitagdes de cadastro de contribuintes realizada pelos clientes. Veja a seguir como
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consultar as solicitagdes cadastradas:

4} DOMINIO ATENDIMENTO - X

<« C & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/sce html

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR
Listagem de Solicitagdo de Cadastro de Empregados
Cliente: Todos n

Situacdo: Todos ﬂ

Admiss3o: até:

E ;
§

Itens listados: 0

1. Na parte superior dessa pagina, vocé encontrard alguns campos, que sdo utilizados para
filtrar as Solicitagdes de Cadastro de Contribuintes.

2. No campo Cliente, selecione o cliente da empresa de contabilidade a consultar.

3. No campo Situacéo, selecione a situagao especifica para listar a solicitagdo de cadastro de

contribuintes a consultar.

Com excecdo da situacdo Concluido, todas as demais situacoes sdo listadas como
pendentes.

4. No campo Admissao, informe a data inicial de admissdo de solicitagdo de cadastro de
contribuintes a consultar.

5. No campo Até€, informe a data final de admissdo de solicitagdo de cadastro de contribuintes
a consultar.

6. Clique no botao Atualizar, para exibir as Solicitagcdes de Cadastro de Contribuintes.

7. Clicando na solicitagdo desejada, vocé terd acesso a todos os trAmites dela, conforme a
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figura a seguir:

é DOMINIO ATENDIMENTO - Solicitacdo de Cadastro de Empregados - Windows Internet Explorer

&

@ LAt ¥ htip://172... Q=

e lBS 1.} DOMINIO ATENDIMENTO -5... X

B2 Dominio Atendimento

Atendimento Processos
Controle Noticias Solicitagdes Publicacdo de Documentos NF-e CND
USUARIO SUPERVISOR
Relatdrios Ajuda Sair
Nimero: 0015 Situagdo: Enviado para o escritdnio
Cliente: EMPRESA EXEMPLO Entrada: 03/01/2014 11:39
Responsavel: Usudrio: Usuério do Cliente
Assunto: Cadastro de Empregado: Maria Cortez
Dados do empregado: Nome: Maria Cortez
CPFE: 30011111194
Data admiss3o: 02/01/2014
" imprme |
Tramites
Usuério
MNimero: 01 Usudrio:  do Entrada:  03/01/2014 11:40 Situagdo: Enviado para o escritério ‘f&
Cliente
Gerar tramite r

8. Clique no link Definir Responsavel, para abrir a janela Definir usuario responsavel,

conforme imagem a seguir:

Fi B —-—
= Definir usuario n - rome
DOMINIO ATENDIMENTQO - Defini ari ﬁpo savel - Google Ch

Depar:amentc:

Responsével:

& https://da-dev.dominioatendimento.com:82/mw/faces/ss-definir-resg

Definir usuario responsavel

Gravar Cancelar

Pessoal

- No campo Departamen

to, selecione o departamento do usuéario da solicitacdo de

Servico;

- No campo Responsavel,

de servigo;

- Clique no botdo Gravar,

selecione o usuario do escritério responsavel pela solicitacao

para gravar a defini¢do do responsavel e retornar a janela

Solicitagdo de Servigo, conforme a figura a seguir:
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,é DOMINIO ATENDIMENTO - Solicitacio de Cadastro de Empregados - Windows Internet Explorer — | Ellil

@E = [ ntp:j172... O=

b . . ~ 't
&%+ K| {} DOMINIO ATENDIMENTO -S... X kL

22 Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicagdo de Documentos NF-e

USUARIO SUPERVISOR
Relatérios Ajuda Sair

Mimero: 0015 Situagdo: Enviado para o escriténo
Cliente: EMPRESA EXEMPLO Entrada: 03/01/2014 11:39
Responsavel: Usuario Supervisor Usudrio: Usudrio do Cliente
Assunto: Cadastro de Empregado: Mana Cortez
Dados do empregado: Nome: Maria Cortez

CPF: 30011111194

Data admissdo: 02/01/2014

Imprimir Definir responzavel

Tramites
Usuario
MNdmerao: 01 Usuaric:  do Entrada:  03/01/2014 11:40 Situagdo:  Enviado para o escritério ‘f&
Cliente
(Gorar trimita LI

11.3.2. Respondendo uma Solicitacio Cadastrada

Apds uma solicitagdo de cadastro de contribuinte, ela sera analisada e respondida por
um funcionario da empresa de contabilidade. Uma solicitagdo pode se encontrar em algumas
situagdes, conforme a figura a seguir:

Legenda

Enviado para o escritdrio
Cadastro efetuado
Aguardande o cliente
Respondide pelo cliente

Encaminhado para outro usudrio

S IRED

Concluido

Segue as especificacdes de cada situagao:
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. |3 Enviado para o escritério|_ g, situacdo indica que a solicitagdo foi enviada para o

escritorio;

[E1_ Cadastro efetuado| Essa situagdo indica que o cadastro foi efetuado;

ﬁ? Aguardandc o cliente

- Essa situacdo indica que a empresa de contabilidade estd

aguardo retorno do cliente;

|E Res

pondido pelo cliente| g, situagdo indica que o cliente respondeu a solicitagdo;

L 1 cLIAri . ~ . . . . ~ . .
. [*%_Encaminhado para outro usudrio| g, situacdo indica que a solicitagdo foi encaminhada

para outro usuario do escritorio;

. [OK_Concluido | Essa situagdo indica que a solicitagdo foi concluida. Essa situagdo
deve sempre ser gerada pela empresa de contabilidade.
Para responder uma solicitagdo, proceda da seguinte maneira:

1. Na pagina das Solicitagdes de Cadastro de Contribuintes, clique na solicitagdo a ser

respondida ou concluida para abrir a pagina com os detalhes, conforme a figura a seguir:
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,é DOMINIO ATENDIMENTO - Solicitacio de Cadastro de Empregados - Windows Internet Explorer

i hip:/172.1.3.... O ] |42 ]| X | £} pominIo ATENDIMENTO -5... xl

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicagdo de Documentos NF-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR
Nimero: 0009 Situagdo: Enviado para o escritdrio
Cliente: SAI 26837- Filiall Entrada: 10/01/2014 15:15
Responsavel: Usudrio: HERON
Assunto: Cadastro de Empregado: HERON POTRIKUS CRESTANI
Dados do empregado: Nome: HERON POTRIKUS CRESTANI
CPF: T
Data admissdo: 10/01/2014

Tramites

Nimero: 01 Usudrio: HERON Entrada: 10/01/2014 15:24 Situagdo: Enviado para o escritdrio O

Gerar tramite

Situacdo: -
Descrigio:
5 -]

2. No quadro Gerar Tramite, no campo:
. Situacéo, selecione a situacao que sera tramitada;

- Descricéo, vocé podera descrever a pergunta ou resposta para esse tramite;

Quando o anexo for uma imagem, tera que ser com extensdo .JPG. Sempre que
possivel, compactar (zipar) os arquivos utilizando, obrigatoriamente, a extensdo .ZIP.

- Anexo, caso haja, anexe na solicita¢ao o arquivo a ser enviado.

3. Clique no botdo Gravar, para gerar o tramite.

11.4. Cadastro de Estagiarios na Folha

A Solicitagao de Cadastro de Estagidrio na Folha € o meio pelo qual o cliente da empresa
de contabilidade solicita o cadastro do estagiario diretamente pela web, sem precisar se deslocar
até o escritorio. Verifique conforme a seguir:
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11.4.1. Consultando Solicitacdes de Cadastro de Estagiario na Folha

No menu Solicitagdes, op¢ao Cadastro de Estagiarios na Folha, vocé tera
acesso as solicitacdes de cadastro de estagiarios realizada pelos clientes. Veja a seguir como
consultar as solicitagdes cadastradas:

@ DOMINIO ATENDIMENTO - %

&« C | & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/sce html?tipo=2 Qe O v

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR
Listagem de Solicitagcdo de Cadastro de Estagiarios
Cliente: Todaos n

Situacdo: Pendente n

Admissdo: até:

E :
§

Itens listados: 0

1. Na parte superior dessa pagina, vocé encontrard alguns campos, que sdo utilizados para
filtrar as Solicitagdes de Cadastro de Estagiarios.

2. No campo Cliente, selecione o cliente da empresa de contabilidade a consultar.

3. No campo Situacdo, selecione a situagdo especifica para listar a solicitagdo de cadastro de

estagiarios a consultar.

Com excecdo da situacdo Concluido, todas as demais situac¢oes sdo listadas como
pendentes.

4. No campo Admissao, informe a data inicial de admissdo de solicitagdo de cadastro de
estagiarios a consultar.
5. No campo Até, informe a data final de admissédo de solicitagdo de cadastro de estagiarios a

consultar.

108



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

6. Clique no botao Atualizar, para exibir as Solicitagdes de Cadastro de Estagiarios.
7. Clicando na solicitagdo desejada, vocé tera acesso a todos os tramites dela, conforme a

figura a seguir:

é DOMINIO ATENDIMENTO - Solicitacio de Cadastro de Empregados - Windows Internet Explorer - | Ellll

@_: = [L¥ hip:/j172.. O

[~ . . ~
| *2/| X| £ DOMINIO ATENDIMENTO -5... X Ik

BE Dominio Atendimento

Atendimento Processos  Acessar Suporte
Controle Noticias Solicitagdes Publicacdo de Documentos NF-e
USUARIO SUPERVISOR

Relatdorios Ajuda Sair
Nimero: 0015 Situagdo: Enviado para o escritério
Cliente: EMPRESA EXEMPLO Entrada: 03/01/2014 11:39
Responsavel: Usudrio: Usuario do Cliente
Assunto: Cadastro de Empregado: Maria Cortez
Dados do empregado: Nome: Maria Cortez

CPF: 30011111194

Data admiss&o: 02/01/2014

o [ Doineesporsave

Tramites
Usuario
Nimero: 01 Usuario:  do Entrada:  03/01/2014 11:40 Situagdo: Enviado para o escritorio ‘f&
Cliente

Gerar tramite

=

8. Clique no link Definir Responsavel, para abrir a janela Definir usuario responsavel,

conforme imagem a seguir:

f - -
{_} DOMINIO ATENDIMENTO - Definir usuério Eponsével - Google Chrome C=aie

& https://da-dev.dominioatendimento.com:82/mw/faces/ss-definir-resg

Definir usuario responsavel

Depar:amentc: Pessoal u

Responsavel: u
Gravar Cancelar

- No campo Departamento, selecione o departamento do usuario da solicitacdo de

Servicgo;
- No campo Responsavel, selecione o usuario do escritorio responsavel pela solicitagdo

de servigo;
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- Clique no botdo Gravar, para gravar a definicdo do responsavel e retornar a janela

Solicitagdo de Servico, conforme a figura a seguir:

/& DOMINIO ATENDIMENTO - Solicitacio de Cadastro de Empregados - Windows Internet Explorer - 10l =l

&/ 1*2]| X| {3 poMiNIo ATENDIMENTO -5... X {n} 2 £23

BB Dominio Atendimento
Atendimento Processos  Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitacdes Publicacdo de Documentos NF-e CND
USUARIO SUPERVISOR

Relatdrios Ajuda Sair
Nimero: 0015 Situagdo: Enviado para o escritério
A EXEMPLO Entrada: 03/01/2014 11:39
Responsavel: Usuario: Usudrio do Cliente
Assunto: Cadastro de Empregado: Maria Cortez
Dados do empregado: Nome: Maria Cortez
CPF: 30011111194
Data admissdo: 02/01/2014
o
Tramites
Usuério
MNimero: 01 Usudrio:  do Entrada: =~ 03/01/2014 11:40 Situacdo:  Enwviado para o escritério ﬂ
Cliente
Gerar tramite <

11.4.2. Respondendo uma Solicitacio Cadastrada

Apds uma solicitagdo de cadastro de estagiario, ela serd analisada e respondida por um
funcionario da empresa de contabilidade. Uma solicitacdo pode se encontrar em algumas
situagdes, conforme a figura a seguir:

Legenda

Enviadeo para o escritdric
Cadastro efetuado
Aguardande o cliente
Respondide pelo cliente

Encaminhado para outro usudric

St ORED

Concluido

Segue as especificagdes de cada situagio:
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. |3 Enviado para o escritério|_ g, situacdo indica que a solicitagdo foi enviada para o

escritorio;

[E1_ Cadastro efetuado| Essa situagdo indica que o cadastro foi efetuado;

ﬁ? Aguardandc o cliente

- Essa situacdo indica que a empresa de contabilidade estd

aguardo retorno do cliente;

|E Res

pondido pelo cliente| g, situagdo indica que o cliente respondeu a solicitagdo;

L 1 cLIAri . ~ . . . . ~ . .
. [*%_Encaminhado para outro usudrio| g, situacdo indica que a solicitagdo foi encaminhada

para outro usuario do escritorio;

. [OK_Concluido | Essa situagdo indica que a solicitagdo foi concluida. Essa situagdo
deve sempre ser gerada pela empresa de contabilidade.
Para responder uma solicitagdo, proceda da seguinte maneira:

4. Napagina das Solicitagoes de Cadastro de Estagiarios, clique na solicitacao a ser respondida

ou concluida para abrir a pagina com os detalhes, conforme a figura a seguir:
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E DOMINIO ATENDIMENTO - Solicitacdo de Cadastro de Empregados - Windows Internet Explorer

¥ ntioef/172.13.... O x| [*#| X | £ poMINIO ATENDIMENTO -... xl

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos  Acessar Suporte
Controle Noticias Solicitagbes Publicacdo de Documentos NF-e CND Relatérios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR
Nimero: 0009 Situacdo: Enviado para o escritério
Cliente: SAI 26837- Filiall Entrada: 10/01/2014 15:15
Responsavel: Usudrio: HERON
Assunto: Cadastro de Empregado: HERON POTRIKUS CRESTANI
Dados do empregado: Nome: HERON POTRIKUS CRESTANI
CPF: TITTITITTTT
Data admissdo: 10/01/2014

Tramites

MNimero: 01 Usudrio: HERON Entrada: 10/01/2014 15:24 Situacdo: Enviado para o escritério [l |

Gerar tramite

Situacdo: -
Descrigio:
Anexo: Selecionar o arguive
l o=l

5. No quadro Gerar Tramite, no campo:
. Situacéo, selecione a situacao que sera tramitada;

- Descricéo, vocé podera descrever a pergunta ou resposta para esse tramite;

Quando o anexo for uma imagem, tera que ser com extensdo .JPG. Sempre que
possivel, compactar (zipar) os arquivos utilizando, obrigatoriamente, a extensdo .ZIP.

- Anexo, caso haja, anexe na solicitagao o arquivo a ser enviado.

6. Clique no botdo Gravar, para gerar o tramite.

11.5. Aviso Prévio de Férias

As Solicitagdes de Aviso Prévio de Férias € o meio pelo qual o cliente da empresa de
contabilidade solicita aviso prévio de férias diretamente pela web. Os usuarios do modulo
Dominio Atendimento, podem também incluir as solicitagdes feitas pelos clientes por outros
meios, como por exemplo: por telefone, e-Mail, etc., além de que um usuério poderd também
fazer solicitagdes para outro usuario da empresa de contabilidade.
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11.5.1. Consultando Solicitacoes de Aviso Prévio de Férias Cadastradas

No menu Solicitagdes, opcao Aviso Prévio de Férias, vocé tera acesso as
solicitacdes de aviso prévio de férias cadastradas pelos clientes, bem como a op¢ao de cadastrar
uma solicitagdo. Lembrando que o usuario do escritorio tera acesso as solicitagdes de aviso
prévio de férias, conforme suas configuragdes de acesso. Para verificar as solicitagdes
cadastradas, proceda da seguinte maneira:

{3 DOMINIO ATENDIMENTO - X

<« C' & hitps://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/sss.html?departamento=2&tipo=4 Q57 0 V) =
B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Listagem de Solicitagdo de Aviso Prévio de Férias

Ciiente: Todos | ~ WS =
Situago: Pendentes B Eectativa de conclusio: e
Responsavel: Todos B
Meio de acesso:  Todos B roave crave:
Atualzar
Ttens listados: 2 | imprimir | Inchuir Solictagio
Namero ® Ult. Tramite - Assunto & Cliente ® Departamento *® Responsivel *® Expectativa de conclusio  # Situagio &

Aviso prévio

0008 27/09/2018 14:44 de férias - Pessoa ?
feriasl
Aviso prévio

o003 27/09/2018 14:40 de férias - Pessoa O
feriasl

1. Na parte superior dessa pagina, vocé encontrard alguns campos, que sdo utilizados para
filtrar as Solicitagdes de Aviso Prévio de Férias exibidas.

2. No campo Cliente, selecione o cliente da empresa de contabilidade a consultar.

3. No campo Situacao, selecione a situac¢ao especifica para listar a solicitagdo de aviso prévio

de férias a consultar.

Com excec¢do da situacdo Concluido, todas as demais situacoes sdo listadas como
pendentes.

4. No campo Entrada, informe a data inicial das Solicitacdes de Aviso Prévio de Férias a
consultar.

5. No campo até, informe a data final das Solicita¢des de Aviso Prévio de Férias a consultar.
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6. No campo Responsavel, selecione o responsavel das Solicitagdes de Aviso Prévio de Férias
a consultar.

7. No campo Expectativa de conclusé&o e até, informe informe a expectativa de conclusio

correspondente;

8. No campo Meio de acesso, selecione a op¢ao correspondente para indicar o meio de

acesso das Solicitagcdes de Aviso Prévio de Férias a consultar.

9. No campo Palavra chave, informe uma ou mais palavras-chaves que contenham em
qualquer campo das Solicitagcdes de Aviso Prévio de Férias a consultar, ou ainda informe as

Y32

palavras entre “ ” (aspas), para consultar as palavras que estejam na ordem informada.
10. Clique no botao Atualizar, para exibir as Solicitacdes de Aviso Prévio de Férias.

11. Clicando na solicitacdo desejada, vocé tera acesso a todos os tramites dela, conforme a

figura a seguir:

L C' @ hitps://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/ss.html?ss=201 2ye Q v
B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicagéo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Solicitagdo de Servico

Numero: 0003 Situacdo: Sem andlise
Cliente: Entrada: 27/09/2018 14:40
Tipe: Aviso prévio de férias Departamento: Pessoa
Responsavel; Usudrio:

Assunto: Aviso prévio de férias Meio de acesso: Web

Descrigo: teste Criado por:

Avaliacio: Expectativa de conclusdo:
Dados do aviso prévie de fénas: Nome do empregado:
CPF:

Data de inicio do gozo:
Dias de goze:

Dias de abone:

Data do aviso:

Data do pagamento:

m Alterar expectativa de conclusio Alterar Departamento Definir responsével

Tramites

Nimero: 01 Usuario: token 54507 cliente Entrada: 27/09/2018 1440 Situagdo:  Sem analise [im]

Gerar Tramite

Situacdo: n

Descrigdo:

11.5.2. Cadastrar uma Solicitacao

O usuario do escritorio podera cadastrar uma solicitagao do cliente quando o mesmo fez
a solicitacdo por telefone ou por um outro meio de acesso (que ndo seja web). Sendo assim, o
usudrio do escritorio podera cadastrar a solicitagao do cliente e consequentemente realizar todas
as tramitagdes necessarias no médulo Dominio Atendimento. O usuario do escritorio podera
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também cadastrar solicitacdes para os outros funcionarios do escritorio, como por exemplo,
solicitagdao para que um funcionario especifico faga o arquivamento de documentagoes.

Para cadastrar uma Solicitagdo de Aviso Prévio de Férias, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Solicitagées, opcio Aviso Prévio de Férias, para abrir a pagina

Listagem de Solicitagao de Aviso Prévio de Férias, conforme a figura a seguir:

{3 DOMINIC ATENDIMENTO - X

€« C G hitps://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/sss.html Qiy Q ¥ =

B8 Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicagio de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Listagem de Solicitacio de Aviso Prévio de Férias

Cliente: Todos B entraca: até:

Situacao: Todas n Expectativa de conclusdo: até:

Responsével: Todos n

Meio de acesso: Todos n Palavra chave:

Atualizar

tens istadosi 2 | mprinic | e freaen

Nimero * Ult. Trdmite - Assunto @ Cliente + Departamento *® Responsével *® Expectativa de conclusio ¢ Situaglio ¢
Aviso prévio

0008 27/09/2018 14:44 de férias - Pessoa ?
feriasl
Aviso prévio

0003 27/09/2018 1440 de férias - Pessoa ]
ferias1

2. Paraincluir uma solicitag@o de aviso prévio de férias, clique no botdo Incluir Solicitagao.
Ao clicar nesse link, é aberta a pagina Cadastro de Solicitacdo de Aviso Prévio de

Férias, conforme a figura a seguir:

115



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

@ DOMINIO ATENDIMENTO - X

L C'  { hitps://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/cad-ss.htm|?tipo=4 Qi 9 ¥ =

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicagdo de Documentas BOX-e CND Relatérios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Cadastro de Solicitagdo de Aviso Prévio de Férias

Cliente: n 5
Usudrio: n
Meic de acesso: [- N

Empregado: n *
Data de inicio do gozo: *

Dias de gozo:

Dias de abono:

Data do aviso:

Data do pagamento:

Assunto:

Descrigio:

Expectativa de conclusio:

Gerar Tramite

Situagio! Sem andlise n ’

3. No campo Cliente, selecione o cliente correspondente a solicitagao.
4. No campo Usuario, selecione o usuario do cliente que solicitou o aviso prévio de férias.

5. No campo Meio de acesso, selecione a opcao correspondente para indicar o meio de

acesso da solicitacdo de aviso prévio de férias.
6. No campo Empregado, selecione o empregado correspondente. No botao | , vocé podera

visualizar alguns dados referente ao empregado selecionado, conforme figura a seguir:

/& DOMINIO ATENDIMENTO - Informacbes do Empregado - do ] 5|

Informacdes do Empregado

MNome: MARIA DOS SANTOS
CPF: 124.578.451-06
Admissdo: 01/01/2013

Cargo: SECRETARIA

7. No campo Data de inicio do gozo, informe a data de inicio do gozo de férias.

8. No campo Dias de gozo, informe o nimero de dias de gozo de férias.
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9. No campo Dias de abono, informe o nimero de dias de abono.

10. No campo Data do aviso, informe a data do aviso prévio de férias.

11. No campo Data do pagamento, informe a data do pagamento.

12. No campo Assunto, informe o assunto para identificagdo da solicitagao.

13. No campo Descricdo, informe a descrigdo detalhada da solicitagao.

Quando o anexo for uma imagem, tera que ser com extensdo.JPG.
Sempre que possivel, compactar (zipar) os arquivos utilizando, obrigatoriamente, a
extensdo.ZIP.

14. No campo Anexo, clique no botdo Selecionar o arquivo, para abrir a janela Anexar

Arquivo, conforme a figura a seguir:

Y

Anexar Arquivo

Arguive: Procurar...

+100% - v

15. No campo Arquivo, informe o caminho do arquivo ou clique no botdo Procurar..., para

abrir a janela Escolher arquivo.

Escolher arquivo 2xl
ST R R i o local (C: & ﬁi‘ =
a =) pooxUSRS MET

Arquivas de programas
Arquivos de Programas RFE

@ .rnd

@ Imab.log

MHome do arquivo: I ﬂ Ahrir I
Arquivos do tipo ITodos o3 Arquivos (%7) j Carnecelar

%

16. Selecione o local e o arquivo a ser anexado e clique no botao Abrir, voltando assim para a

pagina Anexar Arquivo, clique no botao Anexar.
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O sistema permite selecionar mais de um arquivo em uma solicitagdo. Ao tentar
anexar um arquivo ja anexado, sera emitida a seguinte mensagem.:

x

! . MN3o € possivel anexar arquivos com o MEsmMo nome,

17. Inicialmente essa solicitagdo ficara com a situagdo Sem analise, a seguir sera detalhado
o procedimento para tramitar uma solicitacao.

18.No campo Expectativa de conclusdo, informe a expectativa de conclusdo

correspondente.
19. Clique no botdo Gravar, para salvar a Solicitagao de Aviso Prévio de Férias e sair da pagina

de cadastro.

11.5.3. Responder uma Solicitacio Cadastrada

Ap0s ser cadastrada uma solicitagdo pelo usudrio do cliente, essa solicitacao devera ser
analisada e respondida por um usudrio da empresa de contabilidade. Uma solicitagdo pode se
encontrar em algumas situagdes, conforme a figura a seguir:

Legenda

Sem andlise

Em andlise

Em analise do escritdrio
Respondido
Aguardando resposta

Encaminhado para outro usuario

SavAneO

Concluido

Segue as especificacdes de cada situacao:

| 0 Sem andise | - Essa situagdo indica que a solicitacdo foi

recentemente cadastrada e ainda nao foi analisada pelo usudrio do escritorio;

| Q  Emandlise

| - Essa situacdo indica que o usuario do escritorio

estd analisando a solicitacdo para posteriormente respondé-la;

| {4 Em andlise do escritbrio | - Essa situagdo indica que o usudrio do escritorio

esta analisando a solicitacdo e incluiu informagdes que ndo ficardo visiveis para o

usuario cliente;
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| Sl rtic | - Essa situacdo indica que o usuario respondeu a

um questionamento;

? . o e g , .
| By | - Essa situagdio indica que o usuario do cliente

respondeu a solicitagdo;

| *% Encaminhado para outro usudrio |

- Essa situagdo indica que a solicitacdo estara
sendo encaminhada para um outro usuario do escritorio. Ao selecionar essa situacao o
sistema disponibiliza a janela Definir usudrio responsavel, para definir o nome

responsavel pela solicitacdo. Essa tramitacdo ndo ¢ visualizada pelo usudrio cliente;

OK_ Concluido - Essa situagdo indica que a solicitagdo foi

concluida.

Verifique a seguir a pagina Solicitagdo de Servigo, com algumas das tramitagoes
realizadas:

/2 55-5 - Windows Internet Explorer
@\‘—-: i *13 http: f/da.

domi... O

BB Dominio Atendimento

Atendimento  Processos Acessar Suporte

Controle

Noticias ~ Solicitagbes Publicacio de Documentos BOX-e CND  Relatorios  Ajuda  Sair USUARIO SUPERVISOR

CPE: 124.578.451-06

Data de inicio do gozo: 01/07/2013
Dias de gozo: 30
Dias de abono:

Data do aviso:
Data do pagamento:

Tramites
Mimero: 01 Usudrio: USUARIO SUPERVISOR Entrada: 30/07/2013 11:22 Situagdo:  Sem andlise O
Nimero: 02 Usuario: USUARIO SUPERVISOR Entrada: 30/07/2013 13:36 Situagdo:  Em andlise Q
Nimero: 03 Usudrio: USUARIO SUPERVISOR Entrada: 30/07/2013 13:36 Situagdo:  Em andlise do escritdrio ‘f&
Gerar Tramite
Situagdo: u
Descrigdo:

L<]
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Para responder ou concluir uma solicita¢ao, proceda da seguinte maneira:

1. Napagina das Solicitagbes de Servigo, clique na solicitagao a ser respondida ou concluida
para abrir a pagina com os detalhes, conforme a figura demonstrada acima.
2. No quadro Gerar Tramite, no campo:
. Situacéo, selecione a opgao:
- Respondido, caso vocé esteja respondendo a uma solicitagdo feita pelo usuario do
cliente;
. Concluido, para concluir a Solicitagao de Aviso Prévio de Férias.
- Descricéo, vocé podera descrever a pergunta ou resposta para esse tramite;
- Anexo, caso haja, anexe na solicitacao o arquivo a ser enviado.

3. Clique no botao Gravar, para salvar as alteracdes realizadas.

11.6. Calculo de Férias

As Solicitagdes de Calculo de Férias ¢ o meio pelo qual o cliente da empresa de
contabilidade solicita calculo de férias diretamente pela web. Os usuarios do modulo Dominio
Atendimento, podem também incluir as solicitagdes feitas pelos clientes por outros meios,
como por exemplo: por telefone, e-Mail, etc., além de que um usudrio poderd também fazer
solicitagdes para outro usuario da empresa de contabilidade.

11.6.1. Consultando Solicita¢coes de Calculo de Férias Cadastradas

No menu Solicitagoes, opcdo Calculo de Férias, vocé tera acesso as solicitagdes
de calculo de férias cadastradas pelos clientes, bem como a opgdo de cadastrar uma solicitagao.
Lembrando que o usuario do escritorio terd acesso as solicitagdes de célculo de férias, conforme
suas configuracdes de acesso. Para verificar as solicitagdes cadastradas, proceda da seguinte
maneira:
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{3 DOMINIO ATENDIMENTO - X

L C' & hitps://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/sss.html?departamento=2&tipo=2 Qi 9 v =
B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Listagem de Solicitagdo de Calculo de Férias

Cliente: Todos n Entrada: atg
Situacdo: Pendentes n Expectativa de conclusdo: aée
Responsével; Todos n
Meio de acesso: Toclos B reave crave:
Atualzar
Tters stados 1 | imprmi__|
Namerc ® Ult. Trmite - Assunto & Cliente ® Departamento *® Responsivel *® Expectativa de conclusio % Situagio %
0004 27/09/2018 14:40 Ferias - cnd negativa Pessoa i}

ferias2

1. Na parte superior dessa pagina, vocé encontrard alguns campos, que sao utilizados para
filtrar as Solicitagdes de Calculo de Férias exibidas.

2. No campo Cliente, selecione o cliente correspondente a solicitagdo a consultar.

3. No campo Situacao, selecione a situagdo especifica para listar a solicitagdo de calculo de

férias a consultar.

Com exceg¢do da situagao Concluido, todas as demais situagoes sdo listadas como
pendentes.

4. No campo Entrada, informe a data inicial das Solicitagdes de Calculo de Férias a consultar.

5. No campo até, informe a data final das Solicitacdes de Calculo de Férias a consultar.

6. No campo Responsavel, selecione o responsavel das Solicitagdes de Calculo de Férias a
consultar.

7. No campo Meio de acesso, selecione a opgao correspondente para indicar o meio de

acesso das Solicitacdes de Calculo de Férias a consultar.
8. No campo Entrada e até, informe a data correspondente;

9. No campo Expectativa de concluséo e até, informe informe a expectativa de conclusdo

correspondente;

10. No campo Palavra chave, informe uma ou mais palavras-chaves que contenham em
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qualquer campo das Solicitagcdes de Calculo de Férias a consultar, ou ainda informe as

(134

palavras entre “ ” (aspas), para consultar as palavras que estejam na ordem informada.
11. Clique no botao Atualizar, para exibir as Solicitagdes de Calculo de Férias.

12. Clicando na solicitacdo desejada, vocé tera acesso a todos os trAmites dela, conforme a

figura a seguir:

C & hitps://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/ss.html?ss=202

&=

BB Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicagio de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda USUARIO SUPERVISOR

Solicitagdo de Servico

Nimero: 0004 Situagio: Sem analise
Cliente: cnd negativa Entrada: 27/09/2018 14:40
Tipa: Férias Departamento: Pessoa
Responsavel: Ususério:

Assunto: Férias - ferias2 Meio de acessa: Web

Descricio: teste Criado por:

Avaliagio: Expectativa de conclusio:
Dados das férias: MNome do empregado:
CPF:
Data de inicio do gozo:
Dias de gozo:
Pagar abono pecunidrio:
Adiantar 1° parcela do 13%

| imprimi | Alterar expectativa de conclusio Alterar Departamento [ ———]

Tramites

Ndmere: oL Usudrio:  token 54507 cliente Entrada: 27/09/2018 1440 Situaclo:  Sem andlise =]

Gerar Tramite

Situacao: n

Descrigios

11.6.2. Cadastrar uma Solicitacao

O usuario do escritério podera cadastrar uma solicitacao do cliente quando o mesmo fez
a solicitacdo por telefone ou por um outro meio de acesso (que ndo seja web). Sendo assim, o
usudrio do escritorio podera cadastrar a solicitacao do cliente e consequentemente realizar todas
as tramitagdes necessarias no médulo Dominio Atendimento. O usuario do escritério podera
também cadastrar solicitagdes para os outros funciondrios do escritorio, como por exemplo,
solicitagdo para que um funcionario especifico faga o arquivamento de documentacdes.

Para cadastrar uma Solicitagdo de Calculo de Férias, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Solicitagoes, opcdo Calculo de Férias, para abrir a pagina Listagem

de Solicitagcao de Calculo de Férias, conforme a figura a seguir:
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{3 DOMINIO ATENDIMENTO - %
L (e https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/sss.html?departamento=2&tipo=2

BB Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda Sair

Listagem de Solicitagdo de Calculo de Férias

Clients: Todos u Entrada: até
Situagio: Perdentes B evectativa de conclusio: st
Responsavel: Todos [ ~|
Meio de acesso: Todos n Palavra chave:

Atualizar

Ttens listados: 1

Nimers ¢ Ul Trimite - Assuntod  Cliente ¢ Departamento ¢ Responsivel

0004 27/09/2018 14:40 ;:rr_::; cnd negativa Peszoz

USUARIO SUPERVISOR

[ oo Soceario |
#  Expectativa de conclusio ¢  Situagde #
im |

2. Para incluir uma solicitagdo de calculo de férias, clique no botao Incluir Solicitagao. Ao

clicar nesse link, é aberta a pagina Cadastro de Solicitacdo de Calculo de Férias,

conforme a figura a seguir:

123



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

{3 DOMINIO ATENDIMENTO - X

<« C' & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/cad-ss.html?tipo=2 Qe Q
B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentas BOX-e CND Relatdrios Ajuda USUARIO SUPERVISOR

Cadastro de Solicitagdo de Calculo de Férias

Cliente: n .
Usuario: n
Meic de acesso: n .
Empregado: n *

Data de inicio do gozo: =

Dias de goza:

Pagar zbono pecuniario: Sim © Nao

Adiantar 1° parcela do 13% sim © Néo

Assunto:

Descrigio:

Expectativa de conclusio:
Gerar Tramite

Situacéo: Sem analise n ’

Descrigdo:

3. No campo Cliente, selecione o cliente correspondente a solicitagdo.
4. No campo Usuario, selecione o usuario do cliente que solicitou o calculo de férias.

5. No campo Meio de acesso, selecione a opgao correspondente para indicar o meio de

acesso da solicitagcdo de calculo de férias.

6. No campo Empregado, selecione o empregado correspondente. No botao -, voce podera

visualizar alguns dados referente ao empregado selecionado, conforme figura a seguir:

/& DOMINIO ATENDIMENTO - Informacbes do Empregado - do ] 5|

dominiosistemas.com.br:5302 1))

Informacdes do Empregado

Nome: MARIA DOS SANTOS
CPF: 124.578.451-06
Admissio: 01/01/2013

Carga: SECRETARIA

7. No campo Data de inicio do gozo, informe a data de inicio do gozo de férias.
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8. No campo Dias de gozo, informe o niimero de dias de gozo de férias.

9. No campo Pagar abono pecuniario, selecione a op¢ao Sim, para informar que sera pago

0 abono pecuniario, caso contrario, selecione a op¢ao Nao.

10. No campo Adiantar 1a parcela do 13°, selecione a opgdo Sim, para informar que a

primeira parcela do décimo terceiro sera adiantada, caso contrario, selecione a op¢ao Nao.
11. No campo Assunto, informe o assunto para identificagdo da solicitagao.

12. No campo Descricdo, informe a descrigdo detalhada da solicitagao.

Quando o anexo for uma imagem, terd que ser com extensdo.JPG.
Sempre que possivel, compactar (zipar) os arquivos utilizando, obrigatoriamente, a
extensdo.ZIP.

13. No campo Anexo, clique no botido Selecionar o arquivo, para abrir a janela Anexar

Arquivo, conforme a figura a seguir:

/& DOMINIO ATENDIMENTO - Anexar Arquivo - Windows Int o imf 5|
i;ﬁ http://da.dominiosistemas. com.br:3091/comum,faces/JSFFilelUpload. himl?field =true, ssForm:z @

Anexar Arquivo

Arquive: Procurar...

F100% - A'

14. No campo Arquivo, informe o caminho do arquivo ou clique no botdo Procurar..., para

abrir a janela Escolher arquivo.

isca local [C:) & EF ,
a PDOXLSRS MET
Arquivos de programas
Arquivos de Programas RFE
banco
Conkahil
DELL
Documents and Settings
DTodls
Fonto40
Program Files
Pusts
Sqlanys0
Whiihlare
WINMDOWS
@ .rnd
@ Imab log
= Mome do arquiva: I j Abrir I
Arquivos do bpo ITndns o Arquivos (%7 j Cancelar !
%
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15. Selecione o local e o arquivo a ser anexado e clique no botdao Abrir, voltando assim para a

pagina Anexar Arquivo, clique no botdo Anexar.

O sistema permite selecionar mais de um arquivo em uma solicitagdo. Ao tentar
anexar um arquivo ja anexado, sera emitida a seguinte mensagem.:

x

! . MN3o € possivel anexar arquivos com o MEsmMo nome,

16. Inicialmente essa solicitacdo ficara com a situacdo Sem analise, a seguir sera detalhado o
procedimento para tramitar uma solicitacdo.

17.No campo Expectativa de conclusdo, informe a expectativa de conclusdo

correspondente.
18. Clique no botdo Gravar, para salvar a Solicitagdo de Calculo de Férias e sair da pagina de

cadastro.

11.6.3. Respondendo uma Solicitacio Cadastrada

Ap0s ser cadastrada uma solicitagdo pelo usudrio do cliente, essa solicitacao devera ser
analisada e respondida por um usudrio da empresa de contabilidade. Uma solicitagdo pode se
encontrar em algumas situagdes, conforme a figura a seguir:

Legenda

Sem andlise

Em anélise

Em anélise do escritério
Respondido
Aguardando resposta

Encaminhado para outro usuario

SagvARPLDO

Concluido

Segue as especificagdes de cada situagao:

| O Sem andlize

| - Essa situa¢do indica que a solicitagdo foi

recentemente cadastrada e ainda ndo foi analisada pelo usuario do escritério;

| Q  Emanélise | . N e 1 , .
- Essa situacdo indica que o usuario do escritorio

esta analisando a solicitagdo para posteriormente respondé-la;

. | {4 Em andlise do escritrio

| - Essa situacao indica que o usuario do escritorio
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esta analisando a solicitagdao e incluiu informagdes que ndo ficardo visiveis para o

usuario cliente;

| B Respondico B Essa situagdo indica que o usuario respondeu a

um questionamento;

| ?  Aguardando resposta

| - Essa situacdo indica que o usuario do cliente

respondeu a solicitacdo;

L r 1 - SUATIO . ~ . . L ~ I4
| = Encaminhado para outro usuario | _ pegn ituacdo indica que a solicitagio estara

sendo encaminhada para um outro usuario do escritdrio. Ao selecionar essa situagao o
sistema disponibiliza a janela Definir usudrio responsavel, para definir o nome

responsavel pela solicitacao. Essa tramita¢ao nao ¢ visualizada pelo usuario cliente;

. | OK_Conduido - Essa situagdo indica que a solicitagdo foi

concluida.

Verifique a seguir a pagina Solicitagdo de Servigo, com algumas das tramitagoes
realizadas:
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/£ 55-6 - Windows Internet Explorer _ ||:|IF'_,E\SI':l
@_:v ¥ http://da.domi... O[] ||| *+|| X | £} ss6 x A

BB Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte
Controle Noticias 5olicitagbes Publicacdo de Documentos NF-e CND  Relatérios  Ajuda Sair  USUARIO SUPERVISOR
Dados das férias: Nome do empregado: MARIA DOS SANTOS

CPF: 124.578.451-06

Data de inicio do gozo: 01/08/2013

Dias de gozo: 30

Pagar abono pecunidnio:  Nao
Adiantar 12 parcela do 13% Nio

Tramites
Nimero: 01 Usuario: USUARIO SUPERVISOR Entrada: 30/07/2013 13:44  Situagdo:  Sem analise b |
Nimero: 02 Usuario: USUARIO SUPERVISOR Entrada: 30/07/2013 13:45 Situagdo:  Em andlise Q
MNimero: 03 Usuario: USUARIO SUPERVISOR Entrada: 30/07/2013 13:45 Situagdo:  Em anélise do escritorio ‘f&
Gerar Tramite
Situagdo: n
Descrigdo:

-

Para responder ou concluir uma solicita¢ao, proceda da seguinte maneira:

1. Napagina das Solicitacdes de Servico, clique na solicitagdo a ser respondida ou concluida
para abrir a pagina com os detalhes, conforme a figura demonstrada acima.
2. No quadro Gerar Tramite, no campo:
- Situacgéo, selecione a opgao:
- Respondido, caso vocé esteja respondendo a uma solicitagdo feita pelo usuario do
cliente;
- Concluido, para concluir a Solicitagdo de Calculo de Férias.
- Descric&o, vocé podera descrever a pergunta ou resposta para esse tramite;
- Anexo, caso haja, anexe na solicita¢ao o arquivo a ser enviado.

3. Clique no botao Gravar, para salvar as altera¢des realizadas.
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11.7. Aviso Prévio de Rescisao

As Solicitagdes de Aviso Prévio de Rescisdo ¢ o meio pelo qual o cliente da empresa de
contabilidade solicita aviso prévio de rescisdo diretamente pela web. Os usuarios do modulo
Dominio Atendimento, podem também incluir as solicitagdes feitas pelos clientes por outros
meios, como por exemplo: por telefone, e-Mail, etc., além de que um usuario poderd também
fazer solicitagdes para outro usuario da empresa de contabilidade.

11.7.1. Consultando Solicitacoes de Aviso Prévio de Rescisao Cadastradas

No menu Solicitagées, op¢cio Aviso Prévio de Rescisao, vocé tera acesso as
solicitagdes de aviso prévio de rescisdo cadastradas pelos clientes, bem como a opg¢ao de
cadastrar uma solicitagdo. Lembrando que o usuario do escritdrio tera acesso as solicitagdes de
aviso prévio de rescisdo, conforme suas configuragdes de acesso. Para verificar as solicitagdes
cadastradas, proceda da seguinte maneira:

Q DOMENIO ATENDIMENTG - %

&« C G https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/sss.html?departamento=2&tipo=5 Qe Q vV

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Listagem de Solicitacdo de Aviso Prévio de Rescisdo

Cliente: Todas u Entrada: atér
Situacdo: Perdentes B3 evectativa de conclusio: e
Responsavel: Todos n
Meio de acesso: Todos u Palavra chave:
Atualizar
Ttens listados: 1 | imprimic | Incluir Solicitagio
Nimero & Uit Trimite - Assunto#  Cliente 4 Deparlamento & Responsével &  Expectativade conclusio &  Situagio &

Aviso

prévio de
rescisdo -
rescisaol

0003 27/09/2018 14:40 cnd negativa Pessoa (i}

1. Na parte superior dessa pagina, vocé encontrara alguns campos, que sao utilizados para
filtrar as Solicitagcdes de Aviso Prévio de Rescisao exibidas.

2. No campo Cliente, selecione o cliente correspondente a solicitagdo a consultar.

3. No campo Situacéo, selecione a situagao especifica para listar a solicitagdo de aviso prévio

de rescisdo a consultar.
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Com excecdo da situacdo Concluido, todas as demais situacoes sdo listadas como
pendentes.

10.

11.
12.

No campo Entrada, informe a data inicial das Solicitagdes de Aviso Prévio de Rescisdo a
consultar.

No campo ate, informe a data final das Solicitagdes de Aviso Prévio de Rescisdo a consultar.
No campo Responsavel, selecione o responsavel das Solicitagdes de Aviso Prévio de

Rescisdo a consultar.

No campo Meio de acesso, selecione a op¢do correspondente para indicar o meio de
acesso das Solicitagcdes de Aviso Prévio de Rescisao a consultar.
No campo Entrada e até, informe a data correspondente;

No campo Expectativa de concluséo ¢ até, informe informe a expectativa de conclusio

correspondente;

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

qualquer campo das Solicitacdes de Aviso Prévio de Rescisdo a consultar, ou ainda informe

(1344

as palavras entre “ ” (aspas), para consultar as palavras que estejam na ordem informada.
Clique no botao Atualizar, para exibir as Solicitagdes de Aviso Prévio de Rescisdo.
Clicando na solicitagdo desejada, voce terd acesso a todos os tramites dela, conforme a

figura a seguir:
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€« C & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/ss.htm[?ss=203 Qe O Y

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte
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Solicitagdo de Servico

Numero: 0003 Situagdo: Sem analise
Cliente: cnd negativa Entrada: 27/09/2018 1440
Tipo: Aviso prévio de rescisdo Departamento: Pessoal
Responsavel: Usuério:
Assunto: Aviso prévio de rescisao - rescisacl Meio de acesso: Web
Descricao: teste Criada por:
Ayaliacio: Expectativa de conclusio:
Dados do aviso prévio da rescisio: Nome do empregado: rescisaol

CPF: 788.945,663-82

Motivo da rescisio: Demitido SEM justa causa

Concedido por: Empregador

Data do aviso: 01/10/2018

m Alterar expectativa de conclusdo Alterar Departamento Definir responsavel

Tramites

Nimero: 0 Usuario: token 54507 cliente Entrada: 27/09/2018 14:40 Situagdo:  Sem andlise (i |

Gerar Tramite

Situacao: n

Descrigdo:

11.7.2. Cadastrar uma Solicitacao

O usuadrio do escritdrio podera cadastrar uma solicitacao do cliente quando o mesmo fez
a solicitacao por telefone ou por um outro meio de acesso (que ndo seja web). Sendo assim, o
usuario do escritorio podera cadastrar a solicitacdo do cliente e consequentemente realizar todas
as tramitagdes necessarias no modulo Dominio Atendimento. O usuario do escritorio podera
também cadastrar solicitagdes para os outros funciondrios do escritorio, como por exemplo,
solicitagdo para que um funcionario especifico faga o arquivamento de documentacdes.

Para cadastrar uma Solicitagdo de Aviso Prévio de Rescisdo, proceda da seguinte
maneira:

1. Clique no menu Solicitagdes, op¢io Aviso Prévio de Rescisdo, para abrir a pagina

Listagem de Solicitagao de Aviso Prévio de Rescisao, conforme a figura a seguir:
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Controle Noticias Solicitagoes Publicagdo de Documentas BOX-e CND Relatdrios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Listagem de Solicitagdo de Aviso Prévio de Rescisdo

Cliente: Todos |~ B e
Situagdo: Pendentes Bl cxocctativa de conclusio: ate:
Responsavel: Todos ﬂ
Meio de acesso: Todas u Palavra chave:
Atualizar
Ttens listados: 1 | imprr | .
Namera 4 Uit Trimite ~  Assunto® Cliente: L] Departamento * Responsavel * Expectativa de conclusio  # Situagio ¢
Aviso
0005 27/09/2018 14:41 PrEVIO 98 nd negativa Pessoa i}

rescisdo -
rescisaol

2. Para incluir uma solicitagdo de aviso prévio de rescisdo, clique no botdo Incluir
Solicitagao. Ao clicar nesse link, é aberta a pagina Cadastro de Solicitagdo de Aviso

Prévio de Rescisdo, conforme a figura a seguir:
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Controle Noticias Solicitagoes Publicagdo de Documentas BOX-e CND Relatdrios Ajuda USUARIO SUPERVISOR

Cadastro de Solicitagdo de Aviso Prévio de Rescisdo

Cierie K-
i -
Empregado: n ’
Motivo da rescisdo: Demitide SEM justa causa n
Concedido por: n !
Data do aviso:
Assunto:
Descrigio:

A *

Expectativa de condluso:

Gerar Tramite

Situacao: Sem analise n -

Descrigio:

3. No campo Cliente, selecione o cliente correspondente a solicitacao.
4. No campo Usuario, selecione o usuario do cliente que solicitou o aviso prévio de rescisio.

5. No campo Meio de acesso, selecione a opgao correspondente para indicar o meio de

acesso da solicitacdo de aviso prévio de rescisao.
6. No campo Empregado, selecione o empregado correspondente. No botdo H , voce podera

visualizar alguns dados referente ao empregado selecionado, conforme figura a seguir:

/2 DOMINIO ATENDIMENTO - Informagées do Empregado - Winde 1011

@http 'da.dominiosistemas.com.br:809 1/mw faces/empregado. himl?empresa=9997&empregado =4 @

Informacées do Empregado

Nome: KAUA MARTINS

CPF: 124.500.821-82

Admissdo: 01/01/2013

Carga: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

7. No campo Motivo da Rescisao, selecione a opgao correspondente para indicar o0 motivo
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do aviso prévio de rescisao.

8. No campo Concedido por, selecione a opgao correspondente para indicar quem concedeu

0 aviso prévio.

9. No campo Data do aviso, informe a data do aviso prévio de rescisao.

10. No campo Assunto, informe o assunto para identificagdo da solicitagao.

11. No campo Descricdo, informe a descrigdo detalhada da solicitagao.

Quando o anexo for uma imagem, terd que ser com extensao.JPG.

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

extensdo.ZIP

12. No campo Anexo, clique no botido Selecionar o arquivo, para abrir a janela Anexar

Arquivo, conforme a figura a seguir:

Y

Anexar Arquivo

Arguive: Procurar...

+100% - v

13. No campo Arquivo, informe o caminho do arquivo ou clique no botdo Procurar..., para

abrir a janela Escolher arquivo.

2| [LC:] = cf B~
i POOALISRS, MET
Arquivos de programas
Arquivos de Programas RFE
banco
Conkahil
DELL
Documents and Settings
DTools
Ponta40
Program Files
Puts
Sqlanys0
WiTware
WINDOWS
@ .rnd
@ Imab.log
= MHome do arquivo: I ﬂ Ahrir I
Aiquivos do bipo. ITodos o8 Argquivos [*.%) j Cancelar !
P

14. Selecione o local e o arquivo a ser anexado e clique no botao Abrir, voltando assim para a
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pagina Anexar Arquivo, clique no botdo Anexar.

O sistema permite selecionar mais de um arquivo em uma solicitagdo. Ao tentar
anexar um arquivo ja anexado, sera emitida a seguinte mensagem.:

x

! . MN3o € possivel anexar arquivos com o MEsmMo nome,

15. Inicialmente essa solicitagdo ficara com a situagdo Sem analise, a seguir sera detalhado
o procedimento para tramitar uma solicitacao.

16.No campo Expectativa de conclusdo, informe a expectativa de conclusdo

correspondente;
17. Clique no botao Gravar, para salvar a Solicitagdo de Aviso Prévio de Rescisdo e sair da

pagina de cadastro.

11.7.3. Respondendo uma Solicitacio Cadastrada

Ap0s ser cadastrada uma solicitagdo pelo usudrio do cliente, essa solicitacao devera ser
analisada e respondida por um usudrio da empresa de contabilidade. Uma solicitagdo pode se
encontrar em algumas situagdes, conforme a figura a seguir:

Legenda

Sem andlise

Em andlise

Em analise do escritdrio
Respondido
Aguardando resposta

Encaminhado para outro usudrio

=0 R Y

Concluido

Segue as especificacdes de cada situacao:

| O Sem anélise

| - Essa situagdo indica que a solicitagdo foi

recentemente cadastrada e ainda ndo foi analisada pelo usuario do escritério;

| Q  Emandlise | . g L.
- Essa situagdo indica que o usudrio do escritorio

estd analisando a solicitagdo para posteriormente respondé-la;

. | {4 Em anélise do escritério

| - Essa situacao indica que o usuario do escritorio
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esta analisando a solicitagdao e incluiu informagdes que ndo ficardo visiveis para o

usuario cliente;

| B Respondico B Essa situagdo indica que o usuario respondeu a

um questionamento;

| ?  Aguardando resposta

| - Essa situacdo indica que o usuario do cliente

respondeu a solicitacdo;

L r 1 - SUATIO . ~ . . L ~ I4
| = Encaminhado para outro usuario | _ pegn ituacdo indica que a solicitagio estara

sendo encaminhada para um outro usuario do escritdrio. Ao selecionar essa situagao o
sistema disponibiliza a janela Definir usudrio responsavel, para definir o nome

responsavel pela solicitacao. Essa tramita¢ao nao ¢ visualizada pelo usuario cliente;

. | OK_Conduido - Essa situagdo indica que a solicitagdo foi

concluida.

Verifique a seguir a pagina Solicitagdo de Servigo, com algumas das tramitagoes
realizadas:
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BB Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte
Controle Noticias Solicitagdes Publicacdo de Documentos NF-e CND  Relatorios  Ajuda Sair  USUARIO SUPERVISOR
Descrigo: Aviso prévio de rescisdo - KAUA MARTINS =
Dados do aviso prévio da rescisdo: Nome do empregado: KAUA MARTINS
CPE: 124500.821-82
Data do aviso: 01/07/2013
Dias de aviso: 30
Data da demissio:
Tramites
Nimero: 01 Usuario: USUARIO SUPERVISOR Entrada: 30/07/2013 14:57 Situagdo:  Sem analise b |
Nimero: 02 Usuario: USUARIO SUPERVISOR Entrada: 30/07/2013 14:57 Situagdo:  Em andlise Q
MNimero: 03 Usuario: USUARIO SUPERVISOR Entrada: 30/07/2013 1457 Situagdo:  Em andlise do escritorio ‘f&
Gerar Tramite
Situagdo: n
Descrigdo:

Para responder ou concluir uma solicita¢ao, proceda da seguinte maneira:

Na pagina das Solicitagcdes de Servico, clique na solicitagdo a ser respondida ou concluida
para abrir a pagina com os detalhes, conforme a figura demonstrada acima.

2. No quadro Gerar Tramite, no campo:

- Situacgéo, selecione a opgao:

Respondido, caso vocé esteja respondendo a uma solicitagao feita pelo usuario do
cliente;
. Concluido, para concluir a Solicitagdo de Aviso Prévio de Rescisao.
- Descric&o, vocé podera descrever a pergunta ou resposta para esse tramite;
- Anexo, caso haja, anexe na solicita¢ao o arquivo a ser enviado.

3. Clique no botao Gravar, para salvar as altera¢des realizadas.
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11.8. Calculo de Rescisao

As Solicitacdes de Calculo Rescisdo ¢ o meio pelo qual o cliente da empresa de
contabilidade solicita célculo de rescisdo diretamente pela web. Os usudrios do modulo
Dominio Atendimento, podem também incluir as solicitagdes feitas pelos clientes por outros
meios, como por exemplo: por telefone, e-Mail, etc., além de que um usuario poderd também
fazer solicitagdes para outro usuario da empresa de contabilidade.

11.8.1. Consultando Solicitacoes de Calculo de Rescisao Cadastradas

No menu Solicitagoes, opcio Calculo de Rescisao, vocé tera acesso as
solicitagdes de calculo de rescisao cadastradas pelos clientes, bem como a opgao de cadastrar
uma solicitacdo. Lembrando que o usuério do escritorio terd acesso as solicitagdes de calculo
de rescisdo, conforme suas configuracdes de acesso. Para verificar as solicitagdes cadastradas,
proceda da seguinte maneira:

13 DOMENIO ATENDIMENTO - %
&« C & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/sss.html?departamento=2&tipo=3 Qe Q V) =

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicacdo de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Listagem de Solicitacdo de Calculo de Rescisdo

Cliente: Todos u Entrada: atés
Situagdo: Perdentes B3 evectativa de conclusio: e
Responsavel: Todes n
Meio de acesso: Todos u Palavra chave:
Atualizar
Ttens listados: 1 | imprimir | Incluir Solictacio
Nimers ¢ Uit Tramite - Assuntod  Cliente ¢ Departamento & Responsével & Expectativade conclusio &  Situagio 4
0006 27/09/2018 14:41 RSB0 - i negativa Pessoa i |

rescisao2

1. Na parte superior dessa pagina, vocé encontrara alguns campos, que sao utilizados para
filtrar as Solicitagcdes de Calculo de Rescisao exibidas.

2. No campo Cliente, selecione o cliente correspondente a solicitagdo a consultar.

3. No campo Situacgao, selecione a situa¢ao especifica para listar a solicitagdo de calculo de

rescisdo a consultar.
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Com excecdo da situacdo Concluido, todas as demais situacoes sdo listadas como
pendentes.

10.

11.
12.

No campo Entrada, informe a data inicial das Solicitacdes de Calculo de Rescisdo a
consultar.

No campo até, informe a data final das Solicita¢cdes de Calculo de Rescisao a consultar.
No campo Responsavel, selecione o responsavel das Solicitagdes de Calculo de Rescisdo
a consultar.

No campo Meio de acesso, selecione a op¢do correspondente para indicar o meio de

acesso das Solicitagcdes de Calculo de Rescisao a consultar.
No campo Entrada e até, informe a data correspondente;

No campo Expectativa de concluséo ¢ até, informe informe a expectativa de conclusio

correspondente;

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

qualquer campo das Solicitagdes de Célculo de Rescisdo a consultar, ou ainda informe as

Y32

palavras entre “ ” (aspas), para consultar as palavras que estejam na ordem informada.
Clique no botao Atualizar, para exibir as Solicitagcdes de Célculo de Rescisdo.
Clicando na solicitagdo desejada, voce terd acesso a todos os tramites dela, conforme a

figura a seguir:
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Solicitagdo de Servico

Numero: 0006 Situagdo: Sem analise
Cliente: cnd negativa Entrada: 27/09/2018 14:41
Tipo: Resciz3o Departamento: Pessoa
Responsavel: Usuario:

Assunto: Rescisdo - rescisao2? Meio de acesso: Web

Descricio: teste Criado por:

Ayaliagao: Expectativa de conclusae:

Dados da rescisao: Mome do empregada: rescisao2
CPF: 78-!
Data de demissao:
Motivo da rescisfio:

Data do aviso prévio: 02/10/2018
Tipo do aviso prévia: Trabalhando
m Alterar expectativa de conclusdo Alterar Departamento Definir responsavel
Tramites
Nimero: o Usuario: token 54507 cliente Entrada: 27/09/2018 14:41  Situagdo:  Sem analise Jim ]
Gerar Trémite
Situacao: n

Descrigdo:

11.8.2. Cadastrar uma Solicitacao

O usuadrio do escritdrio podera cadastrar uma solicitacao do cliente quando o mesmo fez
a solicitacao por telefone ou por um outro meio de acesso (que ndo seja web). Sendo assim, o
usuario do escritorio podera cadastrar a solicitacdo do cliente e consequentemente realizar todas
as tramitagdes necessarias no modulo Dominio Atendimento. O usuario do escritorio podera
também cadastrar solicitagdes para os outros funcionarios do escritorio, como por exemplo,
solicitagdo para que um funcionario especifico faga o arquivamento de documentacdes.

Para cadastrar uma Solicitacdo de Calculo de Rescisao, proceda da seguinte maneira:
1. Clique no menu Solicitagdes, opcio Calculo de Rescisdo, para abrir a pagina

Listagem de Solicitagao de Calculo de Resciséo, conforme a figura a seguir:
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Controle Noticias Solicitagoes Publicagdo de Documentas BOX-e CND Relatdrios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Listagem de Solicitagdo de Calculo de Rescisdo

Cliente: Todos |~ B e
Situagdo: Pendentes Bl cxocctativa de conclusio: ate:
Responsavel: Todos ﬂ
Meio de acesso: Todas u Palavra chave:
Atualizar
Ttens listados: 1 | imprr | Inclur Solictagao
Nimera ¢ Ut Trimite ~  Assunto#  Cliente ¢ Departamento ¢ Responsivel ¢ Expectativadeconcusio ¢  Situagio ¢
0006 27/09/2018 14:41 REsCSBO - hd negativa Pessoa i}

rescisand

2. Para incluir uma solicitagdo de calculo de rescisdo, clique no botdo Incluir Solicitagao.
Ao clicar nesse link, ¢ aberta a pagina Cadastro de Solicitagdo de Calculo de Rescisao,

conforme a figura a seguir:
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Controle Noticias Solicitagoes Publicagdo de Documentas BOX-e CND Relatdrios Ajuda USUARIO SUPERVISOR

Cadastro de Solicitagdo de Calculo de Rescisdo

Cliente: [~ B
Ususric: B
Meie de acesso: (- B
Empregado: n -

Data de demissdo:
Motivo da rescisdo: Demitido SEM just causa [ |

Data do aviso prévio:

Tipo do aviso prévic: Trabalhando n
Assunto:

Descrigio:

A

Expectativa de conclusio:

Gerar Tramite

Situacéo: Sem analise n °

Descrigdo:

3. No campo Cliente, selecione o cliente correspondente a solicitagdo.
4. No campo Usuario, selecione o usuario do cliente que solicitou o calculo de rescisio.

5. No campo Meio de acesso, selecione a opgao correspondente para indicar o meio de

acesso da solicitacdo de calculo de rescisao.

6. No campo Empregado, selecione o empregado correspondente. No botdo !, voce podera

visualizar alguns dados referente ao empregado selecionado, conforme figura a seguir:

/& DOMINIO ATENDIMENTO - Informacées do Empregado - do P ] 5|

@ http://da.dominiosistemas. com.br:309 1/mw,faces /fempregado. html?empresa=9937&empregado =4 @

Informacdes do Empregado

Nome: KAUA MARTINS

CPF: 124.500.821-82

Admissdo: 01/01/2013

Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

7. No campo Data de demissao, informe a data de demissao do empregado.
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8. No campo Motivo da resciséo, selecione o motivo correspondente a rescisdo do

empregado.

9. No campo Data do aviso prévio, informe a data do aviso prévio.

10. No campo Tipo do aviso previo, selecione a forma que sera cumprido o aviso prévio.

11. No campo Assunto, informe o assunto para identificacdo da solicitagao.

12. No campo Descricdo, informe a descri¢ao detalhada da solicitagao.

Quando o anexo for uma imagem, terd que ser com extensdo.JPG.
Sempre que possivel, compactar (zipar) os arquivos utilizando, obrigatoriamente, a
extensdo.ZIP.

13. No campo Anexo, clique no botdo Selecionar o arquivo, para abrir a janela Anexar

Arquivo, conforme a figura a seguir:

Y

i;)! http://da.deminiesistemas. com. br:809 1/comum/faces /15FFileUpload. html?field =true,ssForm:z @

Anexar Arquivo

Arguivo: Procurar...

+100% - v

14. No campo Arquivo, informe o caminho do arquivo ou clique no botdo Procurar..., para

abrir a janela Escolher arquivo.

Egaminar: | < e ner {0y | & cf B~

i = PocmusRs HET
Arquivos de programas
Arquivos de Programas RFE
banco
Contabil
DELL
Documents and Settings
CTools
Fonto40
Program Files
Puirs
Sqlanys0
Whiware
WINDOWS

I@ .rnd

Ej Immab. log

5| Mome do arquivo: I j Asbrir I
Arquivos do tipo: ITudus o3 Aquivos (%) j Cancelar J,
2

15. Selecione o local e o arquivo a ser anexado e clique no botdao Abrir, voltando assim para a
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pagina Anexar Arquivo, clique no botdo Anexar.

O sistema permite selecionar mais de um arquivo em uma solicitagdo. Ao tentar
anexar um arquivo ja anexado, sera emitida a seguinte mensagem:

x

! . MN3o € possivel anexar arquivos com o MEsmMo nome,

16. Inicialmente essa solicitagdo ficara com a situagdo Sem analise, a seguir sera detalhado
o procedimento para tramitar uma solicitagao.

17.No campo Expectativa de conclusdo, informe a expectativa de conclusdo

correspondente;
18. Clique no botao Gravar, para salvar a Solicitacdo de Calculo de Rescisdo e sair da pagina

de cadastro.

11.8.3. Respondendo uma Solicitacio Cadastrada

Ap0s ser cadastrada uma solicitagdo pelo usuério do cliente, essa solicitagdo devera ser
analisada e respondida por um usuario da empresa de contabilidade. Uma solicitacao pode se
encontrar em algumas situagdes, conforme a figura a seguir:

Legenda

Sem analise

Em andlise

Em anélise do escritério
Respondido
Aguardando resposta

Encaminhado para outro usudrio

SagvApeQ

Concluido

Segue as especificagdes de cada situagao:

| O Sem anélise

| - Essa situagdo indica que a solicitagdo foi

recentemente cadastrada e ainda nao foi analisada pelo usuario do escritorio;

| Q  Em andlise | . o . - , .
- Essa situacdo indica que o usuario do escritorio

esta analisando a solicitagdo para posteriormente respondé-la;

. | {4 Em andlise do escritrio

| - Essa situacdo indica que o usuario do escritorio

estd analisando a solicitagdo e incluiu informagdes que ndo ficardo visiveis para o
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usuario cliente;

| =l it | - Essa situacdo indica que o usuério respondeu a

um questionamento;

| ?  Aguardando resposta

| - Essa situacdo indica que o usuario do cliente

respondeu a solicitacdo;

=  Encami - sudrio | o L .
| R s e Bl _ Bssa situagdo indica que a solicitacdo estara

sendo encaminhada para um outro usuario do escritorio. Ao selecionar essa situagao o
sistema disponibiliza a janela Definir usudrio responsavel, para definir o nome

responsavel pela solicitacdo. Essa tramitacdo ndo ¢ visualizada pelo usudrio cliente;

. | OK_Conduido - Essa situagdo indica que a solicitagdo foi

concluida.

Verifique a seguir a pagina Solicitagcdo de Servico, com algumas das tramitagoes
realizadas:
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BB Dominio Atendimento
Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle  Noticias Solicitagdes  Publicagdo de Documentos NF-e CND  Relatorios Sair  USUARIO SUPERVISOR

Dados da rescisio:  Nome do empregado: KAUA MARTINS

CPE: 124.500.821-82

Data de demissio: 01/07/2013

Motivo da rescisdo: Demitido COM justa causa

Data do aviso prévio: 01/06/2013

Tipo do aviso prévio: Trabalhando

Tramites
Nimero: 01 Usuario: USUARIO SUPERVISOR Entrada: 30/07/2013 15:10 Situagdo:  Sem analise b |
Nimero: 02 Usuario: USUARIO SUPERVISOR Entrada: 30/07/2013 15:18 Situagdo:  Em andlise Q
Nimero: 03 Usuario: USUARIO SUPERVISOR Entrada: 30/07/2013 15:18 Situagdo:  Em andlise do escritdrio ‘f&
Gerar Tramite

Situagdo: n
Descrigdo:

-

Para responder ou concluir uma solicita¢ao, proceda da seguinte maneira:

1. Napagina das Solicitacdes de Servico, clique na solicitagdo a ser respondida ou concluida
para abrir a pagina com os detalhes, conforme a figura demonstrada acima.
2. No quadro Gerar Tramite, no campo:
- Situacgéo, selecione a opgao:
- Respondido, caso vocé esteja respondendo a uma solicitagdo feita pelo usuario do
cliente;
. Concluido, para concluir a Solicitagao de Calculo de Rescisao.
- Descric&o, vocé podera descrever a pergunta ou resposta para esse tramite;
- Anexo, caso haja, anexe na solicita¢ao o arquivo a ser enviado.

3. Clique no botao Gravar, para salvar as altera¢des realizadas.
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11.9. Afastamentos de Empregados

As Solicitagdes de Afastamentos de Empregados ¢ o meio pelo qual o cliente da empresa
de contabilidade solicita afastamentos de empregados diretamente pela web. Os usuarios do
moédulo Dominio Atendimento, podem também incluir as solicitagdes feitas pelos clientes por
outros meios, como por exemplo: por telefone, e-Mail, etc., além de que um usuario podera
também fazer solicitagdes para outro usuario da empresa de contabilidade.

11.9.1. Consultando Solicitacoes de Afastamentos de Empregados Cadastradas

No menu Solicitagoes, op¢io Afastamentos de Empregados, vocé tera acesso
as solicitacdes de afastamentos de empregados cadastradas pelos clientes, bem como a opgao
de cadastrar uma solicitacdo. Lembrando que o usudrio do escritdrio terd acesso as solicitagdes
de afastamentos de empregados, conforme suas configuracdes de acesso. Para verificar as
solicitacdes cadastradas, proceda da seguinte maneira:

Q DOMENIO ATENDIMENTG - %

&« C G https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/sss.html?departamento=2&tipo=6 Qe Q vV

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicacdo de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Listagem de Solicitagdo de Afastamentos de Empregados

Cliente: Todas u Entrada: atér
Situacdo: Perdentes B3 evectativa de conclusio: e
Responsavel: Todes n
Meio de acesso: Todos u Palavra chave:
Atualizar
Ttens listados: 1 | imprimir | Incluir Solictacio
Nimero & Uit Trimite -~ Assunto ¢  Cliente & Departamento 4 Responsével &  Expectativade conclusio &  Situagio &
Afastamento
0007 27/09/2018 14:41 cnd negativa Pessoa im ]

afastamento

1. Na parte superior dessa pagina, vocé encontrara alguns campos, que sao utilizados para
filtrar as Solicitagdes de Afastamentos de Empregados exibidas.

2. No campo Cliente, selecione o cliente correspondente a solicitagdo a consultar.

3. No campo Situacdo, selecione a situagdo especifica para listar a solicitacdo de
afastamentos de empregados a consultar.

4. No campo Responsavel, sclecione o responsavel das Solicitagdes de Afastamentos de
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5.

Empregados a consultar.

No campo Meio de acesso, selecione a opgdo correspondente para indicar o meio de

acesso das Solicitagdes de Afastamentos de Empregados a consultar.

Com excecdo da situacdo Concluido, todas as demais situacoes sdo listadas como
pendentes.

10.
11.

No campo Entrada, informe a data inicial das Solicitagdes de Afastamentos de Empregados
a consultar.
No campo até, informe a data final das Solicitagdes de Afastamentos de Empregados a

consultar.

No campo Expectativa de concluséo ¢ até, informe informe a expectativa de conclusio
correspondente;

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

qualquer campo das Solicitacdes de Afastamentos de Empregados consultar, ou ainda

(132

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

Clique no botao Atualizar, para exibir as Solicita¢cdes de Afastamentos de Empregados.
Clicando na solicitagdo desejada, vocé terd acesso a todos os tramites dela, conforme a

figura a seguir:
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&« C | @ https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/ss.htm[?ss=205 Qe QO %

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias SolicitagBes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Solicitagdo de Servico

Numero: 0007 Situagdo: Sem analise
Cliente: cnd negativa Entrada: 27/09/2018 14:41
Tipo: Afastamento Departamento: Pessoa
Responsavel: Usuario:
Assunto: Afastamento - afastamento Meio de acesso: Web
Descricio: teste Criado por:
Ayaliagao: Expectativa de conclusae:
Dados do afastamento: Mome do empregada: afastamento

CPF: 454.654.641-60

Tipo do afastamento: Afastamento direites integrais

Data de afastamentao: 01/12/2018

Data da CAT:

Tipo:

Namero da CAT.

| imprimic | Allerar expectativa de conclusio P —— [ ———

Tramites

Numero: o1 Usudric:  token 54507 cliente Entrada: 27/09/2018 14:41 Situacdo:  Sem andlise =}

Gerar Tradmite

Situagao: n

Descrigio:

11.9.2. Cadastrar uma Solicitacao

O usuadrio do escritdrio podera cadastrar uma solicitacao do cliente quando o mesmo fez
a solicitacao por telefone ou por um outro meio de acesso (que ndo seja web). Sendo assim, o
usuario do escritorio podera cadastrar a solicitacdo do cliente e consequentemente realizar todas
as tramitagdes necessarias no modulo Dominio Atendimento. O usuario do escritorio podera
também cadastrar solicitagdes para os outros funcionarios do escritorio, como por exemplo,
solicitagdo para que um funcionario especifico faga o arquivamento de documentacdes.

Para cadastrar uma Solicitacdo de Afastamento de Empregados, proceda da seguinte
maneira:

1. Clique no menu Solicitagoes, opcio Afastamentos de Empregados, para abrir a
pagina Listagem de Solicitagdo de Afastamentos de Empregados, conforme a figura

a seguir:
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{3 DOMINIO ATENDIMENTO - X
€« (e https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/sss.html?departamento=2&tipo=6

BB Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagoes Publicagdo de Documentas BOX-e CND Relatdrios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Listagem de Solicitagdo de Afastamentos de Empregados

Cliente: Todos |~ B i
Situagdo: Pendentes Bl cxocctativa de conclusio: ate:
Responsavel: Todes n
Meio de acesso: Todas u Palavra chave:
Atualizar
Ttens listados: 1 | imprimi | Incluir Soicitagao
Ngmero ¢ Ut Trimite - Asunto & Cliente 4 Departamento 4 Responsivel ¢ Expectativadeconcusio 4  Situagdo ¢
Afastamento
0007 27/09/2018 14:41 cnd negativa Pessoa (]

afastamento

2. Para incluir uma solicitacdo de afastamentos de empregados, clique no botdo Incluir
Solicitagao. Ao clicar nesse link, é aberta a pagina Cadastro de Solicitagdo de

Afastamentos de Empregados, conforme a figura a seguir:
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{3 DOMINIO ATENDIMENTO - X

<« C' & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/cad-ss.html?tipo=6 Qe Q \J

BB Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagoes Publicagdo de Documentas BOX-e CND Relatdrios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Cadastro de Solicitagdo de Afastamentos de Empregados

Cliente: [~ B
Ususrio: B
Meio de acesso: (- B
Empregado: n *

Tipo do afastamento: Afastamento direitos integrais n :

Data de afastamento:

Data da CAT:

Tipos Tipico B

Numero da CAT:
Assunto:

Descrigdo:

A+

Expectativa de conclusio:

Gerar Tramite

Situaco: Sem andlise - :

3. No campo Cliente, selecione o cliente correspondente a solicitacao.
4. No campo Usuario, selecione o usudrio do cliente que solicitou o afastamento de
empregados.

5. No campo Meio de acesso, selecione a opcao correspondente para indicar o meio de

acesso da solicitacdo de afastamentos de empregados.

6. No campo Empregado, selecione o empregado correspondente. No botao =] , vocé podera

visualizar alguns dados referente ao empregado selecionado, conforme figura a seguir:

/& DOMINIO ATENDIMENTO - Informacées do Empregado - do P ] 5|

@ http: //da.dominiosistemas. com.br:809 1/mw/faces/empregado. html?empresa=9997&empregado =5 @

Informacdes do Empregado

Nome: MARIO DE OLIVEIRA

CPF: 412.457.541-65

Admissdo: 01/01/2013

Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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7. No campo Tipo do afastamento, informe o motivo do afastamento do empregado.

8. No campo Data de afastamento, informe a data de afastamento do empregado.

Os campos Data da CAT, Tipo e Numero CAT, somente estardo habilitados quando
for informado afastamento do tipo Acidente de trabalho.

9. No campo Data da CAT, informe a data de emissao da CAT.
10. No campo Tipo, informe o tipo do afastamento, conforme as opgdes:
. Tipico: Acidente que ocorre no exercicio de atividades profissionais a servigo da
empresa;
- Doencga Profissional ou do trabalho: Doenga causada pela profissdo e pelo trabalho;
- Trajeto: Acidente que ocorre no trajeto ao trabalho e a residéncia em horario de
expediente.

11. No campo Numero da CAT, informe o niimero de identificacdo da CAT.

12. No campo Assunto, informe o assunto para identificagdo da solicitagao.

13. No campo Descricdo, informe a descrigdo detalhada da solicitagao.

Quando o anexo for uma imagem, tera que ser com extensdo.JPG.
Sempre que possivel, compactar (zipar) os arquivos utilizando, obrigatoriamente, a
extensdo.ZIP.

14. No campo Anexo, clique no botido Selecionar o arquivo, para abrir a janela Anexar

Arquivo, conforme a figura a seguir:

eIk

® ] d=.dominiosistemas. com. br:502 1

Anexar Arquivo

Arquivo Procurar...
Canost

W% ~ 4

15. No campo Arquivo, informe o caminho do arquivo ou clique no botdo Procurar..., para

abrir a janela Escolher arquivo.
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al [C: & EF -
a PDOXLISRS MET
Arquivos de programas
Arquivos de Programas RFE
banco
Cantabil
DELL
Documents and Settings
DTools
Ponta40
Program Files
Pusts
Sqglanys0
WWare
WINMDOWS
.rnd
@ Imab.log
= MHome do arguivo: I j Ahrir I
Arquivos do tipo ITodos o3 Arquivos (%) j Cancelar 1,
%

16. Selecione o local e o arquivo a ser anexado e clique no botdao Abrir, voltando assim para a

pagina Anexar Arquivo, clique no botao Anexar.

O sistema permite selecionar mais de um arquivo em uma solicitagdo. Ao tentar
anexar um arquivo ja anexado, serda emitida a seguinte mensagem:

x

I_\ M&o & possivel anexar arquivos com o mesmo nome.

17. Inicialmente essa solicitagdo ficara com a situagdo Sem analise, a seguir sera detalhado
o procedimento para tramitar uma solicitacao.

18. No campo Expectativa de conclusdo, informe a expectativa de conclusdo

correspondente;
19. Clique no botdo Gravar, para salvar a Solicitacdo de Afastamentos de Empregados e sair

da pagina de cadastro.

11.9.3. Respondendo uma Solicitacio Cadastrada

Ap0s ser cadastrada uma solicitagdo pelo usudrio do cliente, essa solicitacao devera ser
analisada e respondida por um usudrio da empresa de contabilidade. Uma solicitagdo pode se
encontrar em algumas situagdes, conforme a figura a seguir:
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Legenda

Sem andlise

Em andlise

Em anélise do escritério
Respondido
Aguardando resposta

Encaminhado para outro usudrio

Sgag~VvApeD

Concluido

Segue as especificagdes de cada situacao:

| 0O Semandlise | - Essa situagdo indica que a solicitagao foi

recentemente cadastrada e ainda nao foi analisada pelo usuario do escritério;

| Q  Em andlise

| - Essa situagdo indica que o usuario do escritorio

esta analisando a solicitagdo para posteriormente respondé-la;

| {3 Emanlise do escritério | - Essa situacao indica que o usuario do escritorio

esta analisando a solicitagdo e incluiu informagdes que ndo ficardo visiveis para o

usuario cliente;

| El Respondido

|— Essa situacdo indica que o usuario respondeu a

um questionamento;

. | ?  Aguardando resposta

| - Essa situagdo indica que o usuario do cliente

respondeu a solicitacdo;

| *= Encaminhado para outro usudrio

- Essa situagdo indica que a solicitacdo estara
sendo encaminhada para um outro usuario do escritdrio. Ao selecionar essa situagao o
sistema disponibiliza a janela Definir usudrio responsavel, para definir o nome

responsavel pela solicitagdo. Essa tramitacdo ndo ¢ visualizada pelo usudrio cliente;

. OK  Concluido - Essa situagdo indica que a solicitacdo foi

concluida.

Verifique a seguir a pagina Solicitacdo de Servigco, com algumas das tramitagdes
realizadas:
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é 55-9 - Windows Internet Explorer = |EI|1|

BB Dominio Atendimento
Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicacdo de Documentos NF-e CND  Relatorios  Ajuda Sair  USUARIO SUPERVISOR

CPF: 412.457.541- =

Tipo do afastamento: Afastamento direitos integrais

Data de afastamento: 01/07/2013

Data da CAT:

Tipo:

Nimero da CAT:

Tramites
Nimero: 01 Usuario: USUARIO SUPERVISOR Entrada: 30/07/2013 15:23 Situagdo:  Sem analise b |
Nimero: 02 Usuario: USUARIO SUPERVISOR Entrada: 30/07/2013 15:33  Situagdo:  Em andlise Q
MNimero: 03 Usuario: USUARIO SUPERVISOR Entrada: 30/07/2013 15:33 Situagdo:  Em andlise do escritorio ‘f&
Gerar Tramite

Situagdo: n
Descrigdo:

Para responder ou concluir uma solicita¢ao, proceda da seguinte maneira:

1. Napagina das Solicitacdes de Servico, clique na solicitagdo a ser respondida ou concluida
para abrir a pagina com os detalhes, conforme a figura demonstrada acima.
2. No quadro Gerar Tramite, no campo:
- Situacgéo, selecione a opgao:
- Respondido, caso vocé esteja respondendo a uma solicitagdo feita pelo usuario do
cliente;
- Concluido, para concluir a Solicitagdo de Afastamentos de Empregados.
- Descric&o, vocé podera descrever a pergunta ou resposta para esse tramite;
- Anexo, caso haja, anexe na solicita¢ao o arquivo a ser enviado.

3. Clique no botao Gravar, para salvar as altera¢des realizadas.
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11.10. Lancamentos de Eventos na Folha

A Solicitacdo de Lancamentos de Eventos ¢ o meio utilizado para que o cliente da
empresa de contabilidade possa solicitar langamentos de eventos sem a necessidade de ligar ou
se deslocar da empresa até a empresa de contabilidade.

11.10.1. Consultando Solicitacoes de Lancamentos de Eventos Cadastradas

13 DOMENIO ATENDIMENTG - %

<« C' & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/sls.html Qs Q v =

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicagio de Documentos BOX-e CND Relatdrios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Listagem de Solicitagdo de Langamento de Evento

Cliente: Todos n

Situacdo: Pepdentes u Tipo de langamento:  Todos -

Competéncia: ate Responsavel: Todos -

Entrada: até

Palavra chave:

Hens stac0s:3 | mprmi |
Nimere & Ol Tramite - Competéncia & Cliente * Situagio @
0004 27/09/2018 14:46 03/2013 cnd

1. Na parte superior dessa pagina, vocé encontrara alguns campos, que sdo utilizados para
filtrar as Solicitagdes Langamentos de Eventos exibidas.

2. No campo Cliente, selecione o cliente correspondente a solicitagdo a consultar.

3. No campo Situacéo, selecione a situago especifica para listar a solicitagdo de langamentos

de eventos a consultar.

Com excecdo da situacdo Concluido, todas as demais situacoes sdo listadas como
pendentes.

4. No campo Tipo de lancamento, selecione o tipo de langcamento das Solicitagdes de

Lancamentos de Eventos a consultar.

5. No campo Competéncia, informe a competéncia das Solicitagdes de Langamentos de
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10.

11.
12.

Eventos a consultar.

No campo Entrada, informe a data inicial das Solicitagdes de Langamentos de Eventos a
consultar.

No campo até, informe a data final das Solicitagdes de Lancamentos de Eventos a consultar.
No campo Responsavel, selecione o responsavel das Solicitagdes de Langamentos de

Eventos a consultar.

No campo Meio de acesso, selecione a opgdo correspondente para indicar o meio de
acesso das Solicitagcdes de Lancamentos de Eventos a consultar.

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

qualquer campo das Solicitagdes de Lancamentos de Eventos a consultar, ou ainda informe

(1344

as palavras entre “ ” (aspas), para consultar as palavras que estejam na ordem informada.
Clique no botao Atualizar, para exibir as Solicita¢cdes de Lancamentos de Eventos.

Clicando na solicitacdo desejada, vocé terd acesso a todos os tramites dela, conforme a

figura a seguir:

,é DOMINIO ATENDIMENTO - Solicitagio de Lancamentos de Eventos da Folha - Windows Internet Explorer = Ellll

@_:/ < |13 rt: jda.dominio... O 7| | B #2/| X | 5 pomino ATENDIMENTO -5... % {0} v £83

BB Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagfes  Publicagdo de Documentos NF-e CMND Relatérios  Ajuda Sair Usuério Supervisor

Solicitacdo de Lancamentos de Eventos da Folha

MNOmero; 0001 Entrada: 02/08/2013 16:04 Situagdo: Sem analise
Cliente: EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA Usuario: Usuario do Cliente
Tipo: Mensal Competéncia:  07/2013
Responsavel:
Assunto: EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA - Tipo de Langamento mensal - Competéncia 07/2013
Descrigao: Horas Extras da Empregada Laura Almeida
Definir responsavel
codigo Empregado HORAS EXTRAS 50% HORAS EXTRAS 100%
0003 Laura Almeida .| 250,00 h 300,00 h
Tramites
MNumero: 01 Usuario: Usudrio do Cliente Entrada: 02/08/2013 16:04 Situagdo:  Sem andlise [

Gerar tramite
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11.10.2. Respondendo uma Solicitacido Cadastrada

Apos ser cadastrada uma solicitagdo pelo usuario do cliente, essa solicitacdo devera ser
analisada e respondida por um usuario da empresa de contabilidade. Uma solicitacao pode se
encontrar em algumas situacgdes, conforme a figura a seguir:

Legenda

Sem analise

Em andlise

Importagio realizada
Aguardando resposta do cliente
Aguardando corregdo do cliente
Respondido pelo cliente
Encaminhado para outro usudrio

QM OR~ELD

Concluido

Segue as especificacdes de cada situacao:
3 sem andlise |

- Essa situagdo indica que a solicitacdo foi

recentemente cadastrada e ainda nao foi analisada pela empresa de contabilidade;

[ @ emansise | - Essa situagdo indica que funcionario da empresa

de contabilidade esta analisando a solicitagao para posteriormente respondé-la;

| L D | Essa situagdo indica que os langamentos foram

gravados no modulo Dominio Folha;

| ?  Aguardando resposta do cliente |

- [Essa situagdo indica que a empresa de

contabilidade respondeu a solicitagdo com uma pergunta e que estd aguardando

resposta;

7 Gododi o
[ % Aguardandocomegiodociente | gy situagdo indica que a empresa de

contabilidade respondeu a solicitacdo, solicitando alguma alteragdo nos langamentos;

[ =1 _ Respondido pelo dliente |~ Essa situagdo indica que o usuério respondeu a

um questionamento gerado;

P > L C .
[ _encaminhado para outro wsusrio | _ Essa situagdo indica que a solicitagdo estara

sendo encaminhada para um outro usuario do escritdrio. Ao selecionar essa situagao o
sistema disponibiliza a janela Definir usuario responsavel, para definir o nome

responsavel pela solicitacdo. Essa tramitagdo ndo ¢ visualizada pelo usudrio cliente;

[OK_concluido | Essa situagdo indica que a solicitagdo foi

concluida.
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Essa situagdo deve sempre ser gerada pelo usudrio e nao pela empresa de contabilidade.

Verifique a seguir a pagina Solicitacdo de Langamentos de Eventos da Folha, com
algumas das tramitac¢des realizadas:

,é DOMINIO ATENDIMENTO - Solicitacio de Lancamentos de Eventos da Folha - Windows Internet Explorer

[« IS

o " ) - .
da.dominio... O 7] ||| ¢ x 4} DOMINIO ATENDIMENTO -5... X

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagfes  Publicacdo de Documentos NF-e CND  Relat6rios  Ajuda Sair Usudrio Supervisor
Tramites

Numero: 01 Usuario: Usudrio do Cliente Entrada: 02/08/2013 16:04 Situacdo:  Sem andlise

Numero: 02 Usuario: Usudrio Supervisor Entrada: 02/08/2013 17:26 Situacdo:  Aguardando resposta do cliente ?

Descrigao: Evento Langado Todos os Meses?

MNumero: 03 Usuario: Usudrio do Cliente Entrada: 02/08/2013 17:29 Situacdo:  Respondido pelo diente i

Descrigao: Sim

Gerar tramite

Situagdo: n

Descrigao:

Gravar

-

1. Na pagina das Solicitagdo de Langamentos de Eventos da Folha, clique na solicitagdo
a ser respondida ou concluida para abrir a pagina com os detalhes, conforme a figura
demonstrada acima.

2. No quadro Gerar Tramite, no campo:

- Situacgéo, selecione a opgao:
- Aguardando resposta do cliente, caso queira questionar o cliente;
- Aguardando correg¢ao do cliente, caso vocé deseje que o cliente faga uma
alteragdo nos langamentos;
- Concluido, para concluir a Solicitagdo de Langamentos de Eventos.
- Descric&o, vocé podera descrever a pergunta ou resposta para esse tramite;
- Anexo, caso haja, anexe na solicitacdo o arquivo a ser enviado.

3. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteracdes realizadas.
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12. Publicacio de Documentos

Nesse link, o usuario do escritorio podera publicar documentos para os clientes da
empresa de contabilidade. Sendo que os documentos publicados serdo protocolados
digitalmente na publicagdo, na baixa feita pelo cliente e na exclusao.

1. Ao clicar no link Publicagao de Documentos, vocé terd acesso aos links

Documentos, Gerenciar estrutura ¢ Protocolos, conforme a figura a seguir:

43 DOMINIO ATENDIMENTO - X

<« C' [ https://www-dev.dominicatendimento.com/mwj/faces/noticias.html?visivel=2 Qs Q v

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatdrios Ajuda USUARIO SUPERVISOR

Documentos Ultimas Noticias

clientes apenas Gerenciar estrutura
cadastrada em: 27/09/2018

Download de Documentos

Protocolos

Todss  Ultimas noticias  Ocultas  Visivel somente para funciondnios  Visivel samente para cliantes

12.1. Documentos

Os documentos poderao ser publicados no Dominio Atendimento ou diretamente pelos
moédulos do Dominio Contabil Plus. Esses dois tipos de publica¢ao serdo demonstrados na
sequéncia.

12.1.1. Publicar Documentos pelo Dominio Atendimento
Os documentos publicados pelo usuario do escritdrio, ficardo visiveis somente para o

cliente especifico. Para verificar todos os documentos publicados para o cliente, clique no link
Documentos, para abrir a pagina Documentos Publicados, conforme a figura a seguir:
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{3 DOMINIO ATENDIMENTO - X

€« C g https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/documentos-publicados.html Qe Q v

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Soliatagbes Publicagdo de Documentas BOX-e CND Relatonios Ajuda il USUARIO SUPERVISOR

Documentos Publicades

Cliente: | EMPRESA EXEMPLO PRESUMIDO LTDA - EXEMPLO PRESUMIDO [~ Publicar Documento

Contabilidade

Pessoal

Fiscal

Patriménio

Registro de Empresas
Financeiro
Administrativo

Certiddo Megativa de Débito

1. No campo Cliente, selecione o cliente desejado para listar ou publicar os documentos.

2. No lado esquerdo da janela, sera listado somente os departamentos em que o usudrio tem
acesso. Para verificar os documentos j& publicados para a empresa selecionada, clique sobre
cada departamento.

3. Clique no botao Expandir todos, para abrir todas a pastas e verificar todos os documentos
publicados.

4. Clique no botao Recolher todos, para que somente as pastas fiquem visiveis, ou seja,
para visualizar os documentos publicados serd necessario clicar no sinal (#/ cada pasta.

5. Clique no botao Atualizar, para atualizar a listagem de documentos publicados.

6. Sempre que houver um novo documento publicado, ao lado do departamento, sera exibido
o numero indicando a quantidades de novos documentos.

7. Para publicar um novo documento clique no botdo Publicar Documento, para abrir a

pagina Publicar Documento conforme a figura a seguir:
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{3 DOMINIO ATENDIMENTO - X
€« (e https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/publicar-relatorio.html?cliente=9998

BB Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagoes Publicagdo de Documentas BOX-e CND Relatdrios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Publicar Documento

Publicar documentes para mais de um cliente

Cliente: EMPRESA EXEMPLO PRESUMIDO LTDA - EXEMPLO PRESUMIDO

Departamento:

=

(- B
o
Competéncia:

Vencimenta:

Opgdo

Enviar e-mail para o cliente 20 gravar a publicacio do documenta

8. No campo Cliente, selecione o cliente correspondente para publicar o documento.

9. No campo Departamento, selecione o departamento correspondente ao documento.

10. No campo Pasta, selecione a pasta correspondente ao departamento que estd sendo

publicado, ou clique no botdo B para abrir a janela Estrutura de Pastas.
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/& DOMINIO ATENDIMENTO - Estrutura de Pastas - Windows Internet Explorer ] 5|
¥ http://da. dominiosistemas. com.br:809 1/mw faces ? f azias=null&departamento =0 i)
Estrutura de Pastas

p Contabilidade

p Pessoal

P Fiscal

P} Patrimdnio

} Registro de Empresas
} Financeiro

P Administrativa

H1W0% - g

11. No campo Competéncia, informe a competéncia correspondente ao documento.

12. No campo Vencimento, informe a data de vencimento do documento.

13. No quadro Opgéo, selecione a opgao.

A op¢ao Enviar e-mail para o cliente ao gravar a publicagdao do
documento, somente ficara habilitada quando nos parametros do modulo Dominio
Atendimento estiver selecionada a opg¢do Enviar somente um e-mail por dia com
todas as publicagdes realizadas para o cliente.

. Enviar e-mail para o cliente ao gravar a publicagdo do documento, para
que seja enviado um e-mail para o cliente assim que for salva a publicacdo do

documento.

Quando o anexo for uma imagem, tera que ser com extensdo.JPG.
Sempre que possivel, compactar (zipar) os arquivos utilizando, obrigatoriamente, a
extensdo./ZIP.

14. Clique no botao Anexar documento, para abrir a janela Anexar Documento.
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/2 DOMINIO ATENDIMENTO - Anexar Documento - Internet Explorer 1011

L ht . dominiosistemas. com. br: &0 f: FFileUploa field=false, pubRela

Anexar Documento

Nome:
Observagdo:

H100% ~ g

15. No campo Nome, informe um nome para identificar o documento publicado.
16. No campo Observacao, informe alguma observagéo referente ao documento publicado.
17. No campo Arquivo, informe o caminho do arquivo ou clique no botdo Selecionar o

arquivo, para abrir a janela Anexar arquivo.

BIE]
http / 5|

=.dominiosistemas. com. br: 2

Anexar Arquivo

Arquivo Procurar...
Canost

RI0% ~ 4

18. No campo Arquivo, informe o caminho do arquivo ou clique no botdo Procurar..., para

abrir a janela Escolher arquivo.
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Examinar: | e K C:} & cf B~

a PDOXLISRS MET
Arquivas de programas

Arquivos de Programas RFE

banco

Cantabil

DELL

Documents and Settings

= MHome do arguivo: I j Ahrir I
Anquivos datipo: [ Todos os Aequivas 7] =] Cancelar

%

19. Selecione o local e o arquivo a ser anexado e clique no botdao Abrir, voltando assim para a
pagina Anexar Arquivo, clique no botdo Anexar.
20. Voltando para pagina Publicar Documento, os dados do documento a ser publicado estardo

preenchidos, inclusive o arquivo, conforme a figura a seguir:

{3 DOMINIC ATENDIMENTO - X
<« c. https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/publicar-relatorio. htmI?cliente=9998

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicagio de Documentas BOX-e CND Relatdrios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Publicar Documento

Publicar documentos para mais de um cliente

Cliente: EMPRESA EXEMPLO PRESUMIDO LTDA - EXEMPLO PRESUMIDD

Departamento:

=

u =
o -
Competencia;

Vencimento:

Opgio

Enviar e-mail para o cliente ao gravar a publicacio do documento

21. Clique no botdo Gravar, para publicar o documento na empresa indicada. Ao gravar, o

documento estara disponivel no departamento especifico, conforme a figura a seguir:
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43 DOMINIO ATENDIMENTO - X
L (e https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/documentos-publicados.htm!

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicagio de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda il USUARIO SUPERVISOR

Documentos Publicados

Cliente: [~ | Pubiicar Documento

Contabilidade

Pessoal

Fiscal

Patrimdnio

Registro de Empresas
Financeiro
Administrativo

»Certiddn Megativa de Débita

22. Os departamentos que possuem publicagdes, ficardo com um sinal de » ao lado. Para
verificar os documentos publicados no departamento, clique sobre o sinal ¥ e clique sobre

o documento correspondente. Verifique conforme a figura a seguir:
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{3 DOMINIO ATENDIMENTO - X

€« C g https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/documentos-publicados.html Qe Q VIR

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Soliatagbes Publicagdo de Documentas BOX-e CND Relatonios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Documentos Publicades

Cliente: | 45285 negativa - 45286 negativa [~ ] Publicar Documento

[ — - odas Documento Competéncia  Vencimento  Visualizar  Salvar Excluir  Observacio

Nio visualizados

Negativa 04/09/2018 ﬁ H m E

Contabilidade

Pessoal

Fiscal

Patriménio

Registro de Empresas
Financeiro
Administrativo

4Certiddo Negativa de Débito

Muricipal

No momento em que o documento é publicado, visualizado ou até mesmo excluido
& esse é protocolado digitalmente, sendo assim, o usuario do escritorio tera o controle
sobre todos os documentos publicados.

23. Na coluna Vizualizar, clique no botao E' para visualizar o documento que foi publicado
para o usuadrio cliente.
24. Na coluna Salvar, clique no botdo B caso queira salvar esse documento no computador.

25. Na coluna Excluir, clique no botao Ed para excluir o documento publicado.

Na coluna Observagao, o botio ', somente ficard habilitado se for informada
alguma observa¢do na publicagdo do documento.

26. Na coluna Observacao, clique no botdo ~ para visualizar a observagao publicada.

12.1.2. Publicar Documentos pelos médulos do Dominio Contabil

Nos modulos do Dominio Contabil, o usuario do escritorio podera publicar documentos
para seus clientes do escritorio, sendo que os documentos poderdo ser publicados
individualmente ou para uma selecao de empresas.
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Para publicar documentos pelos modulos do Dominio Contabil, proceda da seguinte

maneira;

1. Acesse o mddulo no qual deverdo ser publicados os documentos para os clientes. Para

demonstrar essa situacdo, sera usado o médulo do Dominio Escrita Fiscal.

Documento de Armecadscdo de
Receitas Estaduais

ESTADO DE SANTA CATARINA 01 Insigdo Estadual/CNPJ/CFF/Renavant 02 Nimero S@T
99.999.999-9
Nome/Razdo Social
EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA
03 Cadigo da Receita Recsita
1449 ICMS
04 Documento Referéncia/Parcela 06 Vencimento
| 0312013 101042013
Informacdes Adicionais o7 Principal
SECRETARIADE ESTADO DA | Banco: Ndo receber apds o dia 31/07/2013 1.591,00
FAZENDA Telefone: (48) - 9999-9999 og |Mults
DARE-SC o9 |
Comrecdo Monetaria
Documento de Armecadscdo de 10
Receitas Estaduais ” Total = Pagar
Autenticacio
Cone 2gu
ESTADO DE SANTACATARMNA | gq Insoricio Estadusl/CHPJ/CPF/Renavan/f 02 Nimero S@T
99.999.999-9
Nome/Razdo Social
EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA
03 Cédigo ds Receita | Receita
1449 ICMS
Documento Referéncia/Farcels Vencimento
04 08 032013 ‘ 08 10/04/2013
Informacdes Adicionais o7 Principal
SECRETARIA DE ESTADO DA | Banco: Ndo receber apds o dia 31/07/2013 1.591,00
FAZENDA Telefone: (48) - 9999-9999 08 Multa
DARE-SC Ll
10 Comecao Monetaria

" Totsl 8 Pagar

Autenticacio

|»

|

2. Verifique na parte destacada da barra de tarefas, os novos botdes relacionados ao Dominio

atendimento.

3. Clique no botao E , para publicar os documentos no Dominio Atendimento. Ao clicar

no botdo, ¢ disponibilizada a janela Publicagdo de documentos. Verifique conforme a

figura a seguir:

B Publicacio de documentos x|

Departamento: IFiscaI

Documento

Pasta |DARE

g

Mome: [03/2013

[¥ Pasta padrin

[v Erviar e-mail para o cliente ao gravar a publicag

0 do documento

Gravar

Cancelar
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4. No campo Departamento, é informado o departamento correspondente aos documentos

publicados.
5. No quadro Documento, no campo:
. Pasta, sera listada a pasta padrao do relatério e também todas as pastas ja selecionadas

pelo usuario para o relatorio atualmente ativo. Caso necessario, vocé podera clicar no

botdo _I , para abrir a janela Estrutura de Pastas.
6. No campo Nome, serd informado automaticamente um nome para vocé, caso seja

necessario, vocé podera alterar a descri¢ao do nome.

& A op¢ao Pasta padrao somente estara habilitada caso no Dominio Atendimento
o campo Gerenciar estrutura estiver selecionado.

7. Selecione a opgdo Pasta padrao, para que a pasta fique selecionada automaticamente

sempre que o documento for publicado.

A op¢ao Enviar e-mail para o cliente ao gravar a publicagcdao do
documento, somente ficara habilitada quando nos parametros do modulo Dominio
Atendimento estiver selecionada a op¢do Enviar somente um e-mail por dia
com todas as publicagoes realizadas para o cliente.

8. Selecione a op¢do Enviar e-mail para o cliente ao gravar a publicagdo do
documento, para que seja enviado um e-mail para o cliente assim que for salva a
publicacdo do documento.

9. Selecione a opcao Pasta padrao, para que a pasta fique selecionada automaticamente
sempre que o documento for publicado.

10. Ao clicar no botao Gravar, os documentos serdo disponibilizados automaticamente no

Dominio Atendimento, conforme a figura a seguir:
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,é DOMINIO ATENDIMENTO - Documentos Publicados - Windows Internet Explorer =10 5[
@?: @ |[GF ntipejir2. 110 O 7] 4% 1} DOMINIO ATENDIMENTO -D... X | A LE

B pominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagoes Publicacdo de Documentos BOX-e CND Relatdrios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Documentos Publicados

Cliente: EXEMPLO SERV - EXEMPLO SERV [ ~ |
Documento Competéncia Vencimento Visualizar Salvar Excluir  Observagdo
» Contabilidade N3o visualizados
Pessoal DARE E H m
Fiscal
Patriménio

Registro de Empresas
Financeiro
Administrativo

Certiddo Megativa de Débito

-]

11. Verifique que o departamento Fiscal estd com o sinal P . Para visualizar os documentos
publicados nesse departamento, clique sobre o sinal e em seguida procure a pasta

correspondente ao documento publicado. Verifique conforme a figura a seguir:
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/& DOMINIO ATENDIMENTO - Documentos Publicados - Windows Internet Explorer _ ol x|
@\”‘/ |4 httpr/172.1.1.1:2 O = | 42| X | 5 poMiNIG ATENDIMENTO -D... xl {n} %8 523

BB Dominio Atendimento

Atendimento Processos Suporte Download Treinamento

Controle Noticias Solicitagdes Publicacdo de Documentos BOX-e CND Relatdrios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Documentos Publicados

Cliente: EXEMPLO SERV - EXEMPLO SERV [~ |
Documento Competéncia Vencimento Visualizar Salvar Excluir  Observagdo
» Contabilidade N3o visualizados —

Pessoal IDARE Q E E I
AFiscal

Patrimdnio

Registro de Empresas
Financeiro
Administrativo

Certiddo Megativa de Débito

-]

No momento em que o documento é publicado, visualizado ou até mesmo excluido
esse é protocolado digitalmente. Sendo assim, o usudrio do escritorio tera o controle
sobre todos os documentos publicados.

12. Na coluna Visualizar, clique no botao El para visualizar o documento que foi publicado

para o usuadrio cliente.
13. Na coluna Salvar, clique no botdo M caso queira salvar esse documento no computador.

14. Na coluna Excluir, clique no botao X para excluir o documento publicado.

Na coluna Observacgao, o botdo ~ , somente ficara habilitado se for informada
alguma observagdo na publicag¢do do documento.

15. Na coluna Observacgao, clique no botdo ~ para visualizar a observagdo publicada.

12.2. Gerenciar estrutura

Na opgao Gerenciar estrutura, serdo listadas as pastas de todos os departamentos em
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que o usudrio tem acesso, nessas pastas serdo disponibilizados automaticamente os relatdrios
de cada médulo do sistema. Sempre que for criada uma nova opgao de relatério em um dos
moédulos do Dominio Contabil, essa nova opgédo sera disponibilizada também na estrutura de
pastas.

A opg¢do Gerenciar estrutura somente estara habilitada se o campo Gerenciar
estrutura de pastas para publicacdo de documentos estiver selecionado no
cadastro do usuario.

@ DOMINIO ATENDIMENTG - %

<« C' [ https://www-dev.dominicatendimento.com/mwj/faces/gerenciar-pastas.html?gerenciar=truefwvazias=null QA Q )
B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Salicitagbes Publicagio de Documentas BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Estrutura de Pastas

Atualizar

b Contabilidade

FRatriménio

P Registra de Empresas

b Administrative

b Certidfo Megativa de Débito

1. Clique no botao Atualizar, para atualizar a estrutura das pastas.

Os botoes Expandir todas, Recolher todas ¢ Incluir somente estardo habilitadas
quando umas das pastas de departamento estiver selecionada.

2. Clique no botio Expandir todas, para expandir todas as pastas do departamento
selecionado.

3. Clique no botio Recolher todas, para recolher todas as pastas expandidas do
departamento selecionado.

4. Clique no botdo Incluir, para incluir uma nova pasta, dentro da pasta atualmente
selecionada.

5. Clique no botdo Renomear, para renomear o nome de uma pasta criada manualmente. As
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pastas criadas automaticamente pelo sistema, ndo poderao ser renomeadas.

O botao Excluir estara habilitado somente para os usudrios que estiverem com o
campo Excluir Documentos Publicados selecionado em seu cadastro.

6. Clique no botdo Excluir, caso queira excluir a pasta selecionada. Sendo que as pastas
padrdes criadas automaticamente pelo sistema, ndo poderdo ser excluidas. Ao excluir uma

pasta que contenha documentos, o sistema emite a seguinte mensagem:

/& DOMINIO ATENDIMENTO - Excluir Pasta - Windows o ] 4
¥ http://da.dominiesistemas.com.br:8091/mw faces/exduir-pasta. himl?pasta=14236&gerendar | F#

Excluir Pasta

Deseja realmente exluir a pasta Abreviaturas?

B

_J

0% ~ 4

7. Ao confirmar a exclusao, serd gerado o protocolo de exclusdao para cada documento.

12.3. Download de Documentos

Na opcao Download de Documentos, vocé podera baixar os documentos
publicados em grupo/lote. Verifique conforme a seguir:
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a DOMENIO ATENDIMENTG - X

« C G https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/documentos-download . html a9 0 v

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda USUARIO SUPERVISOR
Download de Documentos Publicados
Cliente: [~

Departamente: Edeubicado: Até:

Visualizado: At
Atuslzar

Negativa 04/09/2018

e B vewom W merer

1. No campo Cliente, selecione o cliente correspondente para realizar o download de
documento.

2. No campo Departamento, selecione o departamento correspondente.

3. No campo Publicados, informe a data inicial e final para listar somente os documentos
publicados dentro da data informada.

4. No campo Visualizados, informe a data inicial e final para listar somente os documentos

visualizados dentro da data informada.

Clique no botao Atualizar, para listar os documentos publicados.

Clique no botao Todos, para selecionar todos os documentos listados.

Clique no botao Nenhum, para selecionar nenhum documento publicado.

Clique no botao Inverter, para inverter a selegdo dos documentos publicado.

© © N o O

Clique no botdo Download dos documentos, para realizar a baixa dos documentos

publicados.

12.4. Protocolos

Na opgdo Protocolo, serio listados todos os documentos publicados para os clientes.
Os documentos visualizados ou baixados pelo cliente serdo protocolados digitalmente com a
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informagdo da data, hora e usuério do cliente que visualizou ou baixou esse documento.

{3 DOMINIO ATENDIMENTO - X

€« C G https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/documentos-protocolos.html Qe Q
B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagoes Publicagdo de Documentas BOX-e CND Relatdrios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Listagem de Protocolos

Cliente: Selecione... n
Palavra chave:
Visualizzdos/Baixados:  Todos n Exeluido: | Todas ﬂ

Publicados: dec atés Abuskzar

1. Caso seja necessario fazer um filtro para procurar somente determinado documento, esse
filtro podera ser feito nos campos:
. Cliente, selecione o cliente para listar os protocolos dos documentos;

- Palavra chave, informe uma ou mais palavras-chaves que contenham em qualquer

campo dos documentos publicados a consultar;

- Visualizados/Baixados, selecione a opgao correspondente para seja listado somente os

documentos conforme a opgao selecionada;

- Publicados, informe a data inicial e final para listar somente os documentos publicados
dentro da data informada;

- Excluidos, caso queira listar também os documentos excluidos, clique na Todos ou
Sim, ao informar a op¢do Nao, os documentos que foram excluidos néo serdo listados.

2. Clique no botao Atualizar, para listar os protocolos conforme a figura a seguir:
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{J DOMINID ATENDIMENTO - x %}

(&) https: //da-dev.dominioatendimento.com:82/mw/faces/documentos-protocolos. html

=22 Apps  For quick access, place your bockmarks here on the bockmarks bar. Import bookmarks now...

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatdrios Ajuda Sair

Listagem de Protocolos

Cliente: ABC - Industria e Comércio Ltda - ABC n

Palavra chave:

Visualizados/Baixados: ~ Todos
Publicados: de

Documento
Pasta Nome £
Recibo de Referente a
Pagamento competéncia 01/2016
Recibo de Referente a
Pagamento competéncia 01/2016
Recibo de Referente a
Pagamento competéncia 01/2016
GPS 01/2016

Competéncias

Bl  ecuide: Todos

Vencimento$

Publicagéo
Dt usudio
Hora

21/09/2016 USUARIO
11:12 SUPERVISOR
21/09/2016 USUARIO
1104 SUPERVISOR
21/09/2016 USUARIO
11:04 SUPERVISOR
21/09/2016 USUARIO
10:51 SUPERVISOR

Visualizagio/Baixa

Data -
4 Usudrio

Hora
21/09/2016 L
1113 Sintia Silva
21/09/2016 P
1108 Sintia Silva
21/09/2016

1052 Tamiris Costa

USUARIO SUPERVISOR

Itens listados: 4

Excluséo
Data -
+ ¢ Usuario +
Hora
1/09/2016  USUARIO
1111 SUPERVISOR
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13. BOX-e

Nesse submenu vocé poderd visualizar as notas de entradas e saidas, enviadas ao seu
escritorio.

13.1. Relagdo de NF-e

& A opg¢do Relagao de NF-e somente estara disponivel apos a contrata¢do do
servico BOX-e.

1. Clique no menu BOX-e, opcdo Relagao de NF-e, para abrir a janela Relagdo de NF-

e,conforme a figura a seguir:

1§ DOMINIO ATENDIMENTO - X

€« C & hitps://www-dev.dominioatendimento.com/mw;/faces/mw-nfe-relacao.html Ay Q v =

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagio de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Relagio de NF-e

Cliente: Selecione... n
Periodo inicial: Periodo final: Ordem:  Chave n
Tipe: Entradas [~ | Situagdo: Todas [~ |

Alualizar

No campo Cliente, selecione o cliente correspondente.

No campo Periodo Inicial, informe o periodo inicial para a relacdo de NF-e.

No campo Periodo Final, informe o periodo final para a relagao de NF-¢.

No campo Ordem, selecione a ordem da relagdo de NF-e.

o g > w D

No campo Tipo, selecione o tipo de nota correspondente na qual vocé deseja efetuar relagao

de NF-e.
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7. No campo Situacao, selecione a situagdo correspondente.

8. Clique no botdo Atualizar, para atualizar as notas conforme as configuragdes realizadas.

9. Nalinha Itens listados, clique no botdo Imprimir, para imprimir a relagdo de NF-e.

10. Na coluna Chave, sera informado automaticamente pelo sistema o nimero da chave da
nota. Ao clicar em cima do numero da chave o sistema abrira a jancla de Consulta de NF-
e, veja a explicacao dessa janela no topico 9.2.

11. Nas colunas Numero, Série, Data emissdo, Cliente e Valor, serdo informados

automaticamente pelo sistema conforme langamento de nota.

13.2. Consulta de NF-e

1. Clique no menu BOX-e, op¢do Consulta de NF-e, para abrir a jancla Consulta de NF-

e, conforme a figura a seguir:

{F DOMINIO ATENDIMENTO - %
4 C | @ https://www-dev.dominioatendimento.com/mw;/faces/mw-nfe-consulta.htmi?id=26170311838513003027550010002079'@, 7| Q

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Moticias Solicitagbes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Consulta de NF-e

Chave: | 26170311838513003027550010002078561311010830 Download do XML Imprimir DANFE
Chave de acesso:  26170311838513003027550010002079581311010830 Sérier 1 Data de emissdo:  18/03/2017  Walor total da nota fiscal: 23,52

m Emitente Destinatario Produtes/Servicos Totais Comércio Exterior Transporte Cobranca Inf. Adicionais

Dados da NF-e

Namera: 207958 Sérier 1 Data de emissio:  18/03/2017  Walor total da nota fiscal: 23,52
Emitente
CMPE 11.838,513/0030-27 Razdo social: Insc, estadual: 037605615 uF: PE
Destinatirio
CPF: 771.991.894-00 Razdo social: Insc. estadual UF: PE Presenca do Comprador:
Emissio
Processo: 0 - Emisséo de NF-e com aplicativo do contribuinte Versdo do processo: 1.1 Tipo de emisséo: ic‘r:ca”m - EmiEsa0 Finalidade: 1 - NF-e normal
Naturezada _ . _ _ N
- Entrada Bonificacao Tipo de operacao: 0 - Entrada Forma de pagamento: 2 - Qutros
operacic:

Situagdo Atual

Ocorréncia:  Autorizado o uso da NF-e Protocolo:  126170014691091 Data/Hora:  18/03/2017 02:07:57

2. No campo Chave, informe o numero da chave da nota a qual deseja consultar.

3. Clique no botdo Consultar, para consultar as notas que possuem a chave informada.

fi} O botdo Download do XML somente estara disponivel apos ter sido clicado no
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botao Consultar e a NF-e ter sido listada.

4. Clique no botao Download do XML, para determinar o locar em que deseja salvar o

arquivo.

& O botio Imprimir DANFE, somente ficara habilitado quando tiver uma nota
consultada, e que o XML seja da versao 2.00 e 3.10.

5. Clique no botao Imprimir DANFE, para que seja impresso o documento auxiliar da nota
fiscal eletronica.

6. Os campos Chave de acesso, Série, Data de emissao e Valor total da nota fiscal,

serdo preenchidos automaticamente pelo sistema conforme nota eletronica informada.

13.2.1. Guia NF-e

Nesta guia sera demonstrado os dados gerais da emissao da Nota Fiscal Eletronica.

13.2.2. Guia Emitente

{§ DOMINIO ATENDIMENTO - %

<« C & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/mw-nfe-consulta.htm[?id=26170311838513003027550010002079'Q, 2 Q \

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Sclicitagdes Publicagio de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Consulta de NF-e

Chave: | 26170311836513003027550010002079561311010830 Download do XML Imprimir DANFE
Chave de acesso:  26170311838513003027550010002079561311010830  Sérier 1 Data de emissdo:  18/03/2017  Valor fotal da nota fiscal: 23,52

NF-e Destinatario Produtos/Servigos Totais Comércio Exterior Transporte Cobranca Inf. Adicionais

Dados do Emitente

Razdo social: Nome fantasia:

CMPJ: Endereco: PRACA MACHADO Baimo: BOA VISTA

CEP: Municipio: 2611606 - RECIFE UF: PE Pais: 1058 - BRASIL Fone: 8130327713
Incrigao estadual: Municipio da ecorréncia do fato gerador de ICMS: 2611606

Codigo do regime tributario: 3 - Regime Normal

Nesta guia sera demonstrado os dados do emitente da Nota Fiscal Eletronica.
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13.2.3. Guia Destinatario

{§ DOMINIO ATENDIMENTO - %

<« 2 https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/mw-nfe-consulta.html?id=26170311838513003027550010002079'Q, ¥¢ Q

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Sclicitagdes Publicagio de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Consulta de NF-e

Chave: | 26170311836513003027550010002079551311010830 Download do XML Imprimi DANFE
Chave de acesso:  26170311838513003027550010002079581311010830  Série: 1 Data de emissio:  18/03/2017  Valor total da nota fiscali 23,52

NF-e Emitente Produtos/Servigos Totais Comércio Exterior Transporte Cobranca Inf. Adicionais

Dados do Destinatério

Razdo social: CPF:

Endereco: Bairro: SOAVISTA CEP:
Municipio: 2611606 - RECIFE UF: PE Pais: 1058 - BRASIL Fone:

Incrigao estadual:

Nesta guia serd demonstrado os dados do destinatario da Nota Fiscal Eletronica. Na qual
sera demonstrado automaticamente pelo sistema conforme lancamento da NF-e.

13.2.4. Guia Produtos/Servicos
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{§ DOMINIO ATENDIMENTO - x &%
«

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Sclicitagdes Publicagio de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Consulta de NF-e

070581311010230 Download do XML Imprimir DANFE

Chave: 26170311838513003027550010¢

Chave de acesso:  26170311838513003027550010002079581311010830  Série: 1 Data de emissdo:  18/03/2017  Valor total da nota fiscal: 23,52

NF-e Emitente Destinatario Produtos/Servigos Totais Comércio Exterior Transporte Cobranca Inf. Adicionais

Dados dos Produtos/Senvigos
+ Num. 1 Descrigao: Qtde.: 1,0000 Unidade: UN Valor 0,01
+ Num. 2 Descrigao: Qtde.: 1,0000 Unidade: UN Valor 3,20
+ Num.: 3 Descricio: Qtde: 1,0000 Unidade:  UN Valor 0385
+ Num.: 4 Descricio: Qtde: 1,0000 Unidade:  UN Valor 1946

Nesta guia serdo demonstrados os Produtos/Servicos da Nota Fiscal Eletronica. Ao
clicar no botdo + serdo detalhados mais dados do produto/servico.

13.2.5. Guia Totais
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B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Consulta de NF-e

11010830 Download do XML \mprimir DANFE

Chave: 261703118385130030275500100i

Chave de acesso:  26170311838513003027550010002079581311010830  Sérier 1 Data de emissde:  18/03/2017  Valor total da nota fiscak: 2352

NF-e Emitente Destinatdrio Produtos/Servigos Comércio Exterior Transporte Cobranca Inf, Adicionais

Totais de ICMS

Base de calculo: 0,00 Valor: 0,00 Base de calculo ST: 0,00 ValorICMS ST: 0,00
Valor total dos produtos: 23,52 Valor do frete: 0,00 Valor do seguro: 0,00

Valor outras despesas acessorias: 0,00 Valor total do IPE 0,00 Valor total da NF-e: 2352

Valor total dos descontos: 0,00 Valor total do PIS: 003 Valor total do COFINS: 011

Totais de ISSQN

Base de calculo do IS5 Valor do IS5

Nesta guia sera demonstrado os totais da Nota Fiscal Eletronica.

13.2.6. Guia Comércio Exterior
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{3 DOMINIO ATENDIMENTO - x & %

&«
B Dominio Atendimento
Acessar Suporte
Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Publicagdo de Documentos

Atendimento Processos
BOX-e CND Relatorios

Noticias Solicitagdes

Consulta de NF-e

Download do XML Imprimir DANFE

26170311838513003027550010002079581311010830
18/03/2017  Valor total da nota fiscal: 2352

Controle

Chave:
26170311838513003027550010002079581311010830  Sérier 1 Data de emissdo:

Produtos/Servigos Totais Transporte Cobranca

Chave de acesso:
Inf. Adicionais

NF-e Emitente Destinatario

Exportacio
Sigla da UF onde ocomera o embarque das produtos:

Local ande ocorrera o embargue dos produtos:

Nesta guia sera demonstrado informacgdes, caso possua, em relagdo a Nota Fiscal

Eletronica de Comércio Exterior

13.2.7. Guia Transporte
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{3 DOMINIO ATENDIMENTO - x & %

L

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Consulta de NF-e
Chave | 26170311836513003027550010002079581311010530 Downioad do XML Imprimir DANFE

Chave de acesso:  26170311838513003027550010002079581311010830  Sérier 1 Data de emissde:  18/03/2017  Valor total da nota fiscak: 2352

NF-e Emitente Destinatdrio Produtos/Servigos Totais Comércio Exterior Cobranca Inf, Adicionais
Dados do Transporte

Modalidade do frete: 0 - Por conta do emitente

Transportador

Razdo social/Nome:!
Inscrigdo municipal: Endereco completo:
Municipio: UF:
Volumes

Nesta guia sera demonstrado informagdes sobre o transporte dos produtos da Nota Fiscal
Eletronica.

13.2.8. Guia Cobranca
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{3 DOMINIO ATENDIMENTO - x & %
&«

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Consulta de NF-e
Chave | 26170311836513003027550010002079581311010530 Downioad do XML Imprimir DANFE

Chave de acesso:  26170311838513003027550010002079581311010830  Sérier 1 Data de emissde:  18/03/2017  Valor total da nota fiscak: 2352

NF-e Emitente Destinatdrio Produtos/Servigos Totais Comércio Exterior Transporte Inf, Adicionais

Dados de Cobranga

Fatura

NOmero: Valor oniginali

Valor Iiquido:
Duplicatas

Formas de Pagamento

Nesta guia sera demonstrado informagdes sobre a cobranca da Nota Fiscal Eletronica.

13.2.9. Guia Inf. Adicionais
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{3 DOMINIO ATENDIMENTO - X

<« C | @ https://www-dev.dominicatendimento.com/mw/faces/mw-nfe-consulta.html?id=26170311838513003027550010002079'Q 7 Q

B Dominio Atendimento
Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Consulta de NF-e

9551311010830 Download do XML Imprimir DANFE

Chave: 2617031183851300302755001000207
Chave de acesso:  26170311838513003027550010002079581311010830  Sérier 1 Data de emissde:  18/03/2017  Valor total da nota fiscak: 2352

NF-e Emitente Destinatario Produtos/Servigos Totais Comércio Exterior Transporie Cobranca

InformaqBes Adicionals

Formato de impressao: 1 - Retrato Formato de emissdo: 1

Digito verificador da chave de acesso: 0 Identificacdo do ambiente: 1 - Producio
Finalidade: 1 Processo: a

Versda: 11

Exportagio

Local de embarque: UF de embarque:

InformagBes Complementares de Interesse do Contribuinte

Descrigio: Devolucao de mercadorias conforme nota fiscal 207.929/1 emitida em 17/03/2017 no valor de R§ 329,02

Documentos Fiscais Referenciados

Nesta guia sera demonstrado informagoes adicionais sobre a Nota Fiscal Eletronica.

13.3. Download do XML de NF-e

1. Clique no menu BOX-e, opcdio Download do XML de NF-e, para abrir a janela

Download do XML de NF-e, confome a figura a seguir:
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{¥ DOMINIO ATENDIMENTO - X

<« C | G https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/mw-nfe-download.html Ay Q v =
ps:/f

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Download do XML de NF-e

Cliente: Selecione... n
Periodo inicial: Periodo final:
Tipo: Entradas -

Download do XML

No campo Cliente, selecione o cliente correspondente.

No campo Periodo Inicial, informe o periodo inicial para a relacdo de NF-e.

No campo Periodo Final, informe o periodo final para a relagdo de NF-e.

o~ W

No campo Tipo, selecione o tipo de nota correspondente na qual vocé deseja efetuar relagdo
de NF-e.
6. Clique no botao Download do XML para determinar o local em que deseja salvar o

arquivo.

13.4. Manifestacao de NF-e de Entradas

Nesse submenu vocé podera visualizar as notas de entradas, importadas do site da Receita
Federal ao seu escritdrio.

13.4.1. Confirmacao da Operacao

1. Clique no menu BOX-e, submenu Manifestagdo de NF-e de Entrada, opcio
Confirmagao da Operagao, para abrir a janela Manifestagdo de NF-e — Confirmagao

da Operacgao, conforme a figura a seguir:
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@ DOMINIO ATENDIMENTO - X

€« C & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw;/faces/mw-nfe-manifestar-relacao-confirmacao.htm Qe QO A%

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicagio de Documentos. BOX-e CND Relatorios. Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Manifestacdo de NF-e - Confirmacéo da Operagio

Cliente: Selecione... n

Periodo inicial: Periodo final: Atualizar

No campo Cliente, selecione o cliente correspondente.

No campo Periodo Inicial, informe o periodo inicial para a confirmagao da opercao.

No campo Periodo Final, informe o periodo final para a confirmagao da opergao.

Clique no botao Atualizar, para atualizar as notas conforme as configuragdes realizadas.

o a H» w D

No quadro Relagdo das notas de entrada para manifestar a confirmagdo da

operagao, na coluna:

- Manifestar, selecione a nota desejada para confirmar a operagao;

- Chave de Acesso, sera informada automaticamente pelo sistema o nimero da chave de
acesso da nota;

- NuUmero, sera demonstrado o nimero da nota fiscal eletrénico;

. Razdo Social do Emitente, CNPJ/CPF, Emissdo e Valor, sdo informados
automaticamente pelo sistema conforme langamento da nota;

- Clique no botao Todos, para selecionar todas as notas;

- Clique no botao Nenhum, para que desfazer a seleg¢do das notas;

- Clique no botao Inverter, para inverter a selecdo das notas. Exemplo: As notas que

estavam selecionadas serdo desmarcadas e as notas que estavam desmarcadas ficardo
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selecionadas.

13.4.2. Desconhecimento da Operacao

1. Clique no menu BOX-e, submenu Manifestacdo de NF-e de Entrada, opcio

Desconhecimento da Operagao, para abrir a janela Manifestacdo de NF-e —

Desconhecimento da Operacéo, conforme a figura a seguir:

@ DOMINIO ATENDIMENTO - %

<« C @& https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/mw-nfe-manifestar-relacao-desconhecimento.html Qe Q vV

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagio de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Manifestagdo de NF-e - Desconhecimento da Operagao

Cliente: Selecione... n

Periodo inicial: Periodo final: Atualizar

No campo Cliente, selecione o cliente correspondente.

No campo Periodo Inicial, informe o periodo inicial para o desconhecimento da operagao.

No campo Periodo Final, informe o periodo final para o desconhecimento da operagao.

Clique no botao Atualizar, para atualizar as notas conforme as configuragdes realizadas.

o g > w D

No quadro Relagédo das notas de entrada para manifestar o desconhecimento da
operagao, na coluna:

- Manifestar, selecione a nota desejada para manifestar o desconhecimento da operagao;

- Chave de Acesso, sera informada automaticamente pelo sistema o nimero da chave de

acesso da nota;
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. Nas colunas Numero, Razao Social do Emitente, CNPJ/CPF, Emissao e Valor, sdo
informados automaticamente pelo sistema conforme lancamento da nota;

- Clique no botao Todos, para selecionar todas as notas;

- Clique no botao Nenhum, para que desfazer a sele¢do das notas;

- Clique no botdo Inverter, para inverter a selecdo das notas. Exemplo: As notas que
estavam selecionadas serdo desmarcadas e as notas que estavam desmarcadas ficardo
selecionadas;

- Clique no botdo Confirmar, para confirmar a operagao.

13.4.3. Operacao niao Realizada

1. Clique no menu BOX-e, submenu Manifestacido de NF-e de Entrada, opcio

Operacao nao Realizada, para abrir a jancla Manifestagdo de NF-e — Operagédo Nao

Realizada, conforme a figura a seguir:

@ DOMINIO ATENDIMENTO - %

« C | G https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/mw-nfe-manifestar-relacao-nao-realizacao.html
B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatérios USUARIO SUPERVISOR

Manifestacdo de NF-e - Operacdo Nio Realizada

Cliente: Selecione... n

Periodo inicial: Periodo final: Atualizar

2. No campo Cliente, selecione o cliente correspondente.

3. No campo Periodo Inicial, informe o periodo inicial para a operag¢do nio realizada.
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4. No campo Periodo Final, informe o periodo final para a operagdo néo realizada.

Clique no botao Atualizar, para atualizar as notas conforme as configuragdes realizadas.

Na coluna Manifestar, selecione a nota desejada para manifestar a operagdo nao realizada.

Noo o

Na coluna Chave de Acesso, sera informado automaticamente pelo sistema o nimero da

chave de acesso da nota.

8. Nas colunas Numero, Razao Social do Emitente, CNPJ/CPF, Emissao e Valor, sdo
informados automaticamente pelo sistema conforme lancamento da nota.

9. No campo Justificativa, vocé deve informar a justificativa informado o motivo pelo qual a

operacao nao sera realizada.

10. Clique no botdao Confirmar, para confirmar a operagao.

13.4.4. Consulta

1. Clique no menu BOX-e, submenu Manifestagdo de NF-e de Entrada, opcio

Consulta, para abrir a janela Manifestagdo de NF-e — Consulta, conforme a figura a

seguir:

@ DOMINIO ATENDIMENTQ - X

€« C | G https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/mw-nfe-manifestar-relacao.html Qe O v

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicagio de Documentos. BOX-e CND Relatorios. Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Manifestacdo de NF-e - Consulta

Cliente: Selecione.. n

Periodo inicial: Periodo final:

Situacdo: Todas n Atualizar
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2
3
4.
5
6
7

10.

11.

12.

No campo Cliente, selecione o cliente correspondente.

No campo Periodo inicial, informe o periodo inicial para a consulta das notas.

No campo Periodo final, informe o periodo final para a consulta das notas.

No campo Situacao, selecione a opgdo de acordo com a situagdo da nota que deseja listar.
Clique no botao Atualizar, para atualizar as notas conforme as configuragoes realizadas.
Na linha Notas Listadas, clique no botdo Imprimir, para imprimir a relacdo de
manifestacdo de NF-e.

Na coluna Chave de Acesso, sera informado automaticamente pelo sistema o nimero da
chave de acesso da nota.

Na coluna NUmero, sera informado o niimero da nota fiscal eletronico.

Na coluna Manifestagdo NF-e, sera informada automaticamente pelo sistema a
manifestagdo da NF-e gravada para nota.

Nas colunas Razdo Social do Emitente, Emissdo e Valor, sio informados
automaticamente pelo sistema conforme langamento da nota.

Na coluna Usuario, sera informado automaticamente pelo sistema o usuario que efetuou a

importacdo da nota pelo Dominio Atendimento.

13.5. Rela¢ao de NFC-e

& A op¢io Relagao de NFC-e somente estard disponivel apds a contrata¢do do

servico BOX-e.

1.

Clique no menu BOX-e, op¢ao Relagao de NFC-e, para abrir a janela Relagdo de NFC-

e,conforme a figura a seguir:
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@ DOMINIO ATENDIMENTO - %

<« C | G https://www-dev.dominioatendimenta.com/mw/faces/mw-nfce-relacao.html Ay Q Y

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda USUARIO SUPERVISOR

Relagdo de NFC-e
Cliente: Selecione...

Periodo inicial: Periodo final: Ordem: | Chave n

Tipo: Entradas - Situacdo: Todas n

No campo Cliente, selecione o cliente correspondente.

No campo Periodo Inicial, informe o periodo inicial para a relagdo de NFC-e¢.

No campo Periodo Final, informe o periodo final para a relagdo de NFC-e.

No campo Ordem, selecione a ordem da relagdo de NFC-e.

o O k~ w N

No campo Tipo, selecione o tipo de nota correspondente na qual vocé deseja efetuar relagdo

de NFC-e.

7. No campo Situacéo, selecione a opgao de acordo com a situagdo da nota que deseja listar.

8. Clique no botao Atualizar, para atualizar as notas conforme as configuragdes realizadas.

9. Nalinha Itens listados, clique no botdo Imprimir, para imprimir a relagdo de NFC-e.

10. Na coluna Chave, sera informado automaticamente pelo sistema o nimero da chave da
nota. Ao clicar em cima do niimero da chave o sistema abrira a janela de Consulta de NFC-
e, veja a explicacdo dessa janela no topico 12.6.

11. Nas colunas Numero, Série, Data emissao, Cliente e Valor, serdo informados

automaticamente pelo sistema conforme langamento de nota.

13.6. Consulta de NFC-e
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1. Clique no menu BOX-e, op¢do Consulta de NFC-e, para abrir a jancla Consulta de

NFC-e, conforme a figura a seguir:
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Consulta de NFC-e
Chave: | 29170802377962000190650080000381 251487438048 Downiload do XML

Chave de acessa:  29170802377962000190650080000981251487438048 Série 8 Data de emissdo:  06/08/2017  Valor total da nota fiscal: 10,00

Emitente Destinatario Produtos/Servigos Totais Comércio Exterior Transporte Cobranca Inf, Adicionais

Dados da NFC-e

Nimero: 98125 Série; 8 Data de emissdo:  06/08/2017  Valor total da nota fiscat. 10,00

Emitente

CMPI: Razdo social: Insc. estadual: UF:

Destinatario

CNPI: Razdo social Insc. estadual UF: Presenca do Comprador:

Emissio

Processo: Versdo do processo: TS Tipo de emissdo: L[ = 2T Finalidade: 1 - NF-e normal
1.0.2503Ce nermal

\lé“m%a = Tipo deoperacio: 1 -Saida  Forma de pagamento: 0 - Pagamento 4 vista

Operagao:

Situagdo Atual

QOcorréncia:  Auterizade o uso da NF-e Protocolo: 329170145417287 Data/Hora:  06/08/2017 20:30:37

2. No campo Chave, informe o nimero da chave da nota a qual deseja consultar.
3. Clique no botao Consultar, para consultar as notas que possuem a chave informada.

4. Os campos Chave de acesso, Série, Data de emissao e Valor total da nota fiscal,

serdo preenchidos automaticamente pelo sistema conforme Nota Fiscal do Consumidor

Eletronica informada.

13.6.1. Guia NFC-e

Nesta guia serd demonstrado os dados gerais da emissdo da Nota Fiscal do Consumidor
Eletronica.

13.6.2. Guia Emitente
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Controle Noticias Sclicitagdes Publicagio de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Consulta de NFC-e
Chave: | 20170802377962000190650030000981251457438048 Downioad do XML

Chave de acesso:  28170802377962000190650080000981 251487438048 Série: 8 Data de emissdo:  06/08/2017  Valor total da nota fiscal: 10,00

NFC-e Destinatario Produtos/Servicos Totais Comércio Exterior Transporte Cobranca Inf. Adicionais

Dados do Emitente

Razdo social: Nome fantasia:

CNPIL: Endereco: Bairo:

CEP: Municipio: UF: BA Pais: Fone:
Incrigao estadual: Municipio da ocorréncia do fato gerador de ICMS:

Codigo do regime tributario: 3 - Regime Normal

Nesta guia sera demonstrado os dados do emitente da Nota Fiscal do Consumidor
Eletronica.

13.6.3. Guia Destinatario
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Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Consulta de NFC-e

Chave: | 29170802377962000150650030000951 251457438043 Downioad do XML
Chave de acesso!  29170802377962000190650080000981251487438048  Série: 8 Data de emissde:  06/08/2017  Valor total da nota fiscal: 10,00

NFC-e Emitente Produtos/Servigos Totais Comércio Exterior Transporte Cobranca Inf. Adicionais

Dados do Destinatério

Razdo sodial: CNPJ:

Endereco: Baimro: CER:
Municipio: ~ UR Pais: Fone:

Incrigio estadual:

Nesta guia serd demonstrado os dados do destinatario da Nota Fiscal do Consumidor

Eletronica. Na qual sera demonstrado automaticamente pelo sistema conforme langamento da
NFC-e.

13.6.4. Guia Produtos/Servicos
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Consulta de NFC-e
Chave: | 29170802377962000150650030000951 251457438043 Downioad do XML

Chave de acesso:  29170802377962000190650080000981251487438048 Sérier 8 Data de emissde:  06/08/2017  Valor total da nota fiscak: 10,00

NFC-e Emitente Destinatario Produtos/Servicos Totais Comércio Exterior Transporte Cobranca Inf. Adicionais
Dados dos Produtes/Semvicos

+ Num.: 1 Descrigdo: ETANOL COMUM Qtde.: 31350 Unidade: L Valor 10,00

Nesta guia serdo demonstrados os Produtos/Servigos da Nota Fiscal do Consumidor
Eletronica. Ao clicar no botdo + serdo detalhados mais dados do produto/servico.

13.6.5. Guia Totais
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Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Consulta de NFC-e
Chave: | 29170802377962000150650030000951 251457438043 Downioad do XML

Chave de acesso:  29170802377962000190650080000981251487438048 Sérier 8 Data de emissde:  06/08/2017  Valor total da nota fiscak: 10,00

NFC-e Emitente Destinatario Produtos/Servigos Comércio Exterior Transporte Cobranca Inf. Adicionais

Totais de ICMS

Base de calculo: 0,00 Valor: 0,00 Base de calculo ST: 0,00 ValorICMS ST: 0,00
Valor total dos produtos: 10,00 Valor do frete: 0,00 Valor do seguro: 0,00

Valor outras despesas acessorias: 0,00 Valor total do IPE 0,00 Valor total da NFC-e: 10,00

Valor total dos descontos: 0,00 Valor total do PIS: 0,00 Valor total do COFINS: 0,00

Totais de ISSQN

Base de calculo do IS5 Valor do IS5

Nesta guia sera demonstrado os totais da Nota Fiscal do Consumidor Eletronica.

13.6.6. Guia Comércio Exterior
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Consulta de NFC-e
Chave: | 29170802377962000150650030000951 251457438043 Downioad do XML

Chave de acesso:  29170802377962000190650080000981251487438048 Sérier 8 Data de emissde:  06/08/2017  Valor total da nota fiscak: 10,00

NFC-e Emitente Destinatario Produtos/Servigos Totais Transporte Cobranca Inf. Adicionais
Exportacio
Sigla da UF onde ocomera o embarque das produtos:

Local ande ocorrera o embargue dos produtos:

Nesta guia sera demonstrado informagdes, caso possua, em relagdo a Nota Fiscal do
Consumidor Eletronica de Comércio Exterior.

13.6.7. Guia Transporte
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Consulta de NFC-e
Chave: | 29170802377962000150650030000951 251457438043 Downioad do XML

Chave de acesso:  29170802377962000190650080000981251487438048 Sérier 8 Data de emissde:  06/08/2017  Valor total da nota fiscak: 10,00

NFC-e Emitente Destinatario Produtos/Servigos Totais Comércio Exterior Cobranca Inf. Adicionais
Dados do Transporte

Modalidade do frete: 9 - Sem frete

Transportador

Razdo social/Nome:!
Inscrigdo municipal: Endereco completo:
Municipio: UF:
Volumes

Nesta guia sera demonstrado informagdes sobre o transporte dos produtos da Nota Fiscal
do Consumidor Eletronica.

13.6.8. Guia Cobranca
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Consulta de NFC-e
Chavel | 29170602377962000130650080000981 251487438048 Downicad do XML

Chave de acessa:  25170802377962000190650080000981251487438048 Série 8 Data de emissdo:  06/08/2017  Valor total da nota fiscal: 10,00

NFC-e Emitente Destinatario Produtos/Servicos Totais Comércio Exterior Transporte Inf. Adicionais

Dados de Cobranga

Fatura
Numero: Valor original:

Valor liquido:

Duplicatas

Eormas de Pagamento

Nesta guia serd demonstrado informagdes sobre a cobranga da Nota Fiscal do
Consumidor Eletronica.

13.6.9. Guia Inf. Adicionais
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Controle Moticias Solicitagbes Publicagéo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair

Consulta de NFC-e
Chave: | 79170802377562000190650080000351 251457438048 Downicad do XML

Chave de acesso:  29170802377962000190650080000981251467438045 Série; 8 Data de emissdo:  06/08/2017  Walor total da nota fiscal: 10,00

NFC-e Emitente Destinatério Produtos/Servigos Totais Comércio Exterior Transporte Cobranca Inf. Adicionais

Informagdes Adicionais

Formato de impressdo: Formato de emissia:
Digito verificador da chave de acesso: Identificagdo do ambiente:
Finalidade: Processo:

Versao:

Exportacio

Local de embarque: UF de embarque:

Informagdes Complementares de Interesse do Contribuinte

Descrigdo:

Documentos Fiscais Referenciados

« C | @ https://www-dev.dominioatendimento.com/mw;faces/mw-nfce-consulta.html?id=2917080237796200019065008000098:€, 7| Q

USUARIO SUPERVISOR

Nesta guia sera demonstrado informagdes adicionais sobre a Nota Fiscal do Consumidor

Eletronica.

13.7. Download do XML de NFC-e

1. Clique no menu BOX-e, opcio Download do XML de NFC-e, para abrir a jancla

Download do XML de NFC-e, confome a figura a seguir:
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Download do XML de NFC-e

Cliente: Selecione... n
Periodo inicial: Periodo final:
Tipo: Entradas -

Download do XML

No campo Cliente, selecione o cliente correspondente.

No campo Periodo Inicial, informe o periodo inicial para a relagdo de NFC-¢.

No campo Periodo Final, informe o periodo final para a relagdo de NFC-e.

o~ W

No campo Tipo, selecione o tipo de nota correspondente na qual vocé deseja efetuar relagdo
de NFC-e.

6. Clique no botao Download do XML para determinar o local em que deseja salvar o

arquivo.

13.8. Relac¢ao de CT-e

& A opg¢io Relagdo de CT-e somente estard disponivel apos a contrata¢do do
servico BOX-e.

1. Clique no menu BOX-e, op¢do Relagado de CT-e, para abrir a janela Relagado de CT-e,

conforme a figura a seguir:
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Relagdo de CT-e

Cliente: Selecione... n
Periodo inicial: Periodo final: Ordem: | Chave n
Tipe: Entradas [~ | Situaco: Todas [ ~ |

No campo Cliente, selecione o cliente correspondente.

No campo Periodo Inicial, informe o periodo inicial para a relagdo de CT-e.

No campo Periodo Final, informe o periodo final para a relagao de CT-e.

No campo Ordem, selecione a ordem da relagdo de CT-e.

o O k~ w N

No campo Tipo, selecione o tipo de nota correspondente na qual vocé deseja efetuar relagdo

de CT-e.

7. No campo Situacado, selecione a situagdo correspondente na qual vocé deseja efetuar
relagcdo de CT-e.

8. Clique no botao Atualizar, para atualizar as notas conforme as configuragdes realizadas.

9. Na linha Itens listados, clique no botao Imprimir, para imprimir a relagao de CT-e.

10. Na coluna Chave, sera informado automaticamente pelo sistema o nimero da chave da
nota. Ao clicar encima do nimero da chave o sistema abrira a janela de Consulta de CT-
e, veja a explicagdo dessa janela no topico 9.4.

11. Nas colunas Numero, Série, Data emissdo, Cliente e Valor, serdo informados

automaticamente pelo sistema conforme lancamento de nota.
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13.9. Consulta de CT-e

1. Clique no menu BOX-e, op¢ao Consulta de CT-e, para abrir a janela Consulta de CT-

e, conforme a figura a seguir:

1} DOMINIO ATENDIMENTO - X

« C | @ https://www-dev.dominioatendimento.com/mw;/faces/mw-cte-consulta.htm Qe Q \%

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte
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Consulta de CT-e

e

Chave de acesso: Série: Data de emiss3o: Valor total do CT-e:

Emitente Tomador Remetente Destinatario Totais Carga Rodoviario
Dados do CT-e

NOmero: Série Data de emissdo: Valor total do servigo:

Situagdo Atual

Operacio: Protocolo: Data/Hora:

2. No campo Chave, informe o nimero da chave da nota a qual deseja consultar.

3. Clique no botao Consultar, para consultar as notas que possuem a chave informada.

O botdo Download do XML somente estara disponivel apos ter sido clicado no
botdo Consultar e a CT-e ter sido listada.

4. Clique no botao Download do XML para determinar o local em que deseja salvar o
arquivo.

5. Os campos Chave de acesso, Série, Data de emissao e Valor total da nota fiscal,

serdo preenchidos automaticamente pelo sistema conforme nota eletronica informada.

13.9.1. Guia NF-e

Nesta guia sera demonstrado os dados gerais da emissao a nota fiscal de Conhecimento
de Transporte Eletronico.

205



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

13.9.2. Guia Emitente
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Consulta de CT-e

Chave de acesso: Série: Data de emissfo: Valor total do CT-e:

CT-e Tomader Remetente Destinatario Totais Carga Rodovidrio

Dados do Emitente

Razdo social: Nome fantasia:

CNPJ: Inscricdo estadual:
Endereco: Bairro/Distrito:
Fone/Fax: CEP:

Municipio: UF:

Pais: 1058 - Brasil

Nesta guia sera demonstrado os dados do emitente da nota fiscal de Conhecimento de
Transporte Eletronico.

13.9.3. Guia Tomador
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Chave:

Chave de acesso: Série:

CT-e Emitente Remetente Destinatario Totas

Dados do Tomador
Razdo social:

CNPJ:

Endereco:
Fone/Fax:
Municipio:

Pais:

Acessar Suporte

B Dominio Atendimento

Sair

Consulta de CT-e

Data de emissdo: Valor total do CT-e:

Carga Rodovidrio

Nome fantasia:
Inscricio estadual:
Bairro/Distrito:
CEP:

UF:

USUARIO SUPERVISOR

Nesta guia sera demonstrado os dados do tomador da nota fiscal de Conhecimento de

Transporte Eletronico.

13.9.4. Guia Remetente
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Chave:

Chave de acesso: Série:

CT-e Emitente Temador Destinatario Totas

Dados do Remetente
Razdo social:

CNPJ:

Endereco:

Fone/Fax:

Municipio:

Pais:

Acessar Suporte

B Dominio Atendimento

Sair

Consulta de CT-e

Data de emissdo: Valor total do CT-e:

Carga Rodovidrio

Nome fantasia:
Inscricio estadual:
Bairro/Distrito:
CEP:

UF:

USUARIO SUPERVISOR

Nesta guia sera demonstrado os dados do tomador da nota fiscal de Conhecimento de

Transporte Eletronico.

13.9.5. Guia Destinatario
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Consulta de CT-e

Chave de acesso: Série: Data de emissdo: Valor total do CT-e:

CT-e Emitente Tomader Remetente Totais Carga Rodovidrio

Dados do Destinatério

Razdo social: Nome fantasia:
CNPJ: Inscricdo estadual:
Endereco: Bairro/Distrito:
Fone/Fax: CEP:

Municipio: UF:

Pais:

Nesta guia sera demonstrado os dados do destinatario da nota fiscal de Conhecimento
de Transporte Eletronico. Na qual serd demonstrado automaticamente pelo sistema conforme
langamento da CT-e.

13.9.6. Guia Totais
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Consulta de CT-e

Chave de acesso: Série: Data de emissdo: Valor total do CT-e:

CT-e Emitente Tomader Remetente Destinatario Carga Rodovidrio
Valares

Valor da prestagéo servigo: Valor a receber:

Componentes do Valor da Prestaio de Servigo:

Impostos

CST: Percentual de reducdo BC:

Base de calculo ICMS: Aliguota ICMS: Valor ICMS:
Base de calculo ICMS ST: Aliguata ICMS ST: Valor ICMS ST:

Nesta guia serda demonstrado os totais da nota fiscal de Conhecimento de Transporte
Eletronico.

13.9.7. Guia Carga
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Consulta de CT-e

Chave de acesso: Série: Data de emissdo: Valor total do CT-e:

CT-e Emitente Temador Remetente Destinatario Totas Rodovidrio
Carga

Valor total da carga: Produto predominante: Outras caracteristicas:

Quantidade de Carga:

InformagBes de Notas Fiscais

Nesta guia serd demonstrado os dados da carga da nota fiscal de Conhecimento de
Transporte Eletronico.

13.9.8. Guia Rodoviario
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Consulta de CT-e

o
Chave de acesso: Série: Data de emissdo: Valor total do CT-e:

CT-e Emitente Tomader Remetente Destinatario Totais Carga
Redovidrio

RNTRC Data da entrega: Lotacio: CIoT:
Vale Pedigio
Veiculos

Motorista

Nesta guia serd demonstrado os dados rodoviario da nota fiscal de Conhecimento de
Transporte Eletronico.

13.10. Download do XML de CT-e

1. Clique no menu BOX-e, op¢io Download do XML de CT-e, para abrir a janela

Download do XML de CT-e, confome a figura a seguir:
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{3 DOMINIO ATENDIMENTO - X

« C' @ https://www-dev.dominioatendimento.com/mw;/faces/mw-cte-download.html Ay O v =

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda USUARIO SUPERVISOR

Download do XML de CT-e

Cliente: Selecione... n
Periodo inicial: Periodo final;
Tipo: Entradas n

Downioad do XML

No campo Cliente, selecione o cliente correspondente.

No campo Periodo Inicial, informe o periodo inicial para a relagdo de CT-e.

No campo Periodo Final, informe o periodo final para a relagao de CT-e.

o~ W

No campo Tipo, selecione o tipo de nota correspondente na qual vocé deseja efetuar relagdo
de CT -e.
6. Clique no botao Download do XML para determinar o local em que deseja salvar o

arquivo.

13.11. Total de Documentos Processados

1. Clique no menu BOX-e, op¢ao Total de Documentos Processados, para abrir a

janela Totalizadores de Documentos Armazenados,conforme a figura a seguir:
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@ DOMINIO ATENDIMENTO - %

<« C | G https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/rel-mw-nfe-processada.html Ay Q Y
B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Totalizadores de Documentos Armazenados

Cliente: Todos n
Totalizador: Geral n Imprimir as chaves das notas armazenadas: Sim n

Competéncia: Apresentar empresas sem documentos armazenados: i n

‘Gerar Relatério

2. No campo Cliente, selecione a opgdo correspondente.

O campo Totalizador somente estard habilitado quando no campo Cliente for
informada a opgdo Todas.

3. No campo Totalizador, selecione a opgao:

- Geral, para que no relatorio do total de NF-e e CT-e processadas seja emitido sem quebra

por empresa;

- Por Empresa, para que no relatorio do total de NF-e ¢ CT-e processadas seja emitido

por empresas.

O campo Imprimir as chaves das notas armazenadas somente estara habilitado
quando no campo Cliente, estiver um cliente selecionado.

4. No campo Imprimir as chaves das notas armazenadas, selecione a op¢ao Sim, para

imprimir as chaves das notas armazenadas. Selecione a op¢do Nao, para ndo imprimir as
chaves das notas armazenadas.

5. No campo Competéncia, informe a competéncia no formato MM/AAAA.
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6.

No campo Apresentar empresas sem documentos armazenados, selecione a opgao

Sim, para que sejam apresentadas as empresas sem documentos armazenados. Selecione a
opc¢do Nao, para que ndo sejam apresentadas as empresas sem documentos armazenados.
Clique no botdo Gerar Relatério, para gerar o relatorio do Total de NF-e ¢ CT-e recebido

e armazenado, conforme figura a seguir:

,_é Visualizador de Relatérios - Windows Internet Explorer -0 x|
=
¥ http://172.1.0.52:81 /comum,faces /wait.html @
.
CONTABILIDADE LTDA Fagina: 1 de 1
Competéncia: 0172012 Emissio: 22/08/2012
Hora: 11:12
TOTAL DE MF-e E CT-e RECEBIDOS E ARMAZENADOS
Tipo GQuantidade
MNF-2 Entradas o
MNF-2 Saidas 1
CT-e Entradas 0
CT-2 Saidas 1
Total: 2 fi
Chave da NF-e de Saida
42120102825845000844550010000000461907 200003
Chave da NF-e de Saida
42120102825845000844550010000000461907 200003
Ad
FA00% v g
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14. CND

Nesse submenu vocé poderd visualizar as certiddes negativas de débito, consultadas
pelo seu escritorio.

14.1. Relacdo de CND

A op¢do Relagdo de CND, somente ficard habilitada quando na tela Usuarios do
Escritorio, quadro Permissdes Dominio Atendimento estiver selecionada a opg¢do
Acessar Certidao Negativa de Débito.

1. Clique no menu CND, op¢do Relagao de CND, para abrir a jancla Relagédo de CND,

conforme a figura a seguir:

{3 DOMINIO ATENDIMENTO - %

<« C | G https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/cnd-relacac.html?tipo=1 Ay O v =

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda USUARIO SUPERVISOR

Relagdo de CND

Cliente: Todos n
Tipo: Todos n Wencimenta: até

Situacdor Todos n Wisualizado: Todos -
Entrada: e Vigente: Todos [~
@ Nagativa Positiva com efeito de negativa (@) Com resticio  (S) CNDindisponivel (%) Sistems emissor da CND indisponivel X Falha a0 consultar CND

Atualizar

2. No campo Cliente, selecione o cliente correspondente.
3. No campo Tipo, selecione o tipo de 6rgdo correspondente que deseja consultar.

4. No campo Vencimento e até, informe o intervalo de data de vencimento que deseja

consultar.
5. No campo Situacao, selecione a situagdo da certiddo que deseja consultar.
6. No campo Visualizado, selecione a opgao correspondente que deseja visualizar.

7. No campo Entrada e até, informe o intervalo de data de entrada que deseja consultar.
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8. .No campo Vigéncia, selecione a opgao correspondente.
9. Clique no botao Atualizar, para listar as certiddes conforme as configuragdes realizadas, e

ao lado ¢ demonstrado os icones para cada tipo de certiddo .

. Oiconec @ significa que trata-se de uma certiddo com restri¢ao;

. Oicone significa que trata-se de uma certidao negativa;

« Oicone significa que trata-se de uma certidao positiva com efeito de negativa;
- Oicone Y significa que trata-se de uma certiddo indisponivel;

- Oicone ® significa que trata-se do sistema emissor da CND indisponivel;

. Oicone % significa que trata-se de uma certiddo com falha ao consultar o CND.
10. Clique no botao Imprimir, para imprimir a relagdo de certiddo negativa de débito.

11. Para consultar a certidao negativa de débito, clique sobre a mesma, conforme imagem a

seguir:

{§ DOMINIO ATENDIMENTO - %

« C' & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/cnd-consulta.html?id=14549058 Qe Q %

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR
Consulta de CND

Dados da CND

Situacdo: Negativa
Vencimenteo: 08/10/2018

Cliente: palhoca

CNPJ: 08.000.000/0001-73
Tipo: Municipal

Visualizado:

Usuario:
Publicado: N&o publicado

Observacio:

e

12. Na janela Consulta de CND, no quadro Dados da CND, no campo:

o Situacdo, sera demonstrada a situacdo da certidéo;

O campo Detalhes do erro, somente sera exibido quando forem detalhados erros ou
motivos de indisponibilidade na emissdo de CND.
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o Detalhes do erro, sera demonstrado o detalhes do erro da CND;

e Vencimento, sera demonstrada a data de vencimento da certidao;
o Cliente, sera demonstrado nome do cliente da certidao;
e CNPJ, sera demonstrado o nimero do CNPJ da empresa;
o Tipo, sera demonstrado o tipo de certidao que foi gerada para a empresa;
e Visualizado, sera demonstrada a data em que a certiddo foi visualizada;
e Usuario, sera demonstrado o usuario que consultou a certidao;
o Observacao, informe uma observagdo em relagio a certidao.
13. Clique no botao Visualizar, para visualizar em texto a certiddo negativa de débito.
14. Clique no botdo Salvar, para salvar a certiddo negativa de débito.
15. Clique no botao Excluir, caso queira excluir a certidao.
16. Clique no botao Publicar, para que a certidao seja publicada.
17. Clique no botdo Gravar, para salvar as informagoes.

18. Clique no botdo Cancelar, para retornar a janela Relagdo de CND.

14.2. Alteragao de Vencimento CND

A opgdo Alteragéo de Vencimento CND, somente ficard habilitada quando na tela
Usuarios do Escritorio, quadro Permissées Dominio Atendimento estiver
selecionada a op¢do Acessar Certidao Negativa de Débito.

1. Clique no menu CND, op¢do Alteragcao de Vencimento CND, para abrir a janela

Listagem de Vencimento de CND, conforme a figura a seguir:
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{¥ DOMINIO ATENDIMENTO - X

« C' & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/cnd-relacac-orgao.html e O V) =
B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Salicitagbes Publicagio de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda USUARIO SUPERVISOR

Listagem de Vencimento de CND

Cliente: Todos u
Tipo: Todos n Situacdo: Todos n
Vencimento: até

Atualizar
Itens listados: 14 m
Situagdo - Vencimento * Cliente *® CNPJ * Tipe *®

L ] 21/10/2018 negativa 02.000.000/0001-57 FGTS

2. No campo Cliente, selecione o cliente correspondente.

3. No campo Tipo, selecione o tipo de orgdo correspondente que deseja alterar a data de
vencimento.

4. No campo Situacao, selecione a situagdo da certiddo que deseja alterar.

5. No campo Vencimento e até, informe o intervalo de data de vencimento que deseja alterar.

6. Clique no botdo Atualizar, para atualizar as certiddes conforme as configuragdes
realizadas.

7. Clique no botao Imprimir, para imprimir a listagem de vencimentos da CND.

8. Para alterar a data de vencimento, clique sobre a certidao negativa de débito que deseja

alterar. Verifique conforme imagem:
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{3 DOMINIO ATENDIMENTO - X

<« C | @ https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/cnd-altera-vencimento-orgao.html?id1=1054507&id2=3&id3=4 Q5% QO v

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Alterar Vencimento de CND

Cliente: cnd negativa
Tipo: FGTS
Situacao: Negativa
Vencimento: 21/10/2018

Novo vencimento:

9. No quadro Alterar Vencimento de CND, no campo:
e Cliente, sera demonstrada o nome do cliente da certidao;
e Tipo, sera demonstrado o tipo de certidao que foi gerada para a empresa;
» Situacao, sera demonstrada a situagao que a certidao se enquadra;
e Vencimento, sera demonstrada a data de vencimento da certidao;

+ Novo vencimento, informe a nova data de vencimento da certidao.

10. Clique no botdo Gravar, para salvar a alteragdo da data de vencimento da certido.

11. Clique no botdo Cancelar, para retornar a janela Listagem de Vencimento de CND.
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15. Relatorios

Nesse menu, o supervisor do escritdrio ou outro usudrio por ele autorizado, podera
emitir os relatdrios disponiveis no médulo Dominio Atendimento.

15.1. Clientes

O relatorio de Clientes, lista todos os clientes que na defini¢cdo dos sistemas usados por
essa empresa, foi selecionado o campo Atendimento. Essa definicdo ¢ feita em um dos
modulos do Dominio Contabil. Para emitir o relatorio de Clientes, proceda da seguinte

maneira;

1. Ao clicar no menu Relatdrios, vocé tera acesso a algumas opgdes, conforme a figura a

seguir:

{F DOMINIO ATENDIMENTO - %

&« C' | G https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/noticias.html?visivel=1 Ay O V

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos Relatérios USUARIO SUPERVISOR

Ultimas N Clientes

funcionarios apenas Usuarios >
cadastrada em: 27/09/2018

Solicitagdo de servico »

Grafico de satisfacdo com servigos

Documentos Publicados

Todss Ultimas noticias  Ocultes  Visivel somente,
Langamentos de Eventos na Folha

Empregados na Folha

2. Clique na opgdo Clientes, para a abrir a pagina Relatorio de clientes, conforme a figura

a seguir:
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{3 DOMINIO ATENDIMENTO - X
<« C | G https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/rel-mw-clientes.html

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos CND Relatorios Ajuda USUARIO SUPERVISOR

Relatério de Clientes

Ordem: Cédigo

SitUacso: | Todas

Gerar Relatorio

3. No campo Ordem, selecione a op¢ao de acordo com a forma de ordenag@o desejada.
4. No campo Situacéo, selecione a opgdo de acordo com com a situagdo dos clientes que

deseja listar.

5. Para emitir o relatdrio, clique no botdo Gerar Relatoério.

15.2. Usuarios

15.2.1. Escritorio

O relatorio de Usudrios do Escritorio, lista todos os usuarios do escritorio que foram
cadastrados no modulo Dominio Atendimento. Para emitir o relatério de Usudrios do
Escritorio, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Usuarios, op¢do Escritério, para abrir a pagina

Relatério de Usuarios do Escritério, conforme a figura a seguir:
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{3 DOMINIO ATENDIMENTO - X

<« C' @ https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/rel-mw-usuarios-escritorio.html
B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda USUARIO SUPERVISOR

Relatério de Usuéarios do Escritério

Departamento: | Tocos Ordem: | Ususrio n

Situaco: Todzs

Gerar Relatorio

2. No campo Departamento, selecione a opgao de acordo com o departamento dos usuarios

que deseja listar.

3. No campo Situacdo, selecione a opgao de acordo com a situagdo dos usuarios que deseja

listar.

4. No campo Ordem, selecione a opgdo de acordo com a forma de ordenagdo desejada.

5. Para emitir o relatorio, clique no botdo Gerar Relatério.

15.2.2. Cliente

O relatoério de Usuarios do Cliente, lista todos os usudrios do cliente do escritorio que
foram cadastrados no moédulo Dominio Atendimento. Para emitir o relatorio de Usuarios do
Cliente, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Usuarios, opgido Cliente, para abrir a pagina

Relatério de Usuarios do Cliente, conforme a figura a seguir:
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{3 DOMINIO ATENDIMENTO - X

<« C | G https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/rel-mw-usuarios-cliente.html Ay Q v =

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Relatério de Usuarios do Cliente

Cliente: Todos n
SEUACE0E | Todas n Ordem: | Ususrio n

Gerar Relatorio

2. No campo Cliente, selecione a opg¢ao de acordo com o cliente dos quais deseja listar os
usuarios.

3. No campo Situacdo, selecione a opgao de acordo com a situagdo dos usuarios que deseja
listar.

4. No campo Ordem, selecione a opgdo de acordo com a forma de ordenagdo desejada.

5. Para emitir o relatorio, clique no botdo Gerar Relatério.

15.3. Solicitag¢ao de Servico
15.3.1. Por Cliente

O relatério de Solicitagdo de Servigo por Cliente, lista todas as solicitagdes de servigo
cadastradas no modulo Dominio Atendimento separadas por cliente. Para emitir o relatorio
das solicitacdes de servigo, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Solicitagdo de servigo, opcao Por cliente, para
abrir a pagina Relatério de Solicitagdo de Servigo por cliente, conforme a figura a

seguir:
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{3 DOMINIO ATENDIMENTO - %

<« C' @ https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/rel-mw-ss-cliente.hitm Ay O v =

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Relatério de Solicitagdo de Servico por Cliente
Departamenta: | Todos Perioda: até

Funcionario: Todos Meio de acesso:  Todes

Situacgo: Todas Ordem: Quantidade de solicitaces n

‘Gerar Relatério

2. No campo Departamento, selecione a opgdo de acordo com o departamento das quais

deseja listar os servicos cadastrados.

3. No campo Periodo, informe a data inicial e final, para emitir as solicitagdes de servigos
cadastradas dentro do periodo informado.

4. No campo Funcionario, selecione o funcionario responsavel pelas solicitagdes de servigo.

5. No campo Meio de acesso, selecione a opgdo correspondente para listar somente as

solicitagdes cadastradas com o meio de acesso selecionado.

6. No campo Situacdo, selecione a opgao para listar somente as solicitagdes que estejam com
a situagao selecionada.

7. No campo Ordem, selecione a opgdo para que as solicitagdes listadas sejam ordenadas
conforme a opg¢ao selecionada.

8. Para emitir o relatdrio, clique no botdo Gerar Relatoério.

15.3.2. Por Funcionario

O relatério de Solicitacdo de Servigo por Funcionario, lista todas as solicitacdes de
servico cadastradas no modulo Dominio Atendimento separadas por funcionarios. Para emitir
o relatdrio das solicitagdes de servico, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Solicitagdo de servigo, opg¢iao Por

funcionario, para abrir a pagina Relatério de Solicitagdo de Servigo por funcionario,
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conforme a figura a seguir:

{§ DOMINIO ATENDIMENTO - %

< C' & https://www-dev.dominioatendimento.com/mwjfaces/rel-mw-ss-funcionario.html Qr Q %

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagio de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Relatério de Solicitacdo de Servico por funcionario

Periodo: até:

IMeio de acesse: | Todos ﬂ
-]

Ordem: Quantidade de solicitacdes

Departamente:  Togos

Cliente: Todos

Situaco: Todas

Gerar Relatorio

2. No campo Departamento, selecione a opgdo de acordo com o departamento das quais

deseja listar os servicos cadastrados.

3. No campo Periodo, informe a data inicial e final, para emitir as solicitagdes de servigos
cadastradas dentro do periodo informado.

4. No campo Cliente, selecione o cliente na qual deseja que seja emitido o relatorio das
solicitagoes.

5. No campo Meio de acesso, selecione a opgdo correspondente para listar somente as

solicitagdes cadastradas com o meio de acesso selecionado.

6. No campo Situacdo, selecione a opgao para listar somente as solicitagdes que estejam com
a situagao selecionada.

7. No campo Ordem, selecione a opgdo para que as solicitagdes listadas sejam ordenadas
conforme a opg¢ao selecionada.

8. Para emitir o relatdrio, clique no botdo Gerar Relatoério.

15.3.3. Por Departamento

O relatorio de Solicitagdo de Servigo por Departamento, lista todas as solicitagdes de
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servigo cadastradas no moédulo Dominio Atendimento separadas por departamentos. Para
emitir o relatorio das solicitagdes de servigo, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Solicitagdo de servigo, opg¢io Por

departamento, para abrir a pagina Relatorio de Solicitagdo de Servigo por

departamento, conforme a figura a seguir:

Controle Naticias Solicitagbes Publicagio de Documentos. BOX-e CND Relatérios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Fungionarior | Todos
Cliente: Todas

Situagao: Todas

— =[] =
! {3} DOMINIO ATENDIMENTO - X \{
C' & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw;/faces/rel-mw-ss-departamento.htm Qe v =

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Relatério de Solicitagdo de Servigo por departamento

Periodo: atés

Meio de acesse:  Todos

QOrdem: Quantidade de solicitagoes

‘Gerar Relatorio

No campo Funcionario, selecione o funcionario responsavel pelas solicitagdes de servigo.
No campo Periodo, informe a data inicial e final, para emitir as solicitagdes de servigos
cadastradas dentro do periodo informado.

No campo Cliente, selecione o cliente na qual deseja que seja emitido o relatorio das
solicitacoes.

No campo Meio de acesso, selecione a opgdo correspondente para listar somente as

solicitagdes cadastradas com o meio de acesso selecionado.

No campo Situacédo, selecione a op¢ao para listar somente as solicitagdes que estejam com
a situacao selecionada.

No campo Ordem, selecione a opg¢do para que as solicitagdes listadas sejam ordenadas
conforme a op¢ao selecionada.

Para emitir o relatorio, clique no botdo Gerar Relatério.
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15.3.4. Por meio de acesso

O relatorio de Solicitagao de Servigo por Meio de Acesso, lista todas as solicitagdes de
servigo cadastradas no modulo Dominio Atendimento separadas por meio de acesso. Para
emitir o relatorio das solicitagdes de servigo, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Solicitagdo de servigo, op¢io Por meio de

acesso, para abrir a pagina Relatorio de Solicitagdo de Servigo por meio de acesso,

conforme a figura a seguir:

@ DOMINIO ATENDIMENTO - X

« C & hitps://www-dev.dominioatendimento.com/mw;faces/rel-mw-ss-meioacesso.html Ay Q \%

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagio de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Relatdrio de Solicitagdo de Servigo por meio de acesso

Funciondrio:  Todss Periodao: até

Cliente: Todos Departamento!  Tacos

Situagdor Todas Ordem: Quantidade de solicitagdes n

Gerar Relatorio

2. No campo Funcionario, selecione o funcionario responsavel pelas solicita¢des de servigo.

3. No campo Periodo, informe a data inicial e final, para emitir as solicita¢des de servigos
cadastradas dentro do periodo informado.

4. No campo Cliente, selecione o cliente na qual deseja que seja emitido o relatorio das
solicitacoes.

5. No campo Departamento, selecione a opgdo de acordo com o departamento das quais

deseja listar os servigcos cadastrados.
6. No campo Situacao, selecione a opgao para listar somente as solicitagdes que estejam com
a situacao selecionada.

7. No campo Ordem, selecione a opgdo para que as solicitagdes listadas sejam ordenadas
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conforme a opg¢ao selecionada.

8. Para emitir o relatdrio, clique no botdo Gerar Relatério.

15.3.5. Por situacio

O relatorio de Solicitagdo de Servigo por Situacdo, lista todas as solicitagdes de servigo
cadastradas no modulo Dominio Atendimento separadas por situagdo. Para emitir o relatorio
das solicita¢des de servigo, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Solicitagao de servigo, op¢io Por situagao,

para abrir a pagina Relatorio de Solicitagdo de Servigo por situagéo, conforme a figura

a seguir:

¥ DOMINIO ATENDIMENTO - X

« C' & https://www-dev.dominioatendimento.com/mwjfaces/rel-mw-ss-situacao.html Qe Q \%

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicagio de Documentos. BOX-e CND Relatorios. Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Relatério de Solicitagdo de Servigo por situagao

Funcionario: Todes Periodo: ane

Cliente: Todos Departamente: | Togos

Meio de acessa: | Todos Ordem; Quantidade de solicitagdes n

‘Gerar Relatorio

2. No campo Funcionario, selecione o funcionario responsavel pelas solicitagdes de servigo.

3. No campo Periodo, informe a data inicial e final, para emitir as solicitacdes de servigos
cadastradas dentro do periodo informado.

4. No campo Cliente, selecione o cliente na qual deseja que seja emitido o relatorio das
solicitacoes.

5. No campo Departamento, selecione a opgdo de acordo com o departamento das quais

deseja listar os servicos cadastrados.
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6. No campo Meio de acesso, selecione a opgdo correspondente para listar somente as

solicitagOes cadastradas com o meio de acesso selecionado.
7. No campo Ordem, selecione a opgdo para que as solicitagdes listadas sejam ordenadas
conforme a opg¢ao selecionada.

8. Para emitir o relatdrio, clique no botdo Gerar Relatoério.

15.3.6. Por avaliacao

O relatério de Solicitacdo de Servigo por avaliacdo, lista todas as avaliagdes realizadas
pelos clientes nas solicitagdes de servico. Para emitir o relatorio das solicitagdes de servigo por
avaliagdo, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Solicitagdo de servigo, opciao Por avaliagao,

para abrir a pagina Relatério de Solicitagdo de Servigo por avaliagdo, conforme a figura

a seguir:

{;} DOMINIO ATENDIMENTO - X

« C' @ https://www-dev.dominioatendimento.com/mw;/faces/rel-mw-ss-satisfacao.html Qs Q )

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Relatério de Solicitagdo de Servigo por avaliagdo

Cliente: Todes Periodo: até

Responsavel: Todos Departamenta:  Todos

Avaliagdo: Todos Meio de acesse:  Todos

Gerar Relatério

2. No campo Cliente, selecione o cliente na qual deseja que seja emitido o relatorio das
solicitagdes.

3. No campo Periodo, informe a data inicial e final, para emitir a avaliagdo das solicitagdes
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de servigos cadastradas dentro do periodo informado.
4. No campo Responsavel, selecione o responsavel na qual deseja que seja emitido o
relatorio das solicitagoes.

5. No campo Departamento, selecione a opgdo de acordo com o departamento das quais

deseja listar os servigcos cadastrados.
6. No campo Avaliacado, selecione a opgao de acordo com o tipo de avaliagdo das quais deseja
listar os servicos cadastrados.

7. No campo Meio de acesso, selecione a opgdo correspondente para listar somente as

solicita¢des cadastradas com o meio de acesso selecionado.

8. Para emitir o relatdrio, clique no botdo Gerar Relatério.

15.4. Grafico de satisfacao com servicos

O grafico de satisfagdo com servigos, emite os percentuais de satisfagdo do cliente do
escritorio em relagdo aos atendimentos realizados nos modulos do Dominio Contabil. Para
emitir o relatorio de satisfacdo, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, opcao Grafico de satisfagao com servigos, para abrir a

pagina Grafico de satisfagdo com as solicitagdes, conforme a figura a seguir:
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{3} DOMINIO ATENDIMENTO - x

« C' @ https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/rel-mw-grafico-ss-satisfacao.html Qe Q V

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Grafico de satisfagdo com as solicitagtes

Cliente: Todos ﬂ CED Todos n

Funciondrio:  Todgs n Periodo: até

Gerar Relatério

2. No campo Cliente, selecione o cliente para emitir o grafico com o percentual de satisfagido
correspondente a esse cliente.

3. No campo Funcionario, selecione o funcionario desejado para emitir o grafico com os
percentuais de satisfagdo.

4. No campo Departamento, selecione a opgdo para emitir o grafico com o percentual de

satisfacdo correspondente ao departamento selecionado.
5. No campo Periodo, informe a data inicial e final, para emitir o grafico com o percentual de
satisfacao dentro do periodo informado.

6. Para emitir o relatdrio, clique no botdo Gerar Relatério.

15.5. Documentos Publicados

O relatorio dos documentos publicados, emite a relacdo com todos os documentos
publicados nos modulos do Dominio Contabil para os clientes dos escritorios. Para emitir o
relatorio com os documentos publicados, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, opcio Documentos Publicados, para abrir a pagina

Relatério de documentos publicados, conforme a figura a seguir:
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{;} DOMINIO ATENDIMENTO - X

« C' @ https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/rel-mw-documentos-publicados.html Qs Q )

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Relatério de documentos publicados

Cliente: Todos n

Departamento:  Todos n Usuério que publicou: Todos n
Pasta: Todas [~ | Publicados: at:

Situagdo: Todas n Visualizados/Baixados: atd

Excluidos: Todos n Excluidos: até

Ordem: Cliente n

Gerar Relatario

2. No campo Cliente, selecione o cliente desejado para listar somente os documentos
publicados para o cliente informado.

3. No campo Documento, selecione a opg¢do correspondente para listar somente o0s
documentos conforme a opgao selecionada.

4. No campo Situacdo, selecione a opgao para listar somente os documentos conforme a
situagdo indicada.

5. No campo Excluidos, selecione a opgao para listar somente os documentos conforme a
op¢ao indicada.

6. No campo Departamento, selecione a opgdo para emitir o relatdrio com os documentos

publicados conforme o departamento indicado.

7. No campo Ordem, selecione a opgdo para que os documentos publicados sejam ordenados
conforme a op¢ao selecionada.

8. No campo Publicados, informe a data inicial e final, para listar somente os documentos

publicados dentro da data informada.

9. No campo Visualizados/Baixados, informe a data inicial e final, para listar somente os

documentos visualizados e baixados dentro da data informada.
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10. No campo Excluidos, informe a data inicial e final, para listar somente os documentos
excluidos dentro da data informada.

11. No campo Usuario que publicou, caso tenha indicado algum departamento selecione o
usuario responsavel pela publicagdo do documento. Ou indique a opg¢ao Todos, para emitir
o relatorio das publicagdes de todos os usudrios.

12. Para emitir o relatorio, clique no botdo Gerar Relatoério.

15.6. Lancamentos de Eventos na Folha

O relatério de langamentos de eventos na folha, emite a relacdo dos eventos lancados aos
empregados pelo médulo Dominio Folha ao Dominio Atendimento. Para emitir o relatorio com
os documentos publicados, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatorios op¢do Langcamentos de Eventos na Folha, conforme a

figura a seguir:

{J DOMINIC ATENDIMENTO - X

« C' & https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/rel-mw-lancamentos-eventos.html Qe Q V

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagbes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Relatério de Lancamentos de Eventos na Folha

Cliente: Todos n
Empregado: Todos... n
Situacdo: Todas n Tipo de lancamento:  Todos n
‘Competéncia: Ordem: MNome do empregado n

Gerar Relatario

2. No campo Cliente, selecione o cliente corresponde aos langamentos que deseja gerar no
relatorio.

3. No campo Empregado, selecione o empregado que deseja emitir no relatorio.
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4. No campo Situacao, selecione a situagao especifica para emitir no relatorio.

5. No campo Tipo de Langamento, selecione o tipo de lancamento que deseja emitir no

relatorio.

6. No campo Competéncia, informe a competéncia no formato MM/AAAA.

7. No campo Ordem, selecione a ordem especifica para emitir no relatério.
8. Clique no botao Gerar Relatério, para gerar o relatorio do total de eventos langados aos

empregados.

15.7. Empregados na Folha

Nessa op¢do vocé poderd emitir o relatério de cadastro de empregados na folha de
pagamento. Verifique conforme a seguir:

1. No menu Relatorios op¢ao Empregados na Folha, para abrir a pagina Relatorio de

Cadastro de Empregados na Folha, para emitir o relatorio de cadastro de empregados

na folha de pagamento, conforme a seguir:

@ DOMINIO ATENDIMENTO - X

« C @ https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/rel-mw-sce.html Qs Q v

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Noticias Solicitagdes Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Relatério de Cadastro de Empregados na Folha

Cliente: Selecione... n

Empregado: n

Admissdo: ate:

Gerar Relatério

2. No campo Cliente, selecione o cliente correspondente a para a emissdo do relatorio.

3. No campo Empregado, selecione o empregado correspondente.
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4. No campo Admisséo e até, informe o intervalo de periodo de admissdo desejado para

emitir o relatorio.
5. Clique no botdo Gerar Relatério, para gerar o relatério de cadastro de empregados na
folha.
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16. Ajuda do Dominio Atendimento
No menu ajuda, vocé poderd acessar informagdes da versdo instalada e registro do
sistema.
16.1. Contrato de Locac¢ao de Licenca de Uso de Software
Para ter acesso ao contrato de utilizagdo, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Ajuda, op¢do Contrato de Locagao de Licengca de Uso de
Software, para abrir a janela de Contrato de Licenca de Uso do Software “Dominio

Atendimento”, conforme a figura a seguir:

,é Contrato de Utilizagdo - Windows Internet Explorer - |EI ll
@: b I‘lﬁ http: //da. dominiosis. .. ,oj B[ *2 | % ,1;} Contrato de Utlizacio x JLVI'U\ i:? %3%

B2 Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Usudrio Supervisor

1- Clique no link abaixo, para obter o CONTRATO DE LOCAGAO DE LICENGA DE USO DE SOFTWARE, imprima
duas copias e apos a leitura do mesmo, colha a assinatura e envie as duas copias assinada pelo correio para:

Unidade de Negébcios de Curitiba - Filial
Rua Monsenhor Celso, 256 - 12 andar
CEP: 80010-150 - Curitiba - Paran

O contrato devera ser assinado pelo Representante Legal, caso o contrato do Dominio Contabil Plus esteja no
nome de pessoa juridica ou, pela pessoa fisica que possui o contrato do Dominio Contabil Plus com a Dominio
Sistemas.

2- O documento assinado devera ser enviado e ser aprovado pela Dominio no prazo maximo de 60 dias, caso a
Unidade de Negdcios de Curitiba - Filial ndo receba o documento original assinado neste prazo, o acesso ao
Dominio Atendimento serd interrompido e somente serd liberado guando da recepgde dos documentos
originais.

3- Enquanto o contrato ndo for recebido e aprovado pela Unidade de Negécios de Curitiba - Filial, todos os
usudrios estardo recebendo um aviso ao acessarem o Dominio Atendimento informando o nimero de dias
restantes de utilizagio do Dominic Atendimento.

IClique aqui para obter o CONTRATO DE LOCAGAO DE LICENGA DE USO DE SOFI'WA.REI

2. Ao clicar no campo destacado na figura acima vocé obtera o Contrato de Licenca de Uso

do Software Domininio Atendimento.

16.2. Tabela de Preco BOX-e

& O submenu Tabela de Pre¢o BOX-e serd apresentado somente para os clientes que
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possuirem o contrato com formato de cobranga antigo vigente.

Para ter acesso a tabela de preco BOX-e, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Ajuda, submenu Tabela de Pregco BOX-e, para abrir a janela Tabela

de Prego BOX-e, conforme a figura a seguir:

£ DOMINIO ATENDIMENTO - Tabela de Prego BOX-e - Windows Internet Explorer (=]
@_: @ [ htip://172.1.1.1 O [ |#4] X | 5 poMino ATENDIMENTO -T... X 53
B pominio Atendimento
Atendimento Processos Acessar Suporte
Controle Noticias Solicitagdes Publicacdo de Documentos BOX-e CND Relatérios Ajuda USUARIO SUPERVISOR
Tabela de Preco BOX-e
De s Até s Valor s
1 1.000 RS 30,00
1.001 1.500 RS 45,00
1.501 2.000 RS 60,00
2.001 2.500 RS 75,00
2.501 3.000 RS 90,00
3.001 3.500 RS 105,00
3.501 4.000 RS 120,00
4,001 4,500 RS 135,00 —
4.501 5.000 RS 150,00
5.001 5.500 RS 165,00
5.501 6.000 RS 180,00
6.001 6.500 RS 195,00
6.501 7.000 RS 210,00
7.001 7.500 RS 225,00
7.501 8.000 RS 240,00
8.001 8.500 RS 255,00
8.501 9.000 RS 270,00
9.001 9.500 RS 285,00
9.501 10.000 RS 300,00
10.001 10.500 RS 21500 _|;|
4| | o =l

2. Nesta janela serd demonstrado os valores a serem cobrados conforme a quantidade de NF-

e recebidas.

16.3. E-mail do Escritorio para recebimento de NF-e

Se ao caso vocé esquecer o e-mail do escritdrio para recebimento de NF-e, proceda da
seguinte maneira:

1. Clique no menu Ajuda, submenu E-mail do Escritério para recebimento de NF-e,

para abrir a janela E-mail, conforme a figura a seguir:
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/2 DOMINIO ATENDIMENTO - E-miail - Windows Internet Explorer o ] [
J;j http://d=. dominiosistemas. com.br: 0 i w-nfe-email-escritorio. html vl

E-mail
E-mail para uso de recebimento de NF-e:

nfedominio@dominioboxe.com.br

Hws% - 4|

2. Clique no botao Copiar e-mail, para copiar o e-mail do escritorio.

3. Clique no botao Fechar, para fechar a janela E-mail.

16.4. Ajuda Sobre o Dominio Atendimento

Para ter acesso as informacdes 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

Atendimento, conforme a figura a seguir:

-/ /daweb-dev-aws.dominioatendimento.com:82/mw/faces/sobre.html

Sobre o Dominio Atendimento

Dominio Contabil
Versdo: 8.2C-09

Thomson Reuters © Todos os direitos reservados.

Avenida Centenario, 7405 bairro Nossa Senhora da Salete
CEP: 88.815.001 - Criciima - Santa Catarina - Brasil

w.dominiosistemas.com.br

Sistema licenciado para

USO EXCLUSIVO SUPORTE P & G
Produto: Dominic Contabil Plus
Numero de série: 101.1023.13499-5
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17. Alterar Meus Dados Cadastrais

Caso seja necessario, vocé podera alterar seus dados cadastrais de usudrio, para isso,
proceda da seguinte maneira:

1. Clique no seu nome que aparece no canto superior esquerdo da pagina do Dominio

Atendimento, conforme a figura a seguir:

{a DOMINIO ATENDIMENTO - X

« c https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/noticias. html?visivel=2

BB Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Naticias Solicitages Publicagdo de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda USUARIO SUPERVISOR

Ultimas Noticias
clientes apenas

cadastrada em: 27/09/2018

Todas Ukimas noticias  Ocultas  Visivel somente para funcionarics  Visivel somente para clientes

2. Ao clicar no nome, sera aberta a pagina Cadastro de Usuario, conforme a figura a seguir:
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£} DOMINID ATENDIMENTO - %

<« C G https://www-dev.dominioatendimento.com/mw/faces/alt-usuario.html Qv 0 V

BB Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Controle Naticias Solicitagfes Publicagio de Documentos BOX-e CND Relatorios Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Cadastro de Usuario

Data cadastro: 27/0%/18

Cliente:
MNome: USUARIO SUPERVISOR
CPF: 666.666.666-66

Endereco:

Baimo:

CEP:

Cidade:

Data nascimento:

Celular:

e-Mail:

Usudrio: USUARIO.SUPERVISOR

Senha atual: - Praencha sua senha atual para confirmar a atualizacdo dos dados.
Nova Senha: Preencha somente se quiser trocar de senha.

Movamente:

Opgbes Sistema Gerenciador de Suporte

Receber notificacio por e-mail a cada trémite das suas solicitacSes

Receber Notificagbes Dominio Atendimento

A cada nova Solicitaciio de Servigo

Wia e-mail

Via sistema =

No campo Nome, caso seja necessario, altere o seu nome completo.
No campo CPF, caso seja necessario, altere o seu CPF.

No campo Endereco, caso seja necessario, altere o seu endereco.
No campo Bairro, caso seja necessario, altere o seu bairro.

No campo CEP, caso seja necessario, altere o CEP do seu endereco.

No campo Cidade, caso seja necessario, altere a sua cidade.

© 0o N o g &> w

No campo Data nascimento, caso seja necessario, altere a sua data de nascimento.

10. No campo Celular, caso seja necessario, altere o nimero do seu telefone celular.
11. No campo e-Mail, caso seja necessario, altere o seu e-Mail.

12. No campo Senha atual, informe a sua senha para poder alterar os dados cadastrais.

Caso ndo seja necessario alterar a senha do usudrio, deixe em branco o campo Nova
Senha ¢ Novamente.

Para a senha vocé podera utilizar caracteres alfanuméricos sem acentuagdo grdfica, e
ter no minimo 04 (quatro) caracteres.
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13. No campo Nova Senha, caso seja necessario, informe uma nova senha.

14. No campo Novamente, repita a nova senha.

15. No restante dos campos o usuario do escritdrio podera fazer as marcagdes ou se necessario
retirar as marcagdes desses campos.

16. Clique no botao Alterar, para gravar as alteragdes no cadastro de usuario.

O icone de Langamentos de eventos na barra de ferramentas do Dominio
Atendimento somente estara disponivel para o médulo Dominio Folha.

1. No botado . , poderdo ser visualizadas as solicitagdes de langamentos de eventos geradas

do mdédulo Dominio Atendimento.

Bl Dominio Escrita Fiscal

% Dominio Atendimento - Solicitacbes de Servico

Listagem de Solicitagdo de Lancamento de Evento

Cliente: ITodos

Situagdo: ITodas j Tipo de langamento:
Competéncia: |:| até: l:l
Entrada: | ‘ El até: ‘ | El

Palavra chave: |

Itens Listados: 5

Nimero % Ult. Tramite ~  Competéncia % Cliente % Situagdo ¥
0005 15/04/11 08:14 0172010 EMPRESA EXEMPLO LTDA-ATENDIMENTO
0004 14/04/11 17:18 04/2010 MATRIZ DOMINIO ATENDIMENTO
0003 14/04/11 17:09 02/2010 EMPRESA DOMINIO ATENDIMENTO

0002 14/04/11 17:03 03/2010 MATRIZ DOMINIO

=l

Btivar empresa desea solicitapsn Aineran Erecutar no sistema | Fechar |

Suporte OnBalance

- Clique sobre o cliente desejado, para abrir uma janela com as informagdes dos

empregados e eventos, conforme a figura a seguir:
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% Dominio Atendimento - Solicitacio de Lancamentos de Eventos da Folha P ] 5|
Solicitacdo de Langamentos de Eventos da Folha =
Nimero: 0005 Entrada: 15/04/11 08:14 Situacdo:
Cliente: EMPRESA EXEMPLO LTDA-ATEMDIMENTO Usuario:
Tipo: Mensal Competéncia: 01/2011
Responsavel: Mao Informado
Assunto: EMPRESA EXEMPLO LTDA-ATEMNDIMENTO - Tipo de Lancamento mensal - Competéncia 01/2010
Descricdo: Mao Inform
Codigo Empregado GRATIFICACOES COMISSOES
0005 FRANCISCO DE MOURA Iz‘ 100,00 500,00
0006 MARIA DE OLIVEIRA MEDEIRDS Iz‘ 230,00 450,00
0007 | JOSE MEDEIROS [-] 150,00 600,00
4 | o
Ativan empresa dessa solicitagao | Executar no sistema | Fechar |

- Nesta janela clique sobre o botdo Executar no sistema, para configurar a janela

Lancamento de Eventos do Dominio Atendimento e gravar os langamentos no

moédulo Dominio Folha, conforme a figura a seguir:

&

B L DB B £

mento de Eventos do Dominio Atendimento

GERENTE

r—Dados do langamenta

Codigo: B
Competéncia: 034201
Tipo daFoha:  |Menzal

— Opgdies para empregados com adverténcia

Empregados com eventos 3 langados:

Empregados com afastamentos: | N3o langar eventos 'I

—Langamentos de evento

37 - COMISSOES
Unidade: Valar

Selecionar Cadign Mome do empregada

40 - HORAS FaLTAS
Uridads: Horas

Definigio

MARIA DOS SANTOS

350.00

1466

RONALDO DE S0UZ4

400.00

EEE]

FRANCISCO DE MOURA

£00.00

1466

DOLORES D SILYA

500,00

Nenhum

Inverter | Somente sem adverténcia

733

Eielatdnio de Advertencia |

Supoarte

- No quadro Dados do langamento, no campo:

Gravar no langamento de eventos |

Fechar |
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Cddigo, sera demonstrado o codigo da solicitagao de langamento de eventos realizada
no Dominio Atendimento;

Competéncia, serd demonstrada a competéncia informada na solicitagdo de

langamento de eventos do Dominio Atendimento;

Tipo da Folha, sera demonstrado o tipo da folha informado na solicitacdo de

langamento de eventos do Dominio Atendimento, no qual podera ser Mensal ou

Adiantamento.

- No quadro Opg¢des para empregados com adverténcia, no campo:

Empregados com eventos ja langados, selecione a opgao:

- Sobrescrever eventos langados, para gravar todos os eventos inclusive os
eventos que ja foram langados anteriormente;

- Incluir somente eventos nao langados, para gravar somente os eventos que
ainda nao foram lancgados.

Empregados com afastamentos, selecione a opgao:

- Nao langar eventos, para que nao sejam langados eventos para empregados
afastados;
- Lancgar eventos, para que sejam langados eventos para empregados que tiverem

o més inteiro afastado, o més inteiro em férias ou demitidos.

- No quadro Langamentos de eventos, na coluna:

Selecionar, selecione o campo para informar o empregado que tera o(s) evento(s)
lancados;

Caddigo, sera demonstrado o codigo do empregado;

Nome do empregado, sera demonstrado o nome do empregado;

Para cada evento gerado do médulo Dominio Folha para o Dominio Atendimento
serd criada uma coluna com o cédigo, nome do evento e o valor respectivamente
informado, para cada evento;

Adverténcia, sera indicado se existe adverténcia no langamentos de eventos;

&

A coluna Definigdo, somente estara disponivel quando for gerado evento de falta
integral.

Definicd0, no botio  ,weredemonstrada a data da falta do evento com classificacéo

falta integral;
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&% Datas de Faltas para Férias x|
[ata Origern Tipo

m/0z2/2012 Data para fénias Mormal
02/03/2012  Data para fériaz DSA
0B/06/2012 Data para férias Mormal
01A2/2012  Data para fériaz DSA

Incluir | Incluir periodo | Grawvar | Excluir | Fechar

Na coluna Data, serd demonstrada a data da falta;

Na coluna Origem, sera demonstrada a origem Langamento de eventos;
- Na coluna Tipo, ¢ informado automaticamente a opgao:

- Normal, para as faltas langadas no dia de semana;

- DSR, para as faltas langadas no dia de descanso semanal remunerado;
- Clique no botao Fechar, para fechar a janela;

- Adverténcia, sera informado se o empregado possui adverténcia;

O botio __-- , da coluna Descrigdo, somente estard habilitado quando o
empregado possuir adverténcia.

. Descrigdo, no botdo |, ser4 demonstrada a adverténcia referente ao empregado;

x

| 5 |FRANCISCO DE MOLRA

Eventa 150 - HORAS EXTRAS langado manualmente

- No campo Empregado, sera demonstrado o co6digo e o nome do empregado;

- Clique no botao Fechar, para fechar a janela;
- Clique no botao Todos, para que todos os empregados sejam selecionados;
- Clique no botdo Nenhum, para desfazer a selecdo dos empregados;

- Clique no botéao Inverter, para inverter a selegdo dos empregados;
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- Cligue no botao Somente sem Adverténcia, para que sejam selecionados
somente os empregados sem adverténcia;
- Clique no botdo Relatério de Adverténcia, para emitir o relatorio dos empregados
com adverténcia;
- Clique no botao Gravar no langamento de eventos, para que sejam gravados no

lancamento de eventos moédulo Dominio Folha;

| Dados gravados com sucesso.

[ o ]

- ApoOs gravar, sera gerado no Dominio Atendimento um tramite com a situagdo

Importagao realizada.

2. No botao . , 0 usuario do escritério podera verificar todos os documentos publicados para

os clientes.

Bl Dominio Escrita Fiscal

CONTABIL - A ;
B Controle  Arguivos  Movimentos
PLUS = = =

100 B e B amBoeo

&% Dominio Atendimento - Solicitacies de Servigo

Documentos Publicados

Cliente: I EMPRESA EXEMPLO

Publicar Documento

| | | | ‘ Atualizar

#[E Contabilidads
# | Pessoal
[ Fiscal
[ patriménia
[ Registro de Emprasas
| Financeiro

[ adrministrative

]

Likivar empresa desea solicitapsn Anesar Erecutar nao sistema | Fechar |

Suporte CnBalance
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17.1. Dominio Atendimento

17.1.1. Publicacdo de Documentos pelos médulos do Dominio Contabil

O tdpico usudrio do escritdrio, foi mencionado anteriormente no topico 8. Publicagdo

de Documentos.

17.1.2. Anexar Relatorio a uma Solicitacio de Servico nos modulos do Dominio Contabil

Anteriormente no topico 7.2.1, foi mencionado uma maneira de anexar um relatorio a
uma solicitagdo de servico. Nesse topico, vocé verd uma outra forma para anexar um relatorio

a solicitagao.

1. No moédulo do Dominio Contabil, clique sobre o segundo botdo . , que indica as

solicitacdes pendentes para o usudrio do escritorio.

2. Clique sobre a solicitagdo de servigo na qual deseja efetuar a tramitagdo.

B Dominio Escrita Fiscal

Controle

B &

[ =l O

a Dominio Atendimento - Solicitacies de Servigo

GERENTE

Himero:
Cliente:

Tipo:

Assunto:

Descricdo:

Imprimir

Nimero:

Responsavel:

Solicitagdo de Servigo

0013 Entrada: 12704711 0%:11 Situagdo:

EMPRESA EXEMPLO LTDA Usudrio:
Geral Departamento: Pessoal Meio de
USUARIO SUPERVISOR

GPS

GPS

TRAMITES

Em andlise
USUARIO DO CLIENTE

acesso:  Web

Usuario:  USUARIO  Entrada:  12/04/11 09:11 Situagdo: Sem andlise

DO CLIENTE

Nimero:

Usuario:  USUARIO  Entrada:  13/04/11 09:03 Situagdo: Em andlise

SUPERVISOR

Ativar empresa dessa solicitagdo Anexar

Executar no sistemna Fechar

OnBalance

3. Conforme a janela acima, o cliente solicitou que a GPS seja reemitida. Para isso, emita a

GPS do cliente na competéncia informada e em seguida clique no botao . .

4. Ao clicar sobre o botdo, o sistema emite a mensagem:
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&% Dominio Atendimento - Anexar relatério =

Deseja anexar o relatdno a solicitagdo de servigo aberta, ou selecionar outra

na listagem de solicitagfes?

SolicitagEo Aberta | Se

5. Devido a solicitagdo estar em aberto, o sistema permite que o documento seja anexado a
solicitacdo. Ao clicar no botdo Solicitagao Aberta, o documento ¢é anexado a solicitacdo
que esta aberto no sistema. Ao clicar no botdo Selecionar na Listagem, ¢ aberta a janela

com a listagem das solicita¢des de servicos.

17.2. Dominio Processos

% Dominio Folha

EXEMPLO REAL

17.2.1. Meus Processos

Nesse botdo, vocé podera visualizar os processos cadastrados no moédulo Dominio

Processos, de qualquer modulo do sistema. Para isso, proceda da seguinte maneira:

& O botao somente ficara disponivel para usuarios que sejam responsdaveis por
Processos.

1. Na barra de botdes do modulo Dominio Processos, clique no botao LYl para abrir a janela
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Processos, conforme imagem abaixo:

=10l x|
9997 EMPRE S& EXEMPLO REAL LTDA Empresa I I Selegdo.
99398 EMPRE 54 EXEMPLO PRESUMIDO LTDA

: i o =
5. 9599 EMPRE 54 EXEMPLO GIMPLE S NACIONAL LTDA  Competéncia referéncia: |06/2013 -2

= 06/2013 Ordem | Atividads Nome Inicio Vencimentn | Concluida Data Concluida por
L Teste conclusdo
- REALIZAR A APURACAD DOS IMPOSTOS

10/06/2013  |N&o

4| | i

Reatit Concluir Anotactes

© © N o g B

10.
11.
12.
13.

14.

15.

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, sera informado a ordem da atividade.

Na coluna Atividade sera informado o codigo 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, seré informada a data do vencimento da atividade.

Na coluna Concluida, sera informado se a atividade ja foi concluida ou néo.

Na coluna Data conclusdo, sera informada a data de conclusédo 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 botio _I para visualizar de quais atividades
a atividade demonstrada ¢ dependente.
Clique no botdo Selegao... para realizar uma busca mais detalhada dos processos que

deseja visualizar.
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16. Clique no botdo Concluir, para concluir uma atividade.

17. Clique no botao Anotagodes, para fazer anotagdes especificas sobre alguma atividade.

18. Clique no botdo Reabrir, para reabrir uma atividade que ja tenha sido concluida.

17.2.1.1. Concluir Atividade

Nessa opcao, vocé podera concluir alguma atividade que ainda ndo tenha sido concluida.
Para isso, processa da seguinte maneira:

1. Na janela Processos, clique no botao Concluir, para abrir a janela Concluir atividade,

conforme a figura a seguir:

o Concluir atividade

— Dados
Empresa;

Processo:

| 1 BBCLTDA

I 1 IEéIcqu de Impostos

Competéncia referéncia: IU5.-"2D‘I 3

- Atividades

Coneluir

Situagdo

Cadigo Mome

Dia inicio

Dia vencimenta

2

Alrasada

1|Reslizar a apuragio dos impostos

27

28

4]

~ Conclus3o

D ata e hora:

I28£DB;"2D1 311:03 ﬂ

Gravar

Fechar

il

No quadro Dados, os campos Empresa, Processo e Competéncia referéncia serao

preenchidos automaticamente com o nome da empresa, o processo, € a competéncia

referéncia informada na janela Processos.

No campo Atividades:

- Na coluna Concluir, selecione essa op¢ao caso deseje concluir a atividade demonstrada;

Na coluna Situagao, 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;
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. 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 permissao, ele podera alterar a data e
hora da conclusao.

5. Clique no botao Gravar, para salvar a concluso da atividade.

6. Clique no botdo Fechar, para fechar a janela Concluir atividade.

17.2.1.2. Anotacoes

Nessa op¢ao, vocé podera fazer, caso necessario, anotagdes sobre uma atividade
especifica. Para isso, processa da seguinte maneira:

1. Na janela Processos, botaio Anotagoes, para abrir a janela Anotagdes, conforme a

figura a seguir:

zl

1 }QBC LTDa& Grawar |

|
Processo: I 1 IEéIcqu de Impostos " Fechar i
|

Empresa:

Atividade:

Competéncia referéncia: IDS.-"2D‘I 3

— Anotagio

1 IHeaIizar 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
alguma tarefa ou processo.

4. Clique no botdao Gravar, para salvar as anotagdes realizadas.
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5. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Anotagdes.

17.2.2. Minhas Atividades

Nesse botdo, vocé podera visualizar as atividades cadastradas no médulo Dominio

Pendentes

Processos, que estiao pendentes. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Na barra de botdes do moédulo Dominio Processos, clique no botao a2 para abrir a janela

Minhas Atividades Pendentes, conforme imagem abaixo:

% Minhas Atividades Pendentes =101 x|
Data base: I23a’0?e’201 3 [ Somente atividades com a situagio: IAtrasada 'l
—Atividades
Situagao Codigo MNome Inicio Wencimento | Empresa -
Atrasada : AP 15 5TOS 3| 10; ] 99 h S b4
Atazada 2REALIZAR A APURACED DOS IMPOSTOS 01/02/2013 | 1040242013 9997 EMPRESA EXER
Atrazada ZREALIZAR A APURACED DOS IMPOSTOS 01/03/2013 | 1040342013 9997 EMPRESA EXER
Alrazada ZREALIZAR & APURACAD DOS IMPOSTOS 01/04/2013 | 10/04/201 3 9397 EMPRESA EXEN
Alrazada ZREALIZAR & APURACAD DOS IMPOSTOS 0/05/2013 | 104054201 3 9397 EMPRESA EXEN
Alrazada ZREALIZAR & APURACAD DOS IMPOSTOS 01/06/2013 | 104064201 3 9997 EMPRESA EXEN
Alrazada ZREALIZAR & APURACAD DOS IMPOSTOS m/07/2013 | 104074201 3 9397 EMPRESA EXEN
Atazada 2REALIZAR A APURACED DOS IMPOSTOS 01/01/2013 | 1040142013 9998 EMPRESA EXER
Atrazada ZREALIZAR A APURACED DOS IMPOSTOS 01/02/2013 | 1040242013 9998 EMPRESA EXER
Alrazada ZREALIZAR & APURACAD DOS IMPOSTOS 0/03/2013 | 104034201 3 9393 EMPRESA EXEN
Alrazada ZREALIZAR & APURACAD DOS IMPOSTOS 01/04/2013 | 10/04/201 3 9393 EMPRESA EXEN
Alrazada ZREALIZAR & APURACAD DOS IMPOSTOS 01/05/2013 | 104054201 3 9998 EMPRESA ExER
« | _>l_I
Concluir | Anotagties |

Fechar |

2. No campo Data base, sera informada a data atual do servidor;

3. Selecione a op¢do Somente atividades com a situagao, para realizar um filtro

especifico da situagdo 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 quadro Atividades:
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- Nas colunas Situagdo, Codigo, Nome, Inicio, Vencimento, Empresa, Nome,

Processo, Nome, Departamento, Nome, Depende de outra atividade e Atividades

dependentes, serdo demonstradas as informagdes conforme a atividade;

- Clique no botao Concluir, para concluir uma atividade;

- Clique no botao Anotagdes, para fazer alguma anotacao referente a atividade.

5. Clique no botdo Fechar, para fechar a janela Minhas Atividades Pendentes.

17.2.2.1. Concluir Atividade

Nessa opg¢ao, vocé podera concluir alguma atividade que ainda ndo 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:

o Concluir atividade

— Dados

Empreza:

Processo:

[ 1 [ABCLTDA

I 1 IEéIcqu de Impostas

Competéncia referéncia: IU5.-"2D‘I 3

Gravar

Fechar

il

— Alividades

Corcluir

Situagio

Cadigo MHome

Dia infcio

Dia vencimenta

I

Alrasada

1|Reslizar a apuragio dos impostos

27

28

4]

 Conclusao

D ata & hora:

|28HUBH2U1 3102 ﬂ

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.

No campo Atividades:

- Na coluna Concluir, selecione essa opgao caso deseje concluir a atividade demonstrada;

- Na coluna Situagao, sera demonstrada a situacdo da atividade;
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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 Conclusédo, 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 permissdo, ele podera alterar a data e

hora da conclusao.

5. Clique no botao Gravar, para salvar a conclusao da atividade.

6. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Concluir atividade.

17.2.2.2. Anotacgodes

Nessa opgdo, vocé poderd fazer, caso necessario, anotagdes sobre uma atividade

especifica. Para isso, processa da seguinte maneira:

1.

Na janela Processos, botao Anotagodes, para abrir a janela Anotagdes, conforme a

figura a seguir:

x
1 }ABE LTDa& Grawar |

|
Processo: I 1 ICéIcqu de Impostas © Fechar i
|

Empresa:

Atividade: 1 |Healizar a apuragao dos impostos

Competéncia referéncia: IDS.-"2D‘I 3

— Anotagio

Os campos Empresa, Processo, Atividade e Competéncia referéncia serdo

preenchidos automaticamente com a empresa, processo, atividade e competéncia referéncia

informada na janela Processos.
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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.

17.2.3. Minhas Atividades Atrasadas

Nesse botdo, vocé podera visualizar as atividades cadastradas no médulo Dominio
Processos, que estio atrasadas. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Na barra de botdes do modulo Dominio Processos, clique no botao | para abrir a janela

Minhas Atividades Atrasadas, conforme imagem abaixo:

% Minhas Atividades Atrasadas 101 x|
D ata base: I23HU?H2U‘I 3
- Atividades
Cadiga Mome Inicio Vencimento | Empresa Mome -
2 4P 0 C0Os IMPOSTOS 3 3 EMPRE APLO REAL LTDA
ZREALIZAR & APURACED DOS IMPOSTOS 01/02/2013 | 1040242013 9937 EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA
ZREALIZAR A APURACED DOS IMPOSTOS 014032013 | 1040342013 9937 EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA
ZREALIZAR A APURACED DOS IMPOSTOS 01/04/2013 | 1040472013 9337 EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA
ZREALIZAR & APURACAD DOS IMPOSTOS 01/05/2013 | 10/05/2013 9937 EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA
ZAREALIZAR A APURACAD DOS IMPOSTOS 01/06/2013 | 10/06/2013 9997 EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA
ZAREALIZAR & APURACAD DOS IMPOSTOS 01/07/2013 | 10/07/2013 9997 EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA
ZREALIZAR & APURACED DOS IMPOSTOS 01401/2013 | 1040142013 9938 EMPRESA EXEMPLO PRESUMIDO
ZREALIZAR A APURACED DOS IMPOSTOS 0140242013 | 1040242013 9938 EMFRESA EXEMPLO PRESUMIDO
ZREALIZAR A APURACED DOS IMPOSTOS 01/03/2013 | 1040342013 9338 EMPRESA EXEMPLO PRESUMIDO
ZREALIZAR & APURACAD DOS IMPOSTOS 01/04/2013 | 10/04/2013 9938 EMPRESA EXEMPLO PRESUMIDO
ZAREALIZAR A APURACAD DOS IMPOSTOS 01/05/2013 | 10/05/2013 9938 EMPRESA EXEMPLO PRESUMIDOD
« | _>l_I
LConeluir | Anotacdes |

Fechar |

2. No campo Data base, sera informada a data atual do servidor;
3. No quadro Atividades:

- Nas colunas Codigo, Nome, Inicio, Vencimento, Empresa, Nome, Processo,
Departamento, Nome, Depende de outra atividade, Atividades dependentes,
serdo demonstradas as informagdes conforme a atividade;

- Clique no botdao Concluir, para concluir uma atividade;

- Clique no botao Anotagoes, para fazer alguma anotagao referente a atividade.
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4.

Clique no botao Fechar, para fechar a janela Minhas Atividades Atrasadas.

17.2.3.1. Concluir Atividade

Nessa opcao, vocé podera concluir alguma atividade que ainda ndo tenha sido concluida.

Para isso, processa da seguinte maneira:

1.

Na janela Minhas Atividades Pendentes, clique no botio Concluir, para abrir a janela

Concluir atividade, conforme a figura a seguir:

= Concluir atividade x|

— Dados
Empresa: I 1 IABC LTDA

Gravar

Fechar

il

Praocessa: I 1 IEéIcqu de Impostas

Competéncia referéncia; |05£2D1 3

- Atividades

Concluir Sitwagio | Codigo Mome Dia inicio| Dia vencimento

icdl Atrazada 1|FRealizar a apuragdo dos impostos 27 28

4| | ol

~ Conclus3o

D ata e hora: I28.-"DB.-"2D‘I 31103 ﬂ

No quadro Dados, os campos Empresa, Processo e Competéncia referéncia serao

preenchidos automaticamente com o nome da empresa, o processo, € a competéncia
referéncia informada na janela Processos.
No campo Atividades:
Na coluna Concluir, selecione essa opgao caso deseje concluir a atividade demonstrada;
Na coluna Situagao, 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.
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4. No quadro Conclusédo, 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 botdao Gravar, para salvar a conclusdo da atividade.

6. Clique no botdo Fechar, para fechar a janela Concluir atividade.

17.2.3.2. Anotacoes

Nessa op¢ao, vocé podera fazer, caso necessario, anotagdes sobre uma atividade
especifica. Para isso, processa da seguinte maneira:
1. Na janela Processos, botao Anotagoes, para abrir a janela Anotagdes, conforme a

figura a seguir:

zl

Ermnpresa: 1 P«BE LTDA (Eraan |

|
Processo: I 1 IEéIcqu de Impostos { Fechar i
|

Atividade:

Competéncia referéncia: IDS.-"2D‘I 3

— Anotagio

1 IHeaIizar 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
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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17.3.

OnBalance

Nesses botdes, vocé podera visualizar as alteragdes realizadas no sistema e quantidade de

informagdes que foram importadas do OnBalance para o sistema. Para isso, proceda da

seguinte maneira:

& 0s botses Bl ¢ Bl somente ficardo disponivel para usudrios quando a empresa

utilizar o OnBalance.

1. Na barra de botdes do OnBalance, clique no botdo M para abrir a janela Alteragdes do

OnBalance, conforme imagem abaixo:

Bl Alteragies do OnBalance ] B33

i Filtros

Empress | Todss Petiade: | 00072007 | & [ 31/07/2017

L L«

fleraggo:  |Todss Leitwa: [ Todos | Limpar Fikras

i Notificagies

Lida Empresa Data Motificagio

Todos Henhum Inverter

Grawar | Fechar |

2. No quadro Filtros, no campo:

Empresa, selecione a empresa desejada, ou selecione a opg¢ao Todas, para listar todas
as empresas;

Alteracao, selecione o tipo de alteragdo desejada;

Periodo e a, informe o intervalo do periodo desejado;

Leitura, selecione se deseja filtrar todas as notificagdes, somente lidas ou somente nao
lidas;

Clique no botdo Listar, para que sejam listadas as notificagdes de acordo com o filtro

realizado.
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e Clique no botao Limpar Filtros, para que seja limpo os filtros realizados.

3. No quadro Notificagdes, serdo demonstradas as notificagdes das alteragdes do sistema. Na
coluna:
e Lida, selecione a opgao informando que a notificacdo foi lida.
e Empresa, sera demonstrada a empresa em questao;
e Data, sera demonstrada a data da alteragao.
¢ Notificagao, sera demonstrada a informagao relacionada a alteragao.
e Clique no botao Todos, para selecionar todas as notificagdes;
e Clique no botao Nenhum, para que nio seja selecionada nenhuma notificagao;
¢ Clique no botdo Inverter, para que seja invertida a sele¢do das notificagoes.
4. Clique no botao Gravar, para salvar as informagdes das notificagdes lidas.

5. Clique no botdao Fechar, para fechar a janela Alteragdes do OnBalance.

17.3.1. Empresas com Dados a Importar

Nessa op¢ao, voce podera importar os dados das empresas que estdo pendentes de
importacdo. Para isso, processa da seguinte maneira:

1. Na barra de botdes do OnBalance, clique no botao § para abrir a janela OnBalance —

Empresas com Dados a Importar, conforme imagem abaixo:
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B onBalance - Empresas com Dados a Importar 101 x|

Empresza Quantidade de notas| Quantidade de notas|  Quantidade de Quantidade d Importar |

de entrada de zervigo cancelamento baixas de entra

2047943 il 4 il 0 Eechar |

4| | |

2. No quadro serda demonstrada a empresa, ¢ a quantidade de notas de entrada, servigo,
cancelamento, baixas de entradas, baixas de servigos e langamentos contabeis a serem
importadas para o sistema.

3. Clique no botao Importar, para abrir a janela Importagdo OnBalance, conforme a seguir:

SiEix]

— Empreza a ser importada

Ailivar empreza

Mome: |SAI 47949 reteste
I Listar nota de entrada

onR: |

Liztar nota de servigo

— Quantidade de notas a ser importada
Listar baixa de entrada

Tatal de notas de entrada: ID
Total de notas de servigo: |4
Tatal de notas canceladas: Jo Listar langamentos de despesa
Tatal de natas: |4

Liztar langamentos de receita

— Quantidade de baixas a ser importada

Tatal de baixas de entrada: ID
Total de baixas de servigo: IU
Tatal de baixas: ID

Liztar langamentos de ransférencia

LConfiguragdo OnBalance

Liztar baixa de zervigo |
Fechar |

— Quantidade de langamentos contabeis a ser importada

Tatal de langamentos de despesa: ID

Total de langamentos de receita: ID

Total de langamentos de transferéncia; IU

Total de langamentos: ID

4. No quadro Empresa a ser importada, no campo:
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10.

e Nome, sera demonstrada o nome da empresa a ser importada;
e CNPJ, sera demonstrado o CNPJ da empresa a ser importada.
No quadro Quantidade de notas a ser importada, no campo:

e Total de notas de entrada, sera demonstrado o total de notas de entradas a serem

importadas;

o Total de notas de servico, sera demonstrado o total de notas de servigo a serem

importadas;

e Total de notas canceladas, serd demonstrado o total de notas canceladas a serem

importadas;

o Total de notas, sera demonstrado o total de notas a serem importadas.

No quadro Quantidade de baixas a ser importada, no campo:

e Total de baixas de entrada, sera demonstrado o total de baixas de entradas a serem

importadas;

o Total de baixas de servico, sera demonstrado o total de baixas de servigo a serem

importadas;

o Total de baixas, sera demonstrado o total de baixas a serem importadas.

No quadro Quantidade de langamentos contabeis a ser importada, no campo:

e Total de lancamentos de despesa, sera demonstrado o total de despesas a serem

importadas;

e Total de lancamentos de receita, serd demonstrado o total de receitas a serem

importadas;

e Total de lancamentos de transferéncia, sera demonstrado o total de transferéncias a

serem importadas;

e Total de lancamentos, sera demonstrado o total de langamentos a serem importados.

Clique no botao Ativar empresa, para ativar no sistema a empresa que foi selecionada
para ter suas notas importadas.

Clique no botdo Listar nota de entrada, para que seja aberta a janela para selecionar as
notas que deseja importar e iniciar o processo de importagao.

Clique no botdo Listar nota de servigo, para que seja aberta a janela para selecionar as

notas que deseja importar e iniciar o processo de importagao.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Clique no botdo Listar baixa de entrada, para que scja aberta a janela para selecionar as
baixas que deseja importar e iniciar o processo de importagao.

Clique no botao Listar baixa de servigo, para que seja aberta a janela para selecionar as
baixas que deseja importar e iniciar o processo de importagao.

Clique no botdo Listar langamentos de despesa, para que seja aberta a janela para
selecionar os langamentos de despesas que deseja importar e iniciar o processo de
importagao.

Clique no botao Listar langamentos de receita, para que scja aberta a janela para
selecionar os lancamentos de receita que deseja importar e iniciar o processo de importacao.
Clique no botdo Listar langamentos de transferéncia, para que seja aberta a janela
para selecionar os langamentos de transferéncia que deseja importar e iniciar o processo de
importacao.

Clique no botdo Configurar OnBalance, para realizar a configura¢do de importacao do
OnBalance.

Clique no botao Fechar, para fechar a janela Importagdo OnBalance.

17.4. eSocial

17.4. Pendéncias do eSocial

Neste botdo, vocé podera verificar se existe pendencias no eSocial. Para isso, proceda da

seguinte maneira:

1.

Na barra de botdes do eSocial, clique no botido EH para abrir a janela Painel de Pedéncias

do eSocial, conforme imagem abaixo:
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il
Irvalidados | Duphcadosl Erros de Preenchimento | Erros Lote | Aguardanda Certificado A3I Aguardando Envia Maltiplos Vinculnsl Em Processamenta [1] | Acompanhar criagdo <MLz | Atualizar |
ME Lote Empresa Evento Cédigo eSocial Tipo de Enwvio  Emos Cadastra #ml Aterado ML | [ —

Empresas..
Validados
Fechar

Todos | Menhum | Irveerter | Enwiar, | Excluin | yalidarManuaImental

2. Najanela Painel de Pendéncias do eSocial, possui as guias Invalidados, Duplicados,
Erros de Preenchimento, Erros Lote, Aguardando Certificado A3, Aguardando
Envio de Multiplos Vinculos, Em Processamento e Acompanhar criagdo XMLs onde
nas mesma sao demonstradas informagdes sobre os dados das empresas que foram enviados
para eSocial.

3. Para demais informagdes sobre as guias da tela Painel de Pendéncias do eSocial, acesse

o manual do modulo Dominio Folha.

17.4.1. Empresas eSocial

Neste botao, voceé podera verificar as pendéncias e emitir relatorios por empresa. Para

isso, proceda da seguinte maneira:

1. Na barra de botdes do eSocial, clique no botao =] para abrir a janela Empresas - eSocial,

conforme imagem abaixo:
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i

Listar: ] Todas j _I Listar |

Empresa Ambiente Competéncia Status Relatdrio

Fechar

Painel de Pendéncias |

2. No campo Listar, selecione a op¢ao:

Todas, para listar todas as empresas;

Empresas com pendéncias, para que sejam listadas as empresas com pedéncias;
Empresas sem pendéncias, para que sejam listadas as empresas sem pedéncias;
Empresas ndo enviadas ao eSocial, para que sejam listadas as empresas que nao
foram enviadas ao eSocial.

Conforme regime da empresa, para que sejam listadas as empresas de acordo com

o seu regime. Para selecionar o regime especifico clique no botao —I, para abrir a

janela Selecdo dos Regimes.

x

I~ Maomal Gravar

[ Micraempresa 4||

[~ Empresa de Pequena Porte Fechar

Selecione o(s) regime(s) desejados e depois clique no botdo Gravar para salvar os

regimes selecionados.

3. Clique no botao Listar, para listar as empresas conforme filtro realizado.

4. Clique no botdo Relatorio, para emitir o relatorio das empresas.
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5. Clique no botdao Painel de Pendéncias, para abria a tela Painel de Pedéncias.

6. Clique no botdo Fechar para fechar a janela Empresas — eSocial.
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18. Dominio Processos no Dominio Atendimento

O cliente somente terd a guia Processos disponivel caso o mesmo possua o Dominio
Atendimento contratado.

No modulo Dominio Atendimento vocé podera visualizar o andamento dos processos
cadastrados no moddulo Dominio Processos, diretamente pelo modulo Dominio
Atendimento, podendo emitir relatorios do andamento dos processos ¢ atividades relacionados
aos clientes do escritorio a do proprio escritorio. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique na guia Processos para visualizar as opgdes disponiveis.

4} DOMINIO PROCESSOS [x]

<« c https://www-dev.dominioatendimento.com/mwpc/faces/mwpc-inicio.html

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Inicio Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Painel de Controle

18.1. Inicio
18.1.1. Processos

Nessa opcao voce€ podera emitir um relatdrio dos processos cadastrados no mddulo
Dominio Processos, para visualizar o andamento dos mesmos. Para isso, proceda da

seguinte maneira:

1. Clique na opc¢ao Processos, para abrir a janecla Processos, conforme imagem abaixo:
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il
m - Ii;} http://da.dominios... ,Oj 8 | [ % Q DOMINIO PROCESSOS % ;U_'D i’}‘? §E§
B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Inicio Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Processos =

Empresa: Todas [~ |

Processo: Todos n

Responsavel: Todos -

Competéncia referéncia: 06/2013 n m

ATIVIDADES RESPONSAVEL 112 2als a2 83l
Pessoal
EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA
o Apuragio dos impostos GERENTE
Apuragdo dos Impostos GERENTE I
EMPRESA EXEMPLO PRESUMIDO LT..
Apuragio dos impostos GERENTE
Apuragio dos Impostos GERENTE ]
EMPRESA EXEMPLO SIMPLES NACIO.
Apuragio dos impostos GERENTE
Apuragdo dos Impostos GERENTE I
FusionCharts XT Triz
1| | B

Nessa janela selecione o departamento que deseja visualizar o relatério, e ao lado sera

demonstrado o relatorio de todas as empresas os processos cadastrados. Caso deseje realizar

uma selecdo especifica, clique no botdo '==. Ao clicar nesse botdo, sera aberta a janela

conforme imagem abaixo:
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2 DOMINIO PROCESSOS - Windows Internet Explorer =] 3]
@_\‘: = [ ntws/jca dominos... O [ 4r|| % 4} DOMINIO PROCESSOS x 5

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte
Inicio Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR
Processos =

Empresa: Todas [~ |

Processo: Todos n

Responsavel: Todos -

Competéncia referéncia: 06/2013 n m

ATIVIDADES RESPONSAVEL 112 2als a2 83l
Pessoal
EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA
o Apuragio dos impostos
Apuragdo dos Impostos GERENTE I
EMPRESA EXEMPLO PRESUMIDO LT..
Apuragio dos impostos GERENTE
Apuragio dos Impostos GERENTE ]
EMPRESA EXEMPLO SIMPLES NACIO.
Apuragio dos impostos GERENTE
Apuragdo dos Impostos GERENTE I
FusionCharts XT Tria
1| | B

3. No campo Empresa, selecione a empresa correspondente para emitir o relatorio do
andamento dos processos.

4. No campo Processo, selecione o processo correspondente para visualizar o andamento do
mesmo.

5. No campo Responsavel, selecione o responsavel correspondente para visualizar os
processos que sdo de responsabilidade do usuario informado;

6. No campo Competéncia referéncia, informe a competéncia referéncia correspondente.

7. Clique no botao Atualizar, para emitir o relatorio dos processos conforme filtro realizado.

18.1.2. Atividades

Nessa opcao voce€ podera emitir um relatdrio das atividades cadastradas no modulo
Dominio Processos. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique na opgao Atividades, para abrir a janela Atividades, conforme imagem abaixo:
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1=
@C ® [ hiio: = domis... O =] B|4#|| X | £} powino processos x {} %7 £93
BB Dominio Atendimento
Atendimento Processos Acessar Suporte
Inicio Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR
Atividades =
Atividade por Situagdo - 3 Atwvidades por Responsavel

Pessoal

Todos

100

FusionChares k7T Tral @) Atrasada FusonCharts T Trizl () GERENTE

2. Nessa janela selecione o departamento que deseja visualizar o relatério, e ao lado sera

demonstrado o relatério das Atividades por Situacdo e Atividades por Responséavel. Caso

deseje realizar uma selecdo especifica, clique no botdo == Ao clicar nesse botdo, serd

aberta a janela conforme imagem abaixo:
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/5 DOMINIO PROCESSOS - Windows Internet Explorer =] 3]
@:' [ heep: s dominios... O =] | By || 42| X .} DOMINIO PROCESS0S x

BB Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Inicio Ajuda Sair

Atividades = B
Empresa: Todas n
Processo: Todos n
Responsavel: Todos -
Competéncia referéncia: 06/2013 u
Atividade por Situagdo - 3 Atividades por Responsavel

Pessoal

Todos

100

FusionCharts xTTrial @ Atrasada FusionCharts XTTrial &) GERENTE

3. No campo Empresa, selecione a empresa correspondente para emitir o relatorio das
atividades.

4. No campo Processos, selecione o processo correspondente para visualizar o andamento
do mesmo.

5. No campo Responsavel, selecione o responsavel correspondente para visualizar as

atividades que sao de responsabilidade do usudrio informado;

6. No campo Competéncia referéncia, informe a competéncia referéncia correspondente.

7. Clique no botao Atualizar, para emitir o relatdrio das atividades conforme filtro realizado.

18.1.3. Painel de Controle

Nessa opcao vocé poderd emitir um relatdrio ordenado das empresas e atividades, e
também podera visualizar a quantidade de dias para o inicio de uma atividade, vencimento da
atividade e também a quantidade de dias que passou do vencimento da atividade. Para isso,
proceda da seguinte maneira:
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1. Clique na opgdo Painel de Controle, para abrir a janela Painel de Controle, conforme

imagem abaixo:

/£ DOMINIO PROCESSOS - Windows Internet Explorer i =] 5
@S' ¥ hiw://ca dominos... O 2] B||[42]| X | 4 powino processos x {0} v7 f8

B2 Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Inicio Ajuda Sair

USUARIO SUPERVISOR

Painel de Controle

i

EMPRESA Apuracio dos
Impostos

Todos EMPRESA EXEMPLO PRESUMIDO LTDA -
EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA -
EMPRESA EXEMPLO SIMPLES NACIONAL... -

Mio iniciada Em andamento [ Atrssada [l Conduidzs M Concluida fors do prazo

Pescoal

2. Nessa janela selecione o departamento que deseja visualizar o relatério, e ao lado sera
demonstrado o relatorio das Atividades por empresa, sendo possivel visualizar a quantidade
de dias que falta para a atividade iniciar, que vencera ou que estd em atraso. Caso deseje

realizar uma selecdo especifica, clique no botdo "==. Ao clicar nesse botdo, sera aberta a

janela conforme imagem abaixo:
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5 DOMINID PROCESSOS - Windows Internet Explorer ] 4
@_:' [ http:/jda.domirios... O[=|| || 42] 1.} DOMINIO PROCESS0S x Tk

B Dominio Atendimento

Atendimento Processos Acessar Suporte

Inicio Ajuda Sair USUARIO SUPERVISOR

Painel de Controle

Empresa: Todas n
Processo: Todos n
Responsavel: Todos n
Competéncia referéncia: 06/2013 n m

I

EMPRESA Apuragio dos
Impostos

Todos EMPRESA EXEMPLO PRESUMIDO LTDA -
EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA -
EMPRESA EXEMPLO SIMPLES NACIONAL... -

Nio iniciada Em andamento [l Atrasada M Conduida M Concluida fora do prazo

Pessoal

3. No campo Empresa, selecione a empresa correspondente para emitir o relatorio das
atividades.

4. No campo Processos, selecione o processo correspondente para visualizar o andamento
do mesmo.

5. No campo Responsavel, selecione o responsavel correspondente para visualizar as

atividades que sdo de responsabilidade do usuério informado;

6. No campo Competéncia referéncia, informe a competéncia referéncia correspondente.

7. Clique no botao Atualizar, para emitir o relatdrio das atividades conforme filtro realizado.
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19. Central de Solucoes

No moédulo Dominio Atendimento a opgdo Central de Solugdes, disponibiliza
informacodes relacionadas aos modulos do Dominio Contabil Plus, possibilitando verificar os
topicos populares, respostas rapidas e passo a passo de configuracdes a serem realizadas no

sistema. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique na guia Acessar Suporte, subguia Central de Solug¢des para visualizar as opgdes

disponiveis.

€ | @ https://suporte-dev.dominioatendimento.com/sgsc/faces/central-solucoes.html

B Dominio Atendimento

OnBalance Suporte Backup Download Treinamento Acessar Atendimento

Central de Solugdes Noticias Solicitagdes de Suporte Atendimentos e Implantagbes Ranking de Melhorias Ativagdo de Produtos e Servigos Controle Sair

Bem-vindo a Central de Solucdes

Tem alguma duvida a respeito de nossos produtos? Encontre a solugéo aqui!

Ex.: Como cadastrar um empreg

V-
B =
Contablidade  Escrta Ausliar  Patamnio  Protocolo Audiors  Regiro  Atendimento o Foba

SolugBes destaque * SolugBes mais acessadas Tépicos populares

Outras Importagdes (Escrita)

Configuragdo de empresa Lucro Presumido calculo
de PIS e COFINS - Completo Movimentos E Langamentos Fiscais (Escrita)

SPED Contabil - Como configurar o sistema para Cadastros (Folha)
gerar a declaragio?

Sped ECF (Contabilidade)
Como implantar o saldo inicial das contas do balanco
do ano anterior? Relatérios (Folha)

Como instalar e ativar o Agente de comunicagio Outros (Geral)
com o Dominio Atendimento?
Sped Contabil (Contabilidade)

SPED ECF - Como configurar uma empresa do Lucro >

1. No campo em branco para pesquisa, informe um nome relacionado a op¢do que deseja

pesquisar e clique no botao , para buscar as informacdes disponiveis relacionadas ao
nome pesquisa.

2. Se desejar realizar consultar de apenas um moédulo do sistema, clique sobre o icone do
modulo desejado.

3. Nas opgoes Topicos populares, Respostas rapidas e Passo a passo, clique nas opgdes
abaixo que desejar consultar.

4. Na barra dos modulos do sistema, vocé podera acessar a opgdo Central de Solugdes

clicando sobre o icone .

5. Na barra dos modulos do sistema, vocé€ podera cadastrar uma nova solicitagdo de suporte
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clicando sobre o icone .

6. Na barra dos modulos do sistema, vocé podera verificar as suas solicitagdes de suporte,

clicando no icone .
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20. Dominio Atendimento por Dispositivo Movel

Vocé também podera acessar o modulo Dominio Atendimento de um dispositivo
movel, podendo assim, consultar as ultimas noticias ¢ também visualizar o andamento das
atividades do escritério ou da empresa. As opgdes disponiveis serdo explicadas nos proximos
topicos.

20.1. Acessar o Dominio Atendimento em Dispositivo Movel

Para acessar o Dominio Atendimento em um dispositivo mével, vocé devera informar
diretamente o endereco: m.dominioatendimento.com.

1. Ao acessar o endereco m.dominioatendimento.com, o Dominio Atendimento sera aberto

no seu dispositivo movel conforme a imagem abaixo:

il 3G (=)

m.dominioatendimento.com (o

== Dominio Atendimento

Usuario:

Senha:

Entrar

2. No Campo Usuario, informe o seu nome de usuario.

3. No campo Senha, informe a sua senha de acesso.
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4. Apos preencher esses dois campos, clique no botdo Entrar, para ter abrir a pagina do

moédulo Dominio Atendimento.em dispositivo mével conforme imagem abaixo:

il 3G (T

m.dominioatendimento.com o,

Atendimento

’—
’_
o —

Processos

il

5. No menu principal estdo disponibilizadas duas opgdes de consulta: Dominio
Atendimento e Dominio Processos. na op¢cao Dominio Atendimento, vocé podera
ter acesso as ultimas noticias cadastradas pelo escritorio, ¢ no Dominio Processos,
podera visualizar o andamento das atividades dentro do escritdrio ou empresa.

6. Clique na opgao Sair, caso vocé deseje sair do médulo Dominio Atendimento.

20.2. Atendimento

Nessa opg¢ao, sera possivel visualizar as ultimas noticias que foram cadastradas pelos
funcionarios do escritorio. Para isso, proceda da seguinte maneira:
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1. No menu principal clique na op¢ao Atendimento para abrir a janela com a opgao referente

ao Dominio Atendimento, conforme imagem abaixo:

| 3G (=}

m.dominioatendimento.com (o

Sair

4 Atendimento

Noticias

—

2. Clique na opgdo Noticias para abrir a janela com a listagem das noticias cadastradas,

conforme imagem abaixo:
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| 3G (=)

m.dominioatendimento.com (o

Atendimento Sair
Noticias

<

ICMS vence dia 10

Informagées importantes sobre o

Expediente dia 31/05/2013

—

3. Nessa janela serd demonstrada a listagem de todas as noticias. Essas noticias sdo

demonstradas em ordem de data, ou seja: das mais recentes para as mais antigas. Para

visualizar os dados da noticia, clique no botdo u Ao clicar nesse botdo, sera aberta a janela

com todos os dados da noticia, conforme imagem abaixo:
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m.dominioatendimento.com

Noticias
< Informacoes

4. Para voltar para a janela anterior, clique no botao .

5. Para sair do moédulo Dominio Atendimento, clique no botao El

20.3. Processos

Nessa opcao, serd possivel visualizar todas as atividades cadastradas e o andamento de
cada atividade, podendo assim, ter um melhor gerenciamento das atividades do escritorio. Para

1sso, proceda da seguinte maneira:

1. No menu principal ,clique na op¢do Processos para abrir a janela com as opgdes referente

ao Dominio Processos, conforme figura a seguir:
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| 3G (=)

m.dominioatendimento.com (o

Sair

£ Processos

Atividades por Empresa

Empresas por Atividade

Atividades

20.3.1. Atividades por Empresa

Nessa opg¢do, vocé poderd visualizar as atividades podendo definir a empresa que
desejar. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique na opcao Atividades por Empresa, para abrir a janela Empresas por Atividade,

conforme imagem abaixo:
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ol 3G (=)

m.dominioatendimento.com (of

Processos Soir
< Empresas por Atividade

Classificacéo de Empresa

—

2. No campo Classificacdo de Empresa, selecione a opgao referente a classificagdo das

empresas que deseja visualizar a atividade..

3. Clique no botdo OK para abrir a janela Atividades, com a listagem das atividades,

conforme figura abaixo:
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| 3G (=)

m.dominioatendimento.com (o

Processos S
< Atividades

IRPJ - Trimestral

REALIZAR A APURACAO

—

4. Clique no botao n para selecionar uma atividade. Ao clicar nesse botdo, sera aberta uma
janela em que sera possivel definir a situacdo da atividade e a classificacdo da empresa.

Verifique conforme figura a seguir:
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m.dominioatendimento.com

Processos
< REALIZAR A APURACAO

Situacdo da Atividade

—

5. No campo Situacdo da Atividade, selecione a opgdo referente a situagdo da atividade que

deseja visualizar.

6. No campo Classificacdo da Empresa, selecione a opgdo referente a classificagdo da

empresa, para visualizar as atividades que estdo cadastradas na empresa, conforme
classificagdo informada.
7. Clique no botdo OK, para visualizar a listagem das empresas que possuem a atividade

selecionada, conforme figura a seguir:
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| 3G (=)

m.dominioatendimento.com (o

Processos S
< REALIZAR A APURACAO

EXEMPLO PRESUMIDO

EXEMPLO SIMPLES

—

8. Ao lado da empresa serd demonstrado um icone. Esse icone refere-se a situagao da atividade

na empresa.

« Oicone . indica que a atividade ndo estd iniciada para essa empresa;

« Oicone D indica que a atividade estd em andamento para essa empresa;

« Oicone D indica que a atividade foi concluida no prazo para essa empresa;

- Oicone . indica que a atividade foi concluida fora do prazo para essa empresa;

- Oicone . indica que a atividade esté atrasada para essa empresa.
9. Ao selecionar uma empresa, sera aberta uma janela com os detalhes da atividade para a

empresa selecionada. Verifique conforme figura a seguir:

284



Centro de Treinamento Dominio

A sua melhor escolha

10.

11.
12.

referente a atividade.

il 3G
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REALIZAR A APURACAO  sac
< EXEMPLO PRESUMIDO

Responsavel &
GERENTE

Inicio Vencimento  Concluida
01/06/13 10/06/13 Nao
Anotagdes

O cliente ainda ndo mandou todas as
notas.

—

Para voltar para a janela anterior, clique no botao .

Para sair do médulo Dominio Atendimento, clique no botao El

20.3.2. Empresas por Atividade

1sso, proceda da seguinte maneira:

Nessa janela serdo demonstradas as informagdes referentes a atividade: O responsavel pela
atividade, a data que a atividade deveria ter sido iniciada, a data de vencimento da atividade,

se a atividade esta concluida e também sera demonstrada, caso haja, as anotagdes feitas

Nessa op¢ao, vocé podera visualizar a atividade de acordo com a selecdo realizada. Para

1. Clique na op¢ao Empresas por Atividade, para abrir a janela Atividades por Empresa,

conforme imagem abaixo:
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Processos
< Atividades por Empresa

Departamento

visualizar as atividades.

atividades.

figura abaixo:

Sair

il

No campo Departamento, selecione a opgdo referente ao departamento que deseja

No campo Processo, selecione a opgao referente ao processo que deseja visualizar as

Clique no botao OK para abrir a janela Empresas, com a listagem das empresas, conforme
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| 3G (=)

m.dominioatendimento.com (o

< Processos S
Empresas

TEC SUL

XYZ

—

5. Clique no botdo n para selecionar uma empresa. Ao clicar nesse botdo, serd aberta uma
janela em que serd possivel definir dados das atividades que deseja listar. Verifique

conforme figura a seguir:
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m.dominioatendimento.com

Processos
< TEC SUL

Departamento

—

6. No campo Departamento, selecione a opgdo referente ao departamento que deseja

visualizar a atividade.
7. No campo Processo, selecione a opcao referente ao processo que deseja visualizar as
atividades.

8. No campo Situacado das Atividades, selecione a opgéo referente a situagdo das atividades

que deseja visualizar.
9. Clique no botdo OK para abrir a janela com a listagem das atividades, conforme figura

abaixo:
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| 3G (=)

m.dominioatendimento.com (o

Processos S
< TEC SUL

IRPJ - Trimestral

—

10. Ao lado da atividade serd demonstrado um icone que se refere a situacdo dessa atividade.

- Oicone . indica que a atividade ndo est4 iniciada;

- Oicone D indica que a atividade estd em andamento;

- Oicone D indica que a atividade foi concluida no prazo;

- Oicone . indica que a atividade foi concluida fora do prazo;

- Oicone . indica que a atividade estd atrasada.
11. Ao selecionar uma empresa, serd aberta uma janela com os detalhes da atividade para a

empresa selecionada. Verifique conforme figura a seguir:

289



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

il 3G

m.dominioatendimento.com

IRPJ - Trimestral
< TEC SUL

Responsavel

GERENTE

nicio vencamentio

01/07/13 01/07/13

ANnotacoes

—

12. Nessa janela serdo demonstradas as informacdes referentes a atividade: O responsavel pela
atividade, a data que a atividade deveria ter sido iniciada, a data de vencimento da atividade,
se a atividade esta concluida e também sera demonstrada, caso haja, as anotagdes feitas

referente a atividade.

13. Para voltar para a janela anterior, clique no botao .

14. Para sair do médulo Dominio Atendimento, clique no botao El

20.3.3. Atividades

Nessa op¢ao, vocé podera visualizar a atividade de acordo com a selecdo realizada. Para
1sso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique na opgdo Atividades, para abrir a janela Atividades, conforme imagem abaixo:
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| 3G (=)

m.dominioatendimento.com (o

Processos S
< Atividades

Gerar a DIRF 100%
Realizar a Apuragéo 0%
Calcular a Folha 20%

IRPJ - Trimestral Calcular 0%

—

2. Nessa janela serdo mostradas todas as atividades cadastradas no Dominio Processos, e
também sera demonstrado o percentual de empresas concluidas para aquela atividade. Ao
selecionar uma atividade, serdo listadas todas as empresas que possuam a atividade.

Verifique conforme imagem abaixo:
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m.dominioatendimento.com

Processos
< Apuracao de ICMS, PIS

XYZ @
EXEMPLO PRESUMIDO @

TEC SUL
EXEMPLO SIMPLES @

3. Ao lado da empresa serda demonstrado um icone que se refere a situagdo dessa atividade

para a empresa correspondente.

« Oicone . indica que a atividade ndo estd iniciada para a empresa;

« Oicone D indica que a atividade estd em andamento para a empresa;

« Oicone D indica que a atividade foi concluida no prazo para a empresa;

« Oicone . indica que a atividade foi concluida fora do prazo para a empresa;

« Oicone . indica que a atividade esta atrasada para a empresa.
4. Ao selecionar uma empresa, sera aberta uma janela com os detalhes da atividade para a

empresa selecionada. Verifique conforme figura a seguir:
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IRPJ - Trimestral
( TEC SUL

Responsavel

GERENTE

nicio vencamentio

01/07/13 01/07/13

Anotagdes

—

5. Nessa janela serdo demonstradas as informagdes referentes a atividade: O responsavel pela
atividade, a data que a atividade deveria ter sido iniciada, a data de vencimento da atividade,
se a atividade esta concluida e também sera demonstrada, caso haja, as anotagdes feitas

referente a atividade.

6. Para voltar para a janela anterior, clique no botao .

7. Para sair do médulo Dominio Atendimento, clique no botao El
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21. Backup

& A guia backup somente estard visivel para os usudrios quando no campos Supervisor
estiver selecionada a op¢ao Sim.

21.1. Agenda

Nessa op¢ao vocé podera verificar a agenda de Backups que estdo configuradas para
serem realizadas e enviadas para a nuvem. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Backup, Op¢ao Agenda, para abrir a janela Agenda de Backups,

conforme imagem abaixo:

£} DOMINIO BACKUP EM NUVE X

&« C | & https://suporte-dev.dominioatendimento.com/backup/faces/bkp-agenda.html <2l O v
2= Dominio Atendimento

OnBalance Suporte Backup Download Treinamento Acessar Atendimento

Agenda Histérico Backups Sair

Agenda de Backups

-]

Itens listados: 0

2. No campo Tipo, selecione a opgao:
- Todos, para que sejam demonstrados todos os tipos de backup;
. Somente modificados, para que sejam demonstrados somente os backups
modificados;
. Completo, para que sejam demonstrados somente os backups completo.
3. Clique no botao Atualizar, para que sejam listados as agendas de backups.

4. Na coluna ltens listados, ¢ demonstrado o nimero de agendas de backups listadas.
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5. Nas colunas Data-Hora e Tipo sdao demonstrados os dados das agendas de backups.

21.2. Histdrico

Nessa opcao vocé podera consultar o histérico de backups de um determinado periodo
e de um determinado tipo. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Backup, Opgao Historico, para abrir a jancla Historico de Backups,

conforme imagem abaixo:

£} DOMINIO BACKUP EM NUVE X

€« C' G https://suporte-dev.dominioatendimento.com/backup/faces/bkp-historico.html

BB Dominio Atendimento

OnBalance Suporte Backup Download Treinamento Acessar Atendimento

Agenda Historico Backups Sair

Histérico de Backups

Data: 28/09/2018 ate: 04/10/2018

Tipo: Todos -

Itens listados: 0

2. No campo Data e até, informe o intervalo de periodo que deseja consultar os historicos do

banckups.
3. No campo Tipo, selecione a opgao:
- Todos, para que sejam demonstrar todos os histdricos dos backups;
- Somente modificados, para que sejam demonstrar apenas os historicos dos backups
modificados;
- Completo, para que sejam demonstrados apenas os historicos dos backups completo.

4. Clique no botao Atualizar, para que sejam listados os histéricos dos backups.
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5. Na coluna Itens listados, é demonstrado o nimero de historico de backups listadas.
6. Nas colunas Data-Hora, Tipo ¢ Status sdo demonstrados os dados dos histéricos dos

backups.

21.3. Backups

Nessa opgao vocé verificar a listagem dos backups que foram realizados no sistema e
foram enviados para a nuvem. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Backup, Opgao Backups, para abrir a janela Listagem de Backups,

conforme imagem abaixo:

1} DOMINIO BACKUP EM NUVE X
= C | https://suporte-dev.dominicatendimento.com/backup/faces/bkp-realizado.html o O ]

B Dominio Atendimento

OnBalance Suporte Backup Download Treinamento Acessar Atendimento

Agenda Histérico Backups Sair Antonio Marcos de Oliveira

Listagem de Backups

Data: 28/09/2018 ate: 04/10/2018

Tipo: Todos n

Itens listados: 0

2. No campo Data e até, informe o intervalo de periodo que deseja consultar os backups.
3. No campo Tipo, selecione a opgao:
- Todos, para que sejam demonstrar todos backups;
- Somente modificados, para que sejam demonstrar apenas os backups modificados;
- Completo, para que sejam demonstrados apenas os backups completo.

4. Clique no botao Atualizar, para que sejam listados os backups.
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5. Na coluna ltens listados, é demonstrado o nimero de backups listadas.
6. Nas colunas Data-Hora, Tipo ¢ Chave do arquivo, sdo demonstrados os dados dos
backups listados.

7. Na coluna Download, clique no botdo %, para realizar a baixa do backup do banco de
dados.
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