
 

 
 

Versão 10.1A-12 



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

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

Sistemas poder§ ter patentes ou pedidos de patentes, marcas comerciais, direitos autorais ou outros 

de propriedade intelectual, relacionados aos assuntos tratados nesse documento. Al®m disso, o 

fornecimento desse documento n«o lhe concede licena sobre tais patentes, marcas comerciais, 

direitos autorais ou outros de propriedade intelectual; exceto nos termos expressamente estipulados 

em contrato de licena da Dom²nio Sistemas. 

 £ importante lembrar que as empresas, os nomes de pessoas e os dados aqui mencionados s«o 

fict²cios; salvo indica«o contr§ria. 

 

É 1998 - 2018 Dom²nio Sistemas Ltda. Todos os direitos reservados. 



Sugest»es 
 

 

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

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

usu§rios de nossos sistemas. 

 

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

mas isso n«o exime o material de erros e poss²veis melhorias. Para que haja melhoras, n·s contamos 

com o seu apoio. Caso voc° tenha alguma sugest«o, reclama«o ou at® mesmo encontre algum tipo 

de erro nesse material, solicitamos que voc° entre em contato conosco. Dessa forma, poderemos 

analisar suas sugest»es e reclama»es para corrigir eventuais erros. 

 

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

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

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

 

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

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

 

 Centro de Treinamento Dom²nio 

 Avenida Centen§rio, 7405 

 Nossa Senhora da Salete 

 Crici¼ma ï SC ï CEP: 88815-001 
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___________________________________________________________________________ 
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___________________________________________________________________________ 
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Conven«o de cursores, ²cones e tipografia 
 

 

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

 

D° duplo clique no ²cone Dom²nio Registro, para abrir a janela Conectando... 

 

 

 

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

voc° dever§ clicar, por exemplo: 

 

Clique no menu Controle, op«o Avisos de Processos. 

 

 

 

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

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

 

Pronto! Voc° pode comear a utilizar o m·dulo Registro do Dom²nio Cont§bil. 

 

 

 

 A fonte Arial Sublinhado ® utilizada para definir os nomes dos campos de cadastros e 
par©metros dos sistemas da Dom²nio, por exemplo: 

 

No campo Nome, informe o nome completo do advogado. 

 

 

 

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

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

 

 A guia Sociedade Simples somente estar§ dispon²vel, se na guia Empresa, voc°             

 selecionar o campo Sociedade Simples. 

 

 

 

 Estes ²cones voc° encontrar§ ao lado dos t²tulos de algumas rotinas, para

 que se possa identificar a periodicidade delas, ou seja, saber se a rotina ®

 di§ria, semanal, mensal ou anual. 

 

 

 Este ²cone voc° encontrar§ ao lado dos t²tulos de alguns relat·rios, livros, guias, etc.,

 indicando que voc° poder§ salvar esse item em alguns formatos dispon²veis. 
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 Este ²cone voc° encontrar§ ao lado dos t²tulos de alguns relat·rios, livros, guias, etc.

 Ele indica que voc° poder§ enviar esse item por e-mail. 

 

 

 

 Este ²cone voc° encontrar§ ao lado dos t²tulos dos relat·rios, livros, guias, etc. Ele indica 

que voc° poder§ salvar esse item no formato Excel. 

 

 

 

 Este ²cone voc° encontrar§ ao lado dos t²tulos dos relat·rios, livros, guias, etc. Ele indica 

que voc° poder§ salvar esse item no formato PDF. 

 

 

 

 Este ²cone voc° encontrar§ nas explica»es sobre alguns campos. Nesses campos, ao

 pressionar a tecla de fun«o F2, voc° ter§ acesso ¨ janela de consulta do cadastro desse           

 campo, sem sair da janela em que voc° estiver trabalhando. 

 

 

 

 Este ²cone voc° encontrar§ nas explica»es sobre alguns campos. Nesses campos, ao

 pressionar a tecla de fun«o F2, voc° ter§ acesso ¨ janela de consulta do cadastro desse           

 campo, sem sair da janela em que voc° estiver trabalhando e ao pressionar a tecla da

 fun«o F7, voc° ter§ acesso ¨ janela de cadastro desse campo. 
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Lista de Abreviaturas e Siglas 
 

 

  CAE ï C·digo de Atividades Estadual; 

  CEI ï Cadastro Espec²fico do INSS; 

  CEP ï C·digo de Endereamento Postal; 

  CGC ï Cadastro Geral do Contribuinte; 

  CNAE ï C·digo Nacional de Atividade Econ¹mica; 

  CNH ï Carteira Nacional de Habilita«o; 

  CNPJ ï Cadastro Nacional de Pessoa Jur²dica; 

  CPF ï Cadastro Nacional de Pessoa F²sica; 

  CRC ï Conselho Regional de Contabilidade; 

  CREA ï Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e  

    Agronomia; 

  CRM ï Conselho Regional de Medicina; 

  DAR ï Documento de Arrecada«o Estadual; 

  DARC ï Documento de Arrecada«o de Registro do Com®rcio; 

  DARE ï Documento de Arrecada«o de Receitas Estaduais; 

  DARF ï Documento de Arrecada«o Federal; 

  DDD ï Discagem Direta ¨ Dist©ncia; 

  FCN ï Ficha de Cadastro Nacional de Empresas; 

  INSS ï Instituto Nacional do Seguro Social; 

  NIRE ï N¼mero de Identifica«o no Registro de Empresas; 

  OAB ï Ordem dos Advogados do Brasil; 

  PJ ï Pessoa Jur²dica; 

  RG ï Registro Geral; 
 

  UF ï Unidade Federativa. 
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Vis«o Geral do Curso 
 

 

Descri«o 

 

 A finalidade do curso do m·dulo Dom²nio Registro ® apresentar aos nossos usu§rios e 

t®cnicos os seguintes t·picos: 

 

Å Utiliza«o do Sistema; 

Å Acessando o Registro; 

Å Cadastrando Empresas; 

Å Alterando Dados; 

Å Exclus«o de Empresas; 

Å Ativando Empresas; 

Å Cadastros do Dom²nio Registro; 

Å Constitui«o, Altera«o e Extin«o de Empresas; 

Å Relat·rios do Dom²nio Registro; 

Å Utilit§rios do Dom²nio Registro; 

Å Teclas de Fun«o. 

 

 

P¼blico Alvo 

 

 Este curso ® direcionado aos novos usu§rios dos sistemas da Dom²nio, sendo que nesse 

curso ser§ ensinado o m·dulo Registro. O conhecimento a ser adquirido ® inteiramente voltado 

a operar de maneira correta e eficaz o m·dulo Dom²nio Registro. 

 

 

Pr®-requisitos 

 

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

aos seguintes requisitos: 

 

Å Conhecimento na §rea de contabilidade; 

Å No»es b§sicas de inform§tica. 

 

 

Objetivos 

 

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

 

Å Cadastrar, consultar, alterar e excluir empresas, advogados, testemunhas, etc.; 

Å Efetuar processos para constituir, alterar e extinguir uma empresa; 

Å Emitir relat·rios do Dom²nio Registro. 
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1. Acessar o Dom²nio Registro 
 

 

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

 

 

1. D° duplo clique na pasta Dom²nio Cont§bil, na §rea de trabalho.    

2. Abrindo a janela Dom²nio Cont§bil, conforme a figura a seguir: 

 
 

3. Nessa janela, d° duplo clique no ²cone Dom²nio Registro, para abrir a janela 

Conectando..., conforme a figura a seguir: 

 

 
 

4. Digite o Nome do Usu§rio e a Senha para acessar o sistema e, ap·s, clique no bot«o OK. 

 

 A partir da vers«o 7.2A-05, os m·dulos foram desagrupados do Dom²nio Cont§bil, 

 sendo assim, cada m·dulo poder§ ser acessado individualmente. 

 

5. Verifique que voc° ainda poder§ acessar outros m·dulos, atrav®s do m·dulo que est§ ativo. 
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Para isso, clique no menu  e escolha o m·dulo correspondente para que o mesmo seja 

ativado. Verifique conforme a figura abaixo: 

 

 

 

6. Veja que voc° poder§ realizar uma pesquisa em todos os m·dulos. Basta informar uma 

palavra chave no campo Pesquisar Menu, que o sistema listar§ todos os m·dulos e menus 

que possuem a palavra informada. Verifique um exemplo conforme a figura abaixo: 
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Å Voc° dever§ clicar sobre a op«o desejada e o sistema automaticamente abrir§ a op«o 

selecionada. 

 

 

1.1. Troca de Temas no Sistema 

 

Nessa op«o voc° poder§ trocar o tema do sistema conforme desejar. Para isso proceda 

da seguinte maneira: 

 

1. Clique no ²cone   para abrir a janela com as op»es de temas dispon²veis, conforme 

imagem abaixo: 

 

 
 

2. Os temas dispon²veis s«o: Thomson Reuters, Harmonic, Elegance e Boreal. Selecione o 

tema desejado e o sistema automaticamente mudar§ conforme op«o selecionada. 
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2. Menu Controle 
 

 

2.1. Empresas 

 

 Para cadastrar uma nova empresa, proceda da seguinte maneira: 

 

1. Clique no menu Controle, op«o Empresas, para abrir a janela Empresas, conforme a 

figura a seguir: 

 

 
 

2. Clique no bot«o Novo, e aparecer§ um novo cadastro, a ser preenchido. 

3. Clique no bot«o Solu»es, para acessar a Central de Solu»es no Dom²nio Atendimento. 

4. Essa janela ® composta por 06 (seis) guias, onde voc° dever§ preencher os campos de cada 

uma delas, conforme segue. 

 

 

2.1.1. Guia Empresa 

 

 Nessa guia voc° dever§ informar os dados cadastrais da empresa. Para isso, proceda da 

seguinte maneira: 

 

1. No campo C·digo, ser§ informado automaticamente pelo sistema um c·digo sequencial, 

caso seja necess§rio voc° poder§ alterar. 
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2. No campo Apelido, informe um apelido (nome reduzido) para a empresa. 

3. No campo Nome, informe o nome da empresa. 

4. No campo Raz«o Social, informe a raz«o social da empresa. 

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

6. No campo Tipo do Endereo, selecione o logradouro da empresa. 

7. No campo Endereo, informe o endereo da empresa. 

8. No campo N¼mero, informe o n¼mero do endereo da empresa. 

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

10. No campo Complemento, informe o complemento do endereo da empresa. 

11. No campo Munic²pio, informe o c·digo do munic²pio da empresa. 

12. O campo UF, ser§ preenchido automaticamente com o Estado do munic²pio informado no 

campo Munic²pio, caso o campo Munic²pio n«o seja informado, dever§ ser informado a 

UF. 

13. No campo C.E.P., informe o c·digo de endereamento postal da empresa. 

14. No campo Caixa Postal, informe o n¼mero da caixa postal da empresa. 

15. No campo Pa²s, ser§ preenchido automaticamente com o Pa²s Brasil, caso no campo 

UF esteja informado uma UF Brasileira, caso contr§rio, voc° dever§ informar o Pa²s 

correspondente. 

16. No campo DDD, informe o c·digo de discagem direta a dist©ncia da empresa. 

17. No campo Fone, informe o n¼mero do telefone da empresa. 

18. No campo Fax, informe o n¼mero do fax da empresa. 

19. No campo E-mail, informe o endereo eletr¹nico da empresa. 

20. No campo P§gina na Internet, informe a p§gina eletr¹nica oficial da empresa na internet. 

21. No campo Tipo inscri«o, selecione a op«o: 

Å C.N.P.J., caso a empresa seja pessoa jur²dica e tenha o n¼mero do Cadastro Nacional de 

Pessoa Jur²dica; 

Å C.P.F., caso a empresa seja pessoa f²sica e tenha o n¼mero do Cadastro Nacional de 

Pessoa F²sica; 

Å C.E.I., caso a empresa seja pessoa jur²dica e tenha o n¼mero do Cadastro Espec²fico do 

INSS. 

22. No campo seguinte, informe o n¼mero correspondente ao tipo de inscri«o da empresa. 

23. No campo Insc. Estadual, informe a inscri«o estadual da empresa. 
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24. No campo Insc. Municipal, informe a inscri«o municipal da empresa. 

25. No campo Insc. Junta Com., informe a inscri«o da empresa na junta comercial. 

26. No campo Data, informe a data  de inscri«o na junta comercial. 

27. No campo Insc. Suframa, informe a inscri«o da Suframa. 

28. No campo Insc. Sub. Trib., informe a inscri«o de substitui«o tribut§ria correspondente. 

29. No campo Natureza Jur²dica, informe o c·digo da natureza jur²dica da empresa. 

30. No campo Contador, informe o c·digo do contador previamente cadastrado (ver item 

2.4.). 

31. No campo In²cio Atividades, informe a data de in²cio das atividades da empresa. 

32. No campo Cliente desde, informe a data em que a empresa se tornou cliente do escrit·rio. 

33. No campo Situa«o, selecione a op«o: 

Å Ativo, para empresas que estejam ativas; 

Å Inativo, para empresas que estejam inativas; 

Å Em Constitui«o, para empresas que estejam em constitui«o. 

 

 Os campos Data e Motivo somente estar«o habilitados se no campo Situa«o, voc°

 selecionar a op«o Inativo. 

 

34. No campo Data, informe a data em que a empresa se tornou inativa. 

35. No campo Motivo, selecione a op«o correspondente. 

36. No campo Dura«o do Contrato, selecione a op«o: 

Å Indeterminado, para contrato social com prazo indeterminado; 

Å Determinado, para contrato social com prazo determinado. 

 

 O campo Data somente estar§ habilitado se no campo Dura«o do Contrato, voc° 

 selecionar a op«o Determinado. 

 

37. No campo Data, informe a data de t®rmino do contrato. 

38. No campo Foro Comarca, informe o foro da comarca para dirimir quaisquer diverg°ncias 

do contrato. 

39. Selecione a op«o Outro registro, caso a empresa tenha sido registrada. 

 

2.1.2. Guia Atividades 

 

 Nessa guia, conforme a figura abaixo, voc° dever§ informar a atividade prim§ria e 
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secund§ria da empresa, quando houver. Para isso, proceda da seguinte maneira: 

 

 
 

1. No quadro Prim§ria, no campo: 

Å CNAE, informe o c·digo nacional de atividade econ¹mica da empresa; 

Å CNAE 2.2, informe o c·digo nacional de atividade econ¹mica da empresa conforme 

vers«o 2.2 dessa tabela; 

Å CAE, informe o c·digo de atividade estadual da empresa; 

Å Ramo Atividade, ser«o informados automaticamente os ramos de acordo com o c·digo 

informado no campo CNAE, caso seja necess§rio, voc° poder§ alter§-lo; 

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

2. No quadro Secund§rias, clique no bot«o Incluir, para incluir uma ou mais atividades 

secund§rias da empresa, ao clicar nesse bot«o, ser§ habilitado o campo C·digo CNAE. 

3. No campo C·digo CNAE, informe o c·digo nacional de atividade econ¹mica, 

lembrando que essa ® uma atividade secund§ria da empresa. 

 

 

2.1.3. Guia Respons§vel Legal 

 

 Nessa guia, conforme a figura abaixo, voc° dever§ informar os dados do respons§vel 

legal da empresa. Para isso, proceda da seguinte maneira: 
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1. No campo C.P.F., informe o n¼mero do Cadastro Nacional de Pessoa F²sica do 

respons§vel legal. 

 

 Caso voc° informe o CPF de um s·cio j§ cadastrado no sistema, ser§ exibida uma

 mensagem, conforme a figura abaixo. Clique no bot«o Sim para confirmar a              
 importa«o. 
 

 
 

 

2. No campo Nome, informe o nome do respons§vel legal. 

3. No quadro Dados residencial, no campo: 

Å Endereo, informe o endereo do respons§vel legal; 

Å N¼mero, informe o n¼mero do endereo do respons§vel legal; 

Å Complemento, informe o complemento do endereo do respons§vel legal; 

Å Bairro, informe o bairro do respons§vel legal; 

Å Munic²pio, informe o nome do munic²pio do respons§vel legal; 

Å UF, informe o Estado do respons§vel legal; 

Å C.E.P., informe o c·digo de endereamento postal do respons§vel legal; 
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Å DDD, informe o c·digo de discagem direta a dist©ncia do respons§vel legal; 

Å Fone, informe o n¼mero do telefone do respons§vel legal. 

4. No quadro Outros dados, no campo: 

Å Qualifica«o, selecione o c·digo de qualifica«o para o respons§vel legal; 

Å Cargo, informe o cargo do respons§vel legal; 

Å E-mail, informe o endereo eletr¹nico do respons§vel legal; 

Å RG, informe o n¼mero do Registro Geral do respons§vel legal; 

Å Org«o Emissor, informe o ·rg«o emissor da identidade do respons§vel legal; 

Å UF Emiss«o, informe o Estado de emiss«o do Registro Geral do respons§vel legal; 

Å Data de Emiss«o, informe a data de emiss«o da identidade do respons§vel legal; 

Å Selecione a op«o Possui o Certificado digital para assinatura dos atos da 

Junta Comercial, selecione para identificar que o respons§vel legal pela empresa 

possui o certificado digital para assinatura dos arquivos. 

 

 A op«o £ respons§vel legal da empresa junto as bases de RFB somente 

 ficar§ habilitada quando a op«o Possui o Certificado Digital para assinatura 
 dos atos na Junta Comercial estiver selecionada.. 

 

Å Selecione a op«o £ respons§vel legal da empresa junto as bases de RFB, 

para informar que esse respons§vel ® o respons§vel legal da empresa na base da Receita 

Federal do Brasil. 

 

2.1.4. Guia Registro 

 

 A guia Registro somente estar§ habilitada, se na guia Empresa, voc°             

 selecionar a op«o Outro registro. 

 

 Nessa guia, conforme a figura abaixo, voc° dever§ informar os dados da empresa com 

registro no cart·rio ou na OAB. Para isso, proceda da seguinte maneira: 
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1. No campo Registro, selecione a op«o correspondente ao registro da empresa. 

 

 O campo Nome do Cart·rio somente estar§ habilitado quando no campo Registro, 

 for selecionada a op«o Cart·rio. 

 

2. No campo Nome do Cart·rio, informe o nome do cart·rio onde est§ registrada a empresa. 

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

4. No campo N¼mero, informe o n¼mero do registro. 

5. No campo Folha, informe o n¼mero da folha do livro em que foi realizado o registro. 

6. No campo Livro, informe o n¼mero do livro em que foi realizado o registro. 

 

 Quando o tipo de registro selecionado for Cart·rio, no campo Identifica«o da
 empresa nos livros e demonstrativos ser«o listadas as op»es Empresa,
 Entidade e Sociedade. Caso o tipo de registro selecionado seja OAB, no

 campo Identifica«o da empresa nos livros e demonstrativos ser«o listadas as

 op»es Empresa, Entidade, Sociedade e Sociedade de advogados. 

 

7. No campo Identifica«o da empresa nos livros e demonstrativos, selecione a op«o 

correspondente a identifica«o da empresa nos livros e demonstrativos. 

 

 

2.1.5. Guia Quadro Societ§rio 
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 A guia Quadro Societ§rio somente estar§ habilitada se a empresa for matriz, ou 

 para filiais com os oito primeiros d²gitos do CNPJ iguais a empresa Matriz, 

 por®m  possui a extens«o diferente de 0001 ap·s os oito primeiros d²gitos.  

 

 Nessa guia, conforme a figura abaixo, voc° dever§ informar os dados referente ao capital 

social e s·cios da empresa. Para isso, proceda da seguinte maneira: 

 

 
 

1. Clique no bot«o Incluir, para adicionar um quadro societ§rio. 

2. No campo Data, informe a data correspondente. 

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

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

5. Selecione a op«o Considerar o percentual de quotas em tesouraria no total da 

participa«o dos s·cios, para que sejam considerados os percentuais de quotas em 

tesouraria no total da participa«o dos s·cios. 

6. Clique no bot«o Incluir, para adicionar um s·cio previamente cadastrado (ver item 2.3.). 

7. Na coluna C·digo/CPF/CNPJ, informe o c·digo, CPF ou CNPJ do s·cio 

previamente cadastrado. 

8. Na coluna Nome, ser§ informado automaticamente o nome do s·cio. 

9. Na coluna Participa«o %, informe o percentual de participa«o do s·cio na empresa. 

10. Na coluna Quotas integralizadas, informe a quantidade de quotas que foram 
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integralizadas pelo s·cio. 

11. Na coluna Quotas a integralizar, informe a quantidade de quotas que n«o foram 

integralizadas. 

12. Na coluna Total de Quotas, ser§ informado automaticamente a soma da quantidade de 

quotas integralizadas e n«o integralizadas. 

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

14. Na coluna Capital integralizado R$, ser§ informado automaticamente o resultado da 

quantidade de Quotas integralizadas multiplicado pelo Valor da quota. 

15. Na coluna Capital a integralizar R$, ser§ informado automaticamente o resultado da 

quantidade de Quotas a integralizar multiplicado pelo Valor da quota. 

16. Na coluna Participa«o R$, ser§ informado automaticamente a soma dos valores das 

colunas Capital integralizado R$ e Capital a integralizar R$. 

17. Na coluna Meses para integraliza«o, informe os meses que ser§ integralizado o restante 

do capital. 

18. Na coluna Tipo, selecione a op«o correspondente. 

19. Na coluna Condi«o, selecione a op«o correspondente. 

20. Na coluna Exerce atividade, selecione a op«o correspondente, para informar se o s·cio 

cadastrado exercer§ alguma atividade na empresa. 

21. Na coluna Cargo, informe o cargo do s·cio. 

22. Na coluna Possui representante legal, selecione a op«o correspondente indicando se o 

s·cio possui ou n«o representante legal. Quando selecionada a op«o Sim, na coluna ao 

lado ser§ habilitado o bot«o   , clicando neste bot«o voc° poder§ informar um ou mais 

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

 

 
 

Å No quadro Dados, clique no bot«o Incluir, para incluir o representante legal da empresa; 

Å No campo CPF, informe o n¼mero de inscri«o do CPF do representante legal; 
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Å No campo Nome, informe o nome do representante legal; 

Å No campo Qualifica«o, selecione a op«o correspondente indicando a qualifica«o do 

representante legal. 

Å Clique no bot«o Excluir, para excluir um representante legal da empresa. 

23. Na coluna Data Ingresso, informe a data em que o s·cio passou a fazer parte da sociedade. 

24. Na coluna Data Sa²da, informe a data em que o s·cio deixou de fazer parte da sociedade. 

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

integralizado na empresa. 

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

integralizadas na empresa. 

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

integralizado na empresa. 

28. No campo Quotas a integralizar, ser§ informado automaticamente as quotas que faltam 

ser integralizadas na empresa. 

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

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

 

 

2.1.6. Guia Observa»es 
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1. Na guia Observa»es subguias Geral, Societ§rio, Cont§bil, Fiscal e Pessoal insira 

observa»es pertinentes a §rea geral, societ§ria, cont§bil, fiscal e pessoal da empresa em 

cada uma das respectivas guias. 

 

 

2.1.6. Guia Observa»es 

 

 

 

 

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

2. No campo Arquivo, clique no bot«o , e selecione o arquivo do certificado digital. 

 

 O campo Senha do certificado digital, somente ficar§ habilitado quando no 

 campo  Tipo do Certificado  estiver selecionado o certificado A1. 

 

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

selecionado. 

4. No campo Nome, ser§ demonstrado o nome da empresa do certificado digital. 

5. No campo Emitido para, ser§ demonstrado para quem foi emitido o certificado digital. 

6. No campo Emitido por, ser§ demonstrado por quem foi emitido o certificado digital. 
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7. No campo Validade de a At®, ser§ demonstrado o per²odo de validade do certificado 

digital. 

8. Clique no bot«o Gravar, para salvar as altera»es realizadas. Aparecer§ a janela Empresas 

- M·dulos, conforme a figura abaixo, onde voc° dever§ selecionar quais sistemas ser«o 

utilizados pela empresa que voc° est§ cadastrando. 

 

 Os sistemas relacionados na janela Empresas - M·dulos, somente estar«o 

 dispon²veis de acordo com o tipo de licena de uso do sistema. 

 

 
 

9. Caso voc° tenha uma empresa cadastrada, ou queira utilizar os dados (op»es, contas 

cont§beis, contas gerenciais, etc.) de outra empresa cadastrada, voc° poder§ clicar no bot«o 

Importar dados, onde aparecer§ a janela Importa«o de Cadastros de Outra 

Empresa, conforme a figura abaixo, com as op»es a serem importadas. Selecione os 

cadastros que voc° deseja importar, selecione a empresa origem (EXEMPLO ou outra 

empresa que voc° tenha cadastrado), clique no bot«o Importar Cadastros.  
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10. Clique no bot«o Sim, em cada uma das mensagens que aparecer, e ap·s, clique no bot«o 

OK, concluindo a opera«o de importa«o de dados. 

 

 

 Ao realizar altera»es em um dos campos: Guia Empresa: Nome, Raz«o Social,

  Nome Fantasia, Endereo, N¼mero, Bairro, Complemento, Munic²pio, UF, 
 CEP, Pa²s, Inscri«o Estadual, Inscri«o Municipal, Inscri«o Junta 

 Comercial, Inscri«o Suframa, Inscri«o Sub.Tribut§ria, Natureza Jur²dica; 

 Guia Atividades: CNAE, CNAE 2.2, CAE; Guia Respons§vel legal: CPF, Nome, 
 Endereo, N¼mero, Complemento, Bairro, Munic²pio, UF, CEP, Qualifica«o, 

 Cargo e RG, no cadastro da empresa, o sistema emite uma mensagem solicitando a 

 confirma«o do registro dessas altera»es: 
 

 
 

 Se voc° clicar no bot«o Sim, ser§ aberta a janela Altera»es, conforme a figura a

  seguir: 
 

 
 

 Nesta janela ser«o demonstradas as altera»es realizadas e um campo para informar 

 a data da altera«o. 

 

 

2.1.7. Bot«o Altera»es 

 

Nesta op«o, voc° poder§ visualizar os registros das altera»es j§ realizadas no cadastro da 

empresa, agrupadas por data. 

 

1. Clique no bot«o Altera»es..., da janela Empresas, para visualizar as altera»es 
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cadastrais da empresa correspondente, conforme a figura a seguir: 

 

 
 

2. No campo Data, ser§ informada a data da altera«o, caso queira visualizar altera»es em 

outra data clique em um dos bot»es de navega«o. 

3. No quadro Altera»es, ser«o demonstradas as altera»es referente a data correspondente. 

4. Voc° poder§ marcar e desmarcar cada registro de altera«o, clicando sobre os mesmos. E 

poder§ utilizar os bot»es abaixo, como aux²lio: 

Å Clique no bot«o Todos, para selecionar todos os registros de altera»es; 

Å Clique no bot«o Nenhum, para que nenhum registro de altera«o fique selecionado; 

Å Clique no bot«o Inverter, caso voc° queira que a sele«o seja invertida. Ex: Os registros 

de altera»es que estavam desmarcados ficar«o selecionados. E os que estavam 

selecionados, ficar«o desmarcados. 

5. Clique no bot«o Excluir, para excluir o(s) registro(s) de altera«o(»es), lembrando que, o 

cadastro continuar§ com as informa»es alteradas. 

6. Clique no bot«o Fechar, para retornar ¨ janela de cadastro de empresas. 

 

 As altera»es realizadas na janela Altera«o Contratual, no m·dulo Dom²nio 
 Registro, ser«o gravadas na tela de altera»es com a data em que foram finalizadas e 

 n«o poder«o ser exclu²das. 

 

 

2.1.8. Excluir Empresas 

 

 Caso voc° necessite excluir uma empresa cadastrada, proceda da seguinte maneira: 
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 A exclus«o de empresas somente poder§ ser realizada pelo usu§rio Gerente. 
 

1. Clique no menu Controle, op«o Empresas, para abrir a janela de Troca de Empresa. 

2. Selecione a empresa que voc° deseja excluir, clicando sobre ela e ap·s, clique no bot«o 

Dados..., para abrir a janela de Cadastro de Empresas. 

3. Clique com o bot«o direito do mouse em qualquer campo dessa janela, e clique no submenu 

Excluir registro, conforme a figura a seguir: 

 
 

4. Aparecer§ uma mensagem conforme a figura a seguir: 

 

 
 

5. Clique no bot«o Sim, para confirmar a exclus«o dessa empresa ou clique no bot«o N«o, 

para cancelar a exclus«o. 

6. Se voc° clicar no bot«o Sim, aparecer§ uma nova mensagem, conforme a figura a seguir: 
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2.2. Troca de Empresas ï F8 

 

 Pelo fato do Dom²nio Registro ser um sistema multi-empresa, ® necess§rio que voc° 

ñativeò a empresa que deseja trabalhar. 

 

 Para ativar uma empresa, proceda da seguinte maneira: 

 

1. Clique no menu Controle, op«o Troca de empresas, ou pressione a tecla de fun«o 

F8, ou ainda clique diretamente no bot«o  , na barra de ferramentas do sistema, para 

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

 
 

2. Clique sobre a empresa desejada, e clique no bot«o Ativar. 
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3. Voc° poder§ ainda procurar uma empresa determinada. Para isso, proceda da seguinte 

maneira: 

4. No quadro Buscar por, selecione a op«o: 

Å C·digo, e informe o c·digo da empresa a ser localizada; 

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

5. Voc° poder§ listar somente as empresas que utilizam esse m·dulo, selecionando a op«o 

S· deste m·dulo, no quadro Empresas, e ainda ocultar as empresas inativas, 

selecionando a op«o Ocultar inativas, no quadro Empresas. 

 

 Voc° tamb®m poder§ ativar a empresa da seguinte maneira: 

 

1. No canto superior direito da janela do sistema, voc° encontrar§ um campo, onde voc° 

poder§ clicar na seta ao lado desse campo, para visualizar uma lista com todas as empresas 

cadastradas em seu sistema, conforme a figura a seguir: 

 
 

2. Clique sobre a empresa que voc° deseja ativar. 

 

 

2.3. S·cios 

 

 Para cadastrar os s·cios, proceda da seguinte maneira: 

 

1. Clique no menu Controle, op«o S·cios, para abrir a janela S·cio, conforme a figura a 

seguir: 
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2. Essa janela ® composta por 08 (oito) guias, onde voc° dever§ preencher os campos de cada 

uma delas, conforme segue. 

 

 

2.3.1. Guia Geral 

 

 Nessa guia, voc° dever§ informar os dados cadastrais do s·cio. Para isso, proceda da 

seguinte maneira: 

 

1. No campo C·digo, ser§ informado automaticamente pelo sistema um c·digo sequencial, 

caso seja necess§rio voc° poder§ alterar. 

2. No campo Tipo inscri«o, selecione a op«o: 

Å C.N.P.J., caso o s·cio seja pessoa jur²dica e tenha o n¼mero do Cadastro Nacional de 

Pessoa Jur²dica; 

Å C.P.F., caso o s·cio seja pessoa f²sica e tenha o n¼mero do Cadastro Nacional de Pessoa 

F²sica. 

 

 Caso o s·cio seja pessoa jur²dica, todos os campos a partir do campo Data de             
 Nascimento ser«o desabilitados bem como as demais guias. 

 

3. No campo C.P.F. ou C.N.P.J., informe o n¼mero correspondente. 

4. No campo Nome, informe o nome do s·cio. 
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5. No campo Endereo, informe o endereo do s·cio. 

6. No campo N¼mero, informe o n¼mero do endereo do s·cio. 

7. No campo Complemento, informe o complemento do endereo do s·cio. 

8. No campo Bairro, informe o bairro do s·cio. 

9. No campo Cidade, informe a cidade do s·cio. 

10. No campo UF, selecione o Estado do s·cio. 

11. No campo C.E.P., informe o c·digo de endereamento postal do s·cio. 

12. No campo E-mail, informe o endereo eletr¹nico do s·cio. 

13. No campo Fone, informe o DDD e o n¼mero do telefone do s·cio. 

14. No campo Celular, informe o n¼mero do telefone celular do s·cio. 

15. No campo Tipo de Im·vel, selecione a op«o correspondente. 

 

 O campo Valor do Aluguel/Financiamento somente estar§ habilitado, se no campo

 Tipo de Im·vel, voc° selecionar a op«o Pr·prio Financiado ou Alugado. 

 

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

pago pelo s·cio. 

17. No campo Data de Nascimento, informe a data de nascimento do s·cio. 

18. No campo Sexo, selecione a op«o correspondente. 

19. No campo Estado Civil, selecione a op«o correspondente. 

20. No campo C.N.H., informe o n¼mero da carteira nacional de habilita«o do s·cio. 

21. No campo C.T.P.S., informe o n¼mero da carteira de trabalho e previd°ncia social do s·cio. 

22. No campo Certificado de Reservista., informe o n¼mero do certificado de reservista do 

s·cio. 

23. No campo Identidade, informe o n¼mero do registro geral do s·cio. 

24. No campo Org«o Emissor, informe o ·rg«o emissor da identidade do s·cio. 

25. No campo UF de Emiss«o, informe o Estado de emiss«o da identidade do s·cio. 

26. No campo Data de Emiss«o, informe a data de emiss«o da identidade do s·cio. 

27. No campo T²tulo eleitoral, informe o n¼mero do t²tulo eleitoral do s·cio. 

28. No campo Zona eleitoral, informe o n¼mero da zona eleitoral do s·cio. 

29. No campo Se«o eleitoral, informe o n¼mero da se«o eleitoral do s·cio. 

30. No campo Nacionalidade, informe a nacionalidade do s·cio. 

31. No campo Naturalidade, informe a naturalidade do s·cio. 
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32. No campo Nome do Pai, informe o nome do pai do s·cio. 

33. No campo Nome da M«e, informe o nome da m«e do s·cio. 

34. No campo Emancipado, selecione a op«o correspondente. 

 

 O campo Forma de Emancipa«o somente estar§ habilitado, se no campo                 

 Emancipado, voc° selecionar a op«o Sim. 

 

35. No campo Forma de Emancipa«o, selecione a op«o correspondente. 

36. Selecione a op«o Possui o Certificado digital para assinatura dos atos da Junta 

Comercial, para identificar que o s·cio possui certificado digital para assinatura dos 

arquivos. 

 

 A op«o £ respons§vel legal da empresa junto as bases de RFB somente 

 ficar§ habilitada quando a op«o Possui o Certificado Digital para assinatura 
 dos atos na Junta Comercial estiver selecionada.. 

 

37. Selecione a op«o £ respons§vel legal da empresa junto as bases de RFB, para 

informar que esse respons§vel ® o respons§vel legal da empresa na base da Receita Federal 

do Brasil. 

 

 

2.3.2. Guia C¹njuge 

 

 Nessa guia, conforme a figura abaixo, voc° dever§ informar os dados do c¹njuge do 

s·cio cadastrado. Para isso, proceda da seguinte maneira: 
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 A guia C¹njuge somente estar§ habilitada se no campo Estado Civil, da guia Geral, 

 voc° selecionar a op«o Casado ou Concubinado. 

 

1. No quadro Dados do C¹njuge, no campo: 

Å Nome, informe o nome do c¹njuge do s·cio; 

Å Data de Nascimento, informe a data de nascimento do c¹njuge do s·cio; 

Å Regime de Casamento, selecione a op«o correspondente; 

Å C.P.F., informe o n¼mero do Cadastro Nacional de Pessoa F²sica do c¹njuge do s·cio; 

Å Profiss«o, informe a profiss«o do c¹njuge do s·cio; 

Å Renda, informe a renda do c¹njuge do s·cio; 

Å Identidade, informe o n¼mero do registro geral do c¹njuge do s·cio; 

Å Org«o Emissor, informe o ·rg«o emissor da identidade do c¹njuge do s·cio; 

Å UF de Emiss«o, informe o Estado de emiss«o da identidade do c¹njuge do s·cio; 

Å Data de Emiss«o, informe a data de emiss«o da identidade do c¹njuge do s·cio; 

Å T²tulo eleitoral, informe o n¼mero do t²tulo eleitoral do c¹njuge do s·cio; 

Å Zona eleitoral, informe o n¼mero da zona eleitoral do c¹njuge do s·cio; 

Å Se«o eleitoral, informe o n¼mero da se«o eleitoral do c¹njuge do s·cio. 

 

 

2.3.3. Guia Comercial/Social 
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 Nessa guia, conforme a figura abaixo, voc° dever§ informar os dados comerciais e 

sociais do s·cio. Para isso, proceda da seguinte maneira: 

 
 

1. No campo Profiss«o, informe a profiss«o do s·cio. 

2. No campo Identidade Profissional, informe o n¼mero da identidade profissional do s·cio. 

3. No campo Endereo, informe o endereo comercial do s·cio. 

4. No campo N¼mero, informe o n¼mero do endereo comercial do s·cio. 

5. No campo Bairro, informe o bairro do endereo comercial do s·cio. 

6. No campo Cidade, informe a cidade do endereo comercial do s·cio. 

7. No campo Complemento, informe o complemento do endereo comercial do s·cio. 

8. No campo C.E.P., informe o c·digo de endereamento postal do endereo comercial do 

s·cio. 

9. No campo UF, selecione o Estado do endereo comercial do s·cio. 

10. No campo DDD, informe o c·digo de discagem direta a dist©ncia comercial do s·cio. 

11. No campo Fone, informe o n¼mero do telefone comercial do s·cio. 

12. No campo Fax, informe o n¼mero do fax comercial do s·cio. 

13. No quadro Dados Escolares, no campo: 

Å Escolaridade, selecione a op«o correspondente; 

Å Forma«o Acad°mica, informe o curso de forma«o do s·cio; 

Å N²vel Acad°mico, selecione a op«o correspondente; 

Å C.N.P.J., informe o n¼mero do CNPJ da institui«o de ensino em que o s·cio se formou; 
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Å Previs«o de Conclus«o, informe a data de previs«o da conclus«o do curso. 

14. No quadro Dados Sociais, no campo: 

Å Cart»es de Cr®dito, informe os cart»es de cr®dito que o s·cio possui; 

Å Planos de Sa¼de, informe os planos de sa¼de que o s·cio possui; 

Å Planos de Previd°ncia, informe os planos de previd°ncia que o s·cio possui; 

Å Hobby, informe o hobby do s·cio; 

Å Recursos Tecnol·gicos, informe os recursos Tecnol·gicos que o s·cio possui. 

 

 

2.3.4. Guia Dependentes 

 

 Nessa guia, conforme a figura abaixo, voc° dever§ informar os dados dos dependentes 

do s·cio. Para isso, proceda da seguinte maneira: 

 

 
 

1. Clique no bot«o Incluir, para incluir um novo dependente. 

2. No campo Tipo, selecione a op«o correspondente. 

3. No campo Nome, informe o nome do dependente. 

4. No campo D. Nascimento, informe a data de nascimento do dependente. 

5. Voc° poder§ tamb®m clicar no bot«o Importar, para importar os dependentes de 

contribuintes cadastrados no m·dulo Dom²nio Folha. 
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2.3.5. Guia Participa»es Societ§rias 

 

 Nessa guia, conforme a figura abaixo, voc° dever§ informar os dados referentes a 

participa«o do s·cio em outras empresas. Para isso, proceda da seguinte maneira: 

 

 
 

1. Clique no bot«o Incluir, para incluir uma empresa onde o s·cio tenha participa«o. 

2. Na coluna C.N.P.J., informe o C·digo Nacional de Pessoa Jur²dica da empresa onde o s·cio 

tenha participa«o. 

3. Na coluna Raz«o Social,  informe a raz«o social da empresa onde o s·cio tenha 

participa«o. 

4. Na coluna D. de Entrada, informe a data em que o s·cio passou a fazer parte da sociedade. 

5. Na coluna D. de Sa²da, informe a data em que o s·cio deixou de fazer parte da sociedade. 

6. Voc° poder§ tamb®m clicar no bot«o Importar, para importar as empresas cadastradas no 

sistema em que esse s·cio participa do quadro societ§rio. 

2.3.6. Guia Refer°ncias 

 

 Nessa guia, conforme a figura abaixo, voc° dever§ informar os dados das refer°ncias 

banc§rias, comerciais e pessoais do s·cio. Para isso, proceda da seguinte maneira: 
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 Essa guia ® composta por outras 03 (tr°s) guias, onde voc° dever§ preencher os campos 

de cada uma delas, conforme segue. 

 

 

2.3.6.1. Guia Banc§rias 

 

 Nessa guia, voc° dever§ informar os dados das refer°ncias banc§rias do s·cio. Para isso, 

proceda da seguinte maneira: 

 

1. Clique no bot«o Incluir, para incluir uma refer°ncia banc§ria do s·cio. 

2. Na coluna C·digo, informe o c·digo da ag°ncia banc§ria previamente cadastrada no 

m·dulo Dom²nio Novo Honor§rios. 

3. As colunas Nome, Ag°ncia e Banco, ser«o preenchidos automaticamente. 

 

 

2.3.6.2. Guia Comerciais 

 

 Nessa guia, conforme a figura abaixo, voc° dever§ informar os dados das refer°ncias 

comerciais do s·cio. Para isso, proceda da seguinte maneira: 
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1. Clique no bot«o Incluir, para incluir uma refer°ncia comercial do s·cio. 

2. Na coluna Empresa, informe o nome da empresa. 

3. Na coluna Endereo, informe o endereo da empresa. 

4. Na coluna N¼mero, informe o n¼mero do endereo da empresa. 

5. Na coluna Complemento, informe o complemento do endereo da empresa. 

6. Na coluna Bairro, informe o bairro da empresa. 

7. Na coluna Cidade, informe a cidade da empresa. 

8. Na coluna UF, informe o Estado da empresa. 

9. Na coluna CEP, informe o c·digo de endereamento postal da empresa. 

10. Na coluna DDD, informe o c·digo de discagem direta a dist©ncia da empresa. 

11. Na coluna Fone, informe o n¼mero do telefone da empresa. 

 

 

2.3.6.3. Guia Pessoais 

 

 Nessa guia, conforme a figura abaixo, voc° dever§ informar os dados das refer°ncias 

pessoais do s·cio. Para isso, proceda da seguinte maneira: 
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1. Clique no bot«o Incluir, para incluir uma refer°ncia pessoal do s·cio. 

2. Na coluna Nome, informe o nome da pessoa. 

3. Na coluna Endereo, informe o endereo da pessoa. 

4. Na coluna N¼mero, informe o n¼mero do endereo da pessoa. 

5. Na coluna Complemento, informe o complemento do endereo da pessoa. 

6. Na coluna Bairro, informe o bairro da pessoa. 

7. Na coluna Cidade, informe a cidade da pessoa. 

8. Na coluna UF, informe o Estado da pessoa. 

9. Na coluna CEP, informe o c·digo de endereamento postal da pessoa. 

10. Na coluna DDD, informe o c·digo de discagem direta a dist©ncia da pessoa. 

11. Na coluna Fone, informe o n¼mero do telefone da pessoa. 

 

 

2.3.7. Guia Seguros 

 

 Nessa guia, conforme a figura abaixo, voc° dever§ informar os dados referentes aos 

seguros que o s·cio possui. Para isso, proceda da seguinte maneira: 
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1. Clique no bot«o Incluir, para incluir um seguro. 

2. Na coluna Seguradora, informe o nome da seguradora. 

3. Na coluna Modalidade, informe a modalidade do seguro. 

4. Na coluna Bem, informe o bem segurado. 

5. Na coluna Valor, informe o valor do seguro. 

6. Na coluna Vencimento, informe o vencimento do seguro. 

 

 

2.3.8. Guia Bens 

 

 Nessa guia, conforme a figura abaixo, voc° dever§ informar os dados referentes aos bens 

que o s·cio possui. Para isso, proceda da seguinte maneira: 
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1. Clique no bot«o Incluir, para incluir um bem. 

2. No campo Descri«o, informe a descri«o do bem. 

3. No campo Classifica«o, selecione a op«o correspondente. 

4. No campo Valor, informe o valor do bem. 

 

 Os campos do quadro Im·vel somente estar«o habilitados, se no campo                       

 Classifica«o, voc° selecionar a op«o Im·vel. 

 

5. No quadro Im·vel, no campo: 

Å Localiza«o, informe a localiza«o do im·vel; 

Å Cart·rio, informe o cart·rio de registro do im·vel; 

Å Matr²cula, informe o n¼mero da matr²cula do im·vel; 

Å Data Matr²cula, informe a data da matr²cula do im·vel; 

Å Livro, informe o n¼mero do livro de registro do im·vel; 

Å Folha, informe o n¼mero da folha do livro de registro do im·vel; 

Å Tipo, selecione a op«o correspondente; 

 

 O campo Im·vel Explorado somente estar§ habilitado, se no campo Tipo, voc°          
 selecionar a op«o Rural. 

 

Å Im·vel Explorado, selecione a op«o correspondente; 
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Å Ćrea Constru²da, informe a §rea constru²da do im·vel; 

Å Ćrea, informe a §rea do im·vel; 

Å Cess«o, selecione a op«o correspondente; 

Å Impenhor§vel, selecione a op«o correspondente; 

Å Ďnus, selecione a op«o correspondente; 

 

 Os campos Tipo Ďnus, Valor, Vencimento, e Credor somente estar«o habilitados,

 se no campo Ďnus, voc° selecionar a op«o Sim. 

 

Å Tipo Ďnus, selecione a op«o correspondente; 

Å Valor, informe o valor do ¹nus; 

Å Vencimento, informe o vencimento do ¹nus; 

Å Credor, informe o nome do credor do ¹nus. 

 

 Os campos do quadro M·vel somente estar«o habilitados, se no campo                         

 Classifica«o, voc° selecionar a op«o M·vel. 

 

6. No quadro M·vel, no campo: 

Å Marca, informe a marca do m·vel; 

Å Ano, informe o ano do m·vel; 

Å Alienado, selecione a op«o correspondente; 

 

 O campo Vencimento somente estar§ habilitado, se no campo Alienado, voc°            

 selecionar a op«o Sim. 

 

Å Vencimento, informe a data de vencimento da aliena«o do m·vel; 

 

 O campo Leasing somente estar§ habilitado, se no campo Alienado, voc°                    

 selecionar a op«o N«o. 

 

Å Leasing, selecione a op«o correspondente; 

 

 Os campos Empresa, Contrato e Vencimento somente estar«o habilitados, se no

 campo Leasing, voc° selecionar a op«o Sim. 

 

Å Empresa, informe o nome da empresa do leasing do m·vel; 

Å Contrato, informe a data de contrato de leasing do m·vel; 
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Å Vencimento, informe a data de vencimento do leasing do m·vel. 

 Os campos do quadro Semovente somente estar«o habilitados, se no campo               

 Classifica«o, voc° selecionar a op«o Semovente. 

 

7. No quadro Semovente, no campo: 

Å Ďnus, selecione a op«o correspondente; 

Å Vencimento, informe o vencimento do ¹nus. 

8. Clique no bot«o Gravar, para salvar as altera»es realizadas. 

 

 

2.4. Contadores 

 

 Para cadastrar os contadores, proceda da seguinte maneira: 

 

1. Clique no menu Controle, op«o Contadores, ou clique no bot«o         que fica ao lado 

do campo Contador, na janela Empresa, para abrir a janela Cadastro de contadores, 

conforme a figura a seguir: 

 

 
 

 

1. No campo C·digo, ser§ informado automaticamente pelo sistema um c·digo sequencial, 

caso seja necess§rio voc° poder§ alterar. 
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2. No campo Nome, informe o nome do completo do contador. 

 

2.4.1. Guia Geral 

 

 

1. No quadro Documentos, no campo: 

Å C.P.F., informe o n¼mero do Cadastro Nacional de Pessoa F²sica do contador; 

Å C.R.C., informe o n¼mero do registro do contador junto ao CRC; 

Å UF de expedi«o do CRC, informe a unidade federativa de expedi«o do registro do 

contador junto ao CRC; 

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

Å Sequencial do CRC, informe o n¼mero da sequencia do CRC; 

Å Matr²cula, informe o n¼mero da matr²cula do contador: 

Å Identidade, informe o n¼mero do registro de identidade do contador; 

Å črg«o expedi«o identidade, informe o ·rg«o de expedi«o da identidade do contador; 

Å Data expedi«o identidade, informe a data de expedi«o da identidade do contador; 

Å Selecione a op«o Possui o Certificado digital para assinatura dos atos da 

Junta Comercial, selecione para identificar que o contador possui certificado digital 

para assinatura dos arquivos. 

2. No quadro Contato, no campo: 

Å Fone, informe o n¼mero de telefone do contador; 

Å Fax, informe o n¼mero do fax do contador; 

Å E-mail, informe o endereo de e-mail do contador. 

3. No quadro Pessoa jur²dica, no campo: 

¶ Raz«o Social, informe o nome da raz«o social da pessoa jur²dica; 

¶ CNPJ, informe o CNPJ da pessoa jur²dica respons§vel pelas informa»es, caso esse n«o 

seja contador; 

¶ CRC do escrit·rio, informe o n¼mero do registro do contador junto ao CRC para emitir 

o CRC da empresa na Carta de Responsabilidade da Administra«o. 

4. No quadro Categoria, no campo: 

Å Nome, selecione a categoria do contador. 

 

 O quadro Acesso ao portal - SEFAZ, somente estar§ habilitado quando no campo 
 UF do CRC estiver informado RS, SC ou MT. 
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5. Selecione o quadro Acesso ao portal ï SEFAZ. 

Å Selecione a op«o Pessoa F²sica, caso o contador seja pessoa f²sica; 

Å Selecione a op«o Pessoa Jur²dica, caso o contador seja pessoa jur²dica; 

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

 

 O campo Tipo do CRC somente ficar§ habilitado quando no campo UF do CRC 

 estiver selecionada a op«o MT. 

 

Å No campo Tipo do CRC, selecione a op«o correspondente ao tipo do CRC. 

 

 

2.4.2. Guia Endereo 

 

 
 

 

1. No campo Endereo, informe o endereo do contador. 

2. No campo N¼mero, informe o n¼mero do endereo do contador. 

3. No campo Complemento, informe o complemento do endereo do contador. 

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

5. No campo CEP, informe o c·digo de endereamento postal do contador. 

6. No campo Munic²pio, informe o c·digo do Munic²pio do contador, o campo ao lado ser§ 
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preenchido automaticamente com o nome e a sigla do Estado do munic²pio. 

 

 

2.4.3. Guia Acesso SEFAZ 

 

 
 

 

1. No quadro Dados do certificado digital, no campo: 

¶ Arquivo, selecione o arquivo do certificado digital correspondente; 

¶ Emitido para, ser§ demonstrado para que o certificado digital foi emitido; 

¶ Emitido por, ser§ demonstrado quem emitiu o certificado digital; 

¶ Validade, ser§ demonstrada a validade do certificado digital. 

 

2.4.4. Guia Certificado Digital 
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1. No campo Tipo de certificado, selecione o tipo de certificado da empresa. 

2. No campo Arquivo, clique no bot«o , e selecione o arquivo do certificado digital. 

 

 O campo Senha do certificado digital, somente ficar§ habilitado quando no 

 campo  Tipo do Certificado  estiver selecionado o certificado A1. 

 

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

selecionado. 

4. No campo Nome, ser§ demonstrado o nome da empresa do certificado digital. 

5. No campo Emitido para, ser§ demonstrado para quem foi emitido o certificado digital. 

6. No campo Emitido por, ser§ demonstrado por quem foi emitido o certificado digital. 

7. No campo Validade de a At®, ser§ demonstrado o per²odo de validade do certificado 

digital. 

8. Clique no bot«o Gravar, para salvar as informa»es cadastradas. 

 

 

2.5. Avisos de Processos 

 

 Nesta op«o, voc° poder§ configurar o n¼mero de dias de anteced°ncia para que o 
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sistema emita um aviso sobre o vencimento do prazo de conclus«o de um determinado processo, 

como por exemplo: processo de constitui«o ou altera«o contratual. 

 Exemplo: No processo de constitui«o de contrato social voc° define 05 (cinco) dias 

para realiza«o do processo e no aviso de processo voc° define 02 (dois) dias de anteced°ncia 

para o aviso, com isso, no terceiro dia ap·s o in²cio do processo, o sistema emitir§ diariamente 

o aviso para lembr§-lo do vencimento desse processo. 

 

 Para configurar os avisos de processos, proceda da seguinte maneira: 

 

1. Clique no menu Controle, op«o Avisos de Processos, para abrir a janela Avisos de 

Processos, conforme a figura a seguir: 

 

 
 

2. No campo N¼mero de Dias de Anteced°ncia, informe o n¼mero correspondente. 

3. Clique no bot«o OK, para salvar a altera«o realizada. 

4. Feita essa configura«o, sempre que voc° acessar o sistema e tiver algum processo 

vencendo, ser§ exibida a janela Avisos de Processos, conforme a figura a seguir: 

 

 
 

 Nessa janela ser«o exibidos todos os avisos independentemente da empresa ativa. 

 As empresas listadas em vermelho indica que o prazo para conclus«o do processo j§

 venceu. 

 As empresas listadas nessa janela estar«o agrupadas por tipo de processo. 

 

5. Na coluna C·digo, ser§ exibido o c·digo do processo. 

6. Nas colunas Empresa e Nome, ser«o exibidos respectivamente o c·digo e a raz«o social 
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da empresa. 

7. Na coluna Data Protocolo, ser§ exibida a data do protocolo do processo, definida ao 

cadastrar o processo. 

8. Na coluna Protocolo, ser§ exibido o n¼mero do protocolo do processo, definido ao 

cadastrar o processo. 

9. Selecione o campo N«o emitir novamente este aviso hoje, para que na pr·xima vez que 

voc° acessar o sistema no mesmo dia, n«o seja mais exibida a janela Avisos de Processos. 

10. Caso deseje, voc° poder§ emitir o relat·rio de avisos de processos clicando no bot«o 

Imprimir. 

11. Clique no bot«o OK, para fechar a janela Avisos de Processos. 

 
 

 O sistema ir§ considerar somente os dias ¼teis para a emiss«o dos avisos. 
 

 

 

2.6. Trocar Senha 

 

 Nesta op«o do sistema, voc° poder§ trocar uma senha j§ cadastrada, para isso, proceda 

da seguinte maneira: 

 

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

conforme a figura a seguir: 

 

 
 

2. No campo Senha Atual, informe a senha j§ cadastrada. 

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

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

5. Clique no bot«o Gravar, para efetuar a altera«o da senha. 

 

2.7. Trocar Usu§rio 

 

 Nesta op«o do sistema, voc° poder§ trocar de usu§rio sem ter a necessidade de sair do 

programa, para isso, proceda da seguinte maneira: 
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1. Clique no menu Controle, submenu Trocar Usu§rio, para abrir a janela Troca de 

Usu§rios, conforme a figura a seguir: 

 

 
 

2. No campo Usu§rio, informe o nome do usu§rio que ir§ se logar ao sistema.  

3. Clique no bot«o OK, para efetuar a troca de usu§rio. 

 

 

2.8. Permiss»es 

 

 O submenu Permiss»es do menu Controle, somente estar§ dispon²vel, se o 

 usu§rio ativo for o Gerente. 

 

 Nessa op«o voc° poder§ cadastrar usu§rios, vinculando os m·dulos e o grupo de 

empresas que o usu§rio ter§ acesso. 

 

 

2.8.1 Usu§rios 

 

 Para cadastrar um novo usu§rio do sistema, proceda da seguinte maneira: 

 

1. Clique no menu Controle, submenu Permiss»es, op«o Usu§rios, para abrir a janela 

Cadastro de usu§rios, conforme a figura a seguir: 
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2. Clique no bot«o Novo, para incluir um novo usu§rio. 

3. Clique no bot«o Editar, para editar o cadastro de um usu§rio. 

4. No campo C·digo, o sistema trar§ o n¼mero sequencial para cada usu§rio; 

5. No campo Nome, informe o nome do usu§rio; 

6. Clique no bot«o Gravar para salvar o cadastro do usu§rio. 

7. Clique no bot«o Listagem>>, para listar os usu§rios cadastrados.  

8. Clique no bot«o Solu»es, para acessar a central de solu»es no Dom²nio Atendimento. 

 

 

2.8.1.1. Guia Geral 

 

1. No quadro Dados, no campo: 

Å Usur§rio, informe o nome do novo usu§rio. 

Å Senha, informe uma senha para o novo usu§rio; 

Å Confirmar senha, confirme a senha que foi informada para o novo usu§rio; 

Å Tipo de acesso, selecione o tipo de acesso do usu§rio no sistema, esse acesso pode ser: 

Å Pelo pr·prio sistema, o usu§rio acessa o banco de dados pelo pr·prio sistema, 

como normalmente j§ v°m sendo feito; 

Å Externo, o usu§rio vai ter acesso ao banco de dados externamente via ODBC, este 

usu§rio ter§ permiss«o de somente consultar as tabelas do sistema. 

Å Situa«o, selecione a op«o que indique se o usu§rio est§ ativo ou inativo da empresa. 

2. No quadro Defini«o de acesso, selecione a op«o: 
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Å Individual, para cadastrar usu§rios com acesso individual; 

Å Conforme grupo, para cadastrar usu§rios com acesso em grupos. 

3. No quadro Op»es, selecione a op«o: 

Å Controle de acesso por empresa, para permitir selecionar as empresas que o usu§rio 

poder§ acessar; 

 

 As op»es N«o permite alterar relat·rios, N«o permitir acesso aos novos 
 m·dulos e menus e N«o permitir acesso as novas empresas 
 cadastradas, somente ficar«o habilitadas caso no quadro Defini«o de acesso 
 esteja selecionada a op«o Individual. 

 

Å N«o permite alterar relat·rios, para definir que o usu§rio n«o poder§ alterar 

relat·rios que est«o dispon²veis no gerador; 

Å N«o permitir acesso aos novos m·dulos e menus, para definir que o usu§rio 

n«o poder§ acessar novos m·dulos e menus cadastrados; 

Å N«o permitir acesso as novas empresas cadastradas, para definir que o usu§rio 

n«o poder§ acessar novas empresas cadastradas; 

 

 O campo Utiliza Dom²nio Atendimento somente estar§ habilitado, se no cadastro 

 de Empresas, no bot«o Sistemas estiver selecionado o m·dulo Atendimento. 

 

Å Utiliza Dom²nio Atendimento, em todos os usu§rios do escrit·rio que ter«o acesso ao 

m·dulo Dom²nio Atendimento, o usu§rio gerente deve selecionar o campo, e na 

sequ°ncia clicar no bot«o  , para abrir a janela Usu§rio Dom²nio Atendimento, 

conforme a figura a seguir: 

 

 
 

Å No campo Usu§rio no Dom²nio Atendimento, primeiramente o usu§rio gerente deve 

informar seu nome de usu§rio supervisor que foi configurado no Dom²nio 

Atendimento. Ap·s configurar o seu pr·prio acesso, o usu§rio gerente dever§ 

configurar o acesso dos demais usu§rios do escrit·rio que ter«o acesso ao m·dulo 

Dom²nio Atendimento. 
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Å No campo Senha, deve ser informado a senha de acesso ao Dom²nio Atendimento. 

Å Clique no bot«o Gravar e Conectar, para gravar a confirma«o de conex«o do 

usu§rio e conectar o sistema com o m·dulo Dom²nio Atendimento. 

Å Permitir marcar/desmarcar documento como Conferido, para que o usu§rio 

possua a permiss«o de marcar e desmarcar o documento como conferido. 

Å Na op«o Usu§rio para acessar Conte¼do Cont§bil Tribut§rio, clicar no bot«o      

, para abrir a janela Usu§rio Conte¼do Cont§bil Tribut§rio, conforme a figura a seguir: 

 

 
 

¶ Selecione o quadro Permite acesso ao Conte¼do Cont§bil Tribut§rio, e no campo: 

Å Usu§rio, primeiramente o usu§rio deve informar seu nome de usu§rio. Ap·s 

configurar o seu pr·prio acesso, o usu§rio gerente dever§ configurar o acesso dos 

demais usu§rios do escrit·rio que ter«o acesso ao Conte¼do Cont§bil Tribut§rio. 

Å Senha, deve ser informado a senha de acesso ao Conte¼do Cont§bil Tribut§rio. 

Å Clique no bot«o Gravar, para gravar a confirma«o de conex«o do usu§rio e conectar 

o sistema com o Conte¼do Cont§bil Tribut§rio. 

Å Clique no bot«o Solu»es, para acessar a Central de Solu»es no Dom²nio 

Atendimento. 

Å Na op«o Usu§rio para acessar Gestor WebSites, clicar no bot«o        , para abrir 

a janela Usu§rio Gestor WebSites, conforme a figura a seguir: 

 

 
 

¶ Selecione o quadro Permite acesso ao Gestor WebSites, e no campo: 

Å E-mail, primeiramente o usu§rio deve informar seu e-mail de usu§rio. Ap·s configurar 
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o seu pr·prio acesso, o usu§rio gerente dever§ configurar o acesso dos demais usu§rios 

do escrit·rio que ter«o acesso ao Gestor WebSites. 

Å Senha, deve ser informado a senha de acesso ao Gestor WebSites. 

Å Clique no bot«o Gravar, para gravar a confirma«o de conex«o do usu§rio e conectar 

o sistema com o Gestor WebSites. 

Å Clique no bot«o Fechar, para fechar a janela Usu§rio Gestor WebSites. 

Å Na op«o Usu§rio para acessar Centro de Treinamento, clicar no bot«o      , para 

abrir a janela Usu§rio Centro de Treinamento, conforme a figura a seguir: 

 

 
 

¶ Selecione o quadro Permite acesso ao Centro de Treinamento, e no campo: 

Å E-mail, primeiramente o usu§rio deve informar seu e-mail de usu§rio. Ap·s configurar 

o seu pr·prio acesso, o usu§rio gerente dever§ configurar o acesso dos demais usu§rios 

do escrit·rio que ter«o acesso ao Centro de Treinamento. 

Å Senha, deve ser informado a senha de acesso ao Centro de Treinamento. 

Å Clique no bot«o Gravar, para gravar a confirma«o de conex«o do usu§rio e conectar 

o sistema com o Centro de Treinamento. 

Å Clique no bot«o Fechar, para fechar a janela Usu§rio Centro de Treinamento. 

 

 

2.8.1.2. Guia Acessos 

 

Nessa guia voc° definir§ o acesso a quais m·dulos e empresas o usu§rio ter§ permiss«o 

para altera«o. 
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2.8.1.2.1. Guia Individual 

 

 A guia Individual somente ficar§ habilitada se na guia Geral, no quadro Defini«o 
 de acesso estiver selecionada a op«o Individual. 

 

 

2.8.1.2.1.1. Guia M·dulo/Menu 

 

Å Selecione as op»es correspondentes aos m·dulos que o usu§rio ter§ permiss«o de acesso. 

Caso voc° queira restringir o acesso do usu§rio a alguns menus do sistema, clique no 

bot«o         , para abrir a janela Configurar Contabilidade para, conforme a figura a 

seguir: 

 

 
 




