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Sugestoes

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

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

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

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

Centro de Treinamento Dominio
Avenida Centenario, 7405

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



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

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

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

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

Clique no menu Controle, op¢ao Usuarios.

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

O conhecimento a ser adquirido ¢ inteiramente voltado a operar de maneira correta e
eficaz o modulo de Administrar do Dominio Contabil.

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

No campo Usuario, digite o nome do novo usuario.

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

A op¢do Usuarios do menu Controle somente estara disponivel se o usudrio ativo
for o Gerente.

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

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

[Z

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

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

Este icone vocé encontrara nas explicagdes sobre alguns campos. Nesses campos, ao

F2/]| pressionar a tecla de fungdo F2, voce terd acesso a janela de consulta do cadastro desse

F7J campo, sem sair da janela em que vocé estiver trabalhando € ao pressionar a tecla da
fungdo F7, vocé terd acesso a janela de cadastro desse campo.
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Visao Geral do Curso

Descricao

A finalidade do curso do moédulo Dominio Administrar é apresentar aos nossos
usuarios e técnicos os seguintes topicos:

- Utilizagdo do sistema;
- Acessar o Dominio Administrar,
- Configuragdo do Dominio Administrar,
- Configuragdo do Tempo Gasto;
- Relatorios:
. Tarefas Realizadas;
- Anadlise de Desempenho Escritorio;
- Utilizar o Help On-Line.

Publico Alvo

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

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

- Conhecimento nos sistemas da Dominio;
- Nocoes basicas de informatica.

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

- Configurar o moédulo Dominio Administrar,

«  Emitir os relatorios do moédulo Dominio Administrar;

- Administrar o tempo gasto com cada cliente cadastrado no sistema;
- Administrar o tempo gasto de cada usuario no sistema;

+ Administrar o tempo gasto com cada mddulo do sistema.
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1. Acessar o0 Dominio Administrar

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

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

Dominio Conkabil

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

. Dominio Contabil -0l =l
—~ =
( )( ) | .~ Dominio Contahil ~ - m I Pesquisar Dominio Contabil E]‘
Organizar *  Incuir na biblioteca +  Compartilhar com +  Nova pasta = - E;l @

E E
. @] @]
Dominio
Atendimento

O 0 B
td — td @ td td

td

Dominio Patrimdnio

Manuais Dominio Administrar Dominio Atualizar Dominio Auditoria

Dominio Folha Dominio Honorérios Dominio Lalur

B
] el

Dominio Protocolo

Dominio Escrita
Fiscal

td

Dominio Processos Dominio Registro

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

Conectando..., conforme a figura a seguir:

Mome do U sudrio:

Senha:

x
|
[ E
[Cortabi =

Conectar erm:

LCancelar |

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

A

A partir da versdo 7.24-05, os modulos foram desagrupados do Dominio Contabil,

sendo assim, cada modulo podera ser acessado individualmente.

5. Verifique que vocé ainda podera acessar outros modulos, através do modulo que esta ativo.

10
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COMTARIL

Hesk

Para isso, clique no botao e escolha o modulo correspondente para que o0 mesmo

seja ativado. Verifique conforme a figura abaixo:

. Dominio Administrar - Versdo: 10.1A-07

| Pesquisar

Folha
Escrita Fiscal
Contabilidads

Patriménio

Atendimento
Atualizar

Lalur

Auditor Fiscal

tro de Treinamento

:
B
§
s
$
=
%
=
B

al
2
o
B
ti

.

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

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

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

11
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Bl Dominio Administrar - Versgo: 10.1A-07 - 00

GERENTE

e Resultado da Pesquisa 'Registro’

Folha

Folha Atualizar
Utilitarios
- .

Escrita Fiscal
Utilitanios Registro
e Utilitdrios
Atualizar

Contabilidade

Lalur .-
LIETTS Administrar

Arquivos

Patriménio R

Utilitarios

Honorérios
Utilitarios

Processos Central de Solugtes
Utilitarios Vocé procura por.

I PR rEomXR S »>amn

alizar o

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

selecionada.

1.1. Troca de Temas no Sistema

Nessa opgao vocé podera trocar os temas do sistema conforme desejar. Para isso proceda
da seguinte maneira:

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

imagem abaixo:

Thamizon Reutars

Harmanic

Elzgance

Bareal

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

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

12
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2. Menu Controle

2.1. Parametros

O moédulo Dominio Administrar é uma ferramenta valiosa para aumentar a
produtividade e a eficiéncia de seu escritorio. O modulo emite relatérios e graficos para
acompanhar o tempo de trabalho em cada modulo do sistema, cliente ou usuario. Também
possui relatorios e graficos para andlises do custo/beneficio em relacdo ao cliente.

O controle de tempo efetuado pelo Dominio Administrar baseia-se no tempo em que o
usuario permanece conectado a um dos moédulos do Dominio Contéabil, bem como a empresa
ativa durante essa conexao. Em alguns casos, o usudrio podera conectar-se ao sistema, mas nao
utilizé-lo por um determinado periodo, nesses casos, vocé€ podera configurar o tempo gasto para
que o sistema desconsidere o tempo em que o sistema ficar ocioso.

Para configurar o tempo gasto, proceda da seguinte maneira:
1. Clique no menu Controle, opcao Parametros, para abrir a janela Pardmetros, conforme

a figura a seguir:

ﬂ

v Controlar o tempo ociozo no sistema

M&o contar como tempo gasto quando o siskema ficar ocioso por: 1] i.' minLtos.

I~ N30 exibir a tela de ociosidade

T Desconectar automaticamente o usuénio apos: 1] ﬂ minutos de ociosidade [ zuarios |

ak | Cancelar |

2. Selecione o quadro Controlar o tempo ocioso no sistema, para habilitar os campos dessa
janela.

3. No campo Nao contar como tempo gasto quando o sistema ficar ocioso por, informe

o tempo correspondente para contar o tempo a partir dos minutos informados como ocioso.
4. Selecione a op¢ao Nao exibir a tela de ociosidade, para que os usuarios nao visualizem
a tela com o tempo de ociosidade do sistema.

5. Selecione a opcao Desconectar automaticamente o usuario apdés minutos de

ociosidade, para que os usuarios sejam desconectados automaticamente apds a quantidade
informada de minutos ociosos no sistema. Clique no botao Usuarios, para selecionar os
usuarios que serdo desconectados automaticamente.

6. Clique no botao OK, para salvar a alteragao realizada.

13
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2.2. Permissoes

O submenu Permissoes do menu Controle, somente estara disponivel, se o
usuario ativo for o Gerente.

Nessa opcdo vocé podera cadastrar usuarios, vinculando os moddulos e o grupo de
empresas que o usuario tera acesso.

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

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

Cadastro de usuarios, conforme a figura a seguir:

1ol
Codigo: | 1 I | <] =] >l Naovo |

Norme: |GEF|ENTE -
Editar

Geral | Acessos |
Grawvar

BlELl

— Dados — Opgies
Usudria: |GERENTE [ Listagem >>
Senha: I xxxxxxxxx u Solugaes [H
T [
Confirnar senha: I
-

Tipo d :  [Pelo praprio sistema - » i
e e s I [ Utiliza Dominio Atendimento

Situago: P«tivo V¥ Pemitir marcar/desmarcar docurnenta coma Canferido
Usudrio para acessar Dominio Atendimento/Suporte _I
Usudrio para acessar Contedido Contabil Tributario _I
r— Definigio de acesso Usudrio para acessar Gestor WebSites _I
o Usuario para acessar Centro de Treinamenta _I
r

Clique no botao Novo, para incluir um novo usuario.

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

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

Clique no botao Gravar, para salvar o cadastro do usuario.

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

O N o a A W N

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

14
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2.2.1.1. Guia Geral

1. No quadro Dados, no campo:
« Usurario, informe o nome do novo usuario.
- Senha, informe uma senha para o novo usuario;

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

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

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

poderd acessar;

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

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

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

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

ndo podera acessar novas empresas cadastradas;

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

. Utiliza Dominio Atendimento, em todos os usuarios do escritorio que terdo acesso ao

15
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moédulo Dominio Atendimento, o usuario gerente deve selecionar o campo, ¢ na
sequéncia clicar no botdo _-- |, para abrir a janela Usuario Dominio Atendimento,

conforme a figura a seguir:

5
Usudrio no Dominio Atendimento: I j
Senha: I

i Testar conexdo | Gravar | Fechar |

- No campo Usuario no Dominio Atendimento, primeiramente o usuario gerente deve
informar seu nome de usudrio supervisor que foi configurado no Dominio
Atendimento. Apds configurar o seu proprio acesso, o usuario gerente devera
configurar o acesso dos demais usuarios do escritério que terdo acesso ao modulo
Dominio Atendimento.

- No campo Senha, deve ser informado a senha de acesso ao Dominio Atendimento.

- Permitir marcar/desmarcar documento como Conferido, para que o usuario
possua a permissdao de marcar e desmarcar o documento como conferido.
- Na opgdo Usuario para acessar Conteudo Contabil Tributario, clicar no botao e

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

Bl usuario Conteiido Contabil Tributario |

v Permite acesso ao Conteddo Contabil Tributario

Usudrio: I

Senha: I

Gravar | Fechar | Solugties Ql

« Selecione o quadro Permite acesso ao Conteudo Contabil Tributario, e no campo:
- Usuario, primeiramente o usuario deve informar seu nome de usuario. Apods
configurar o seu proprio acesso, o usuario gerente devera configurar o acesso dos
demais usuarios do escritorio que terdo acesso ao Contetido Contabil Tributério.
. Senha, deve ser informado a senha de acesso ao Contetido Contabil Tributario.
- Clique no botdao Gravar, para gravar a confirmagdo de conexdo do usuario e conectar
o sistema com o Conteudo Contébil Tributario.

- Clique no botdo Solugdes, para acessar a Central de Solugdes no Dominio

16
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- Na opgdo Usuario para acessar Gestor WebSites, clicar no botao

Atendimento.

]

, para abrir

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

ﬂ

v Pemite acesso ao Gestor WebSite:

E-mail: I

Senha: I

Gravar | Fechar |

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

E-mail, primeiramente o usuario deve informar seu e-mail de usuario. Ap6s configurar
0 seu proprio acesso, o usuario gerente devera configurar o acesso dos demais usuarios
do escritorio que terdo acesso ao Gestor WebSites.

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

Clique no botao Gravar, para gravar a confirmagao de conexdo do usuario e conectar
o sistema com o Gestor WebSites.

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

- Naopg¢do Usuario para acessar Centro de Treinamento, clicar no botdo , .. fa

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

. Usuario Centro de Treinamento x|

v Permite acesso ao Centro de Treinamento

E-mail: I

Senha: I

Gravar | Fechar |

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

E-mail, primeiramente o usuario deve informar seu e-mail de usuario. Apos configurar
0 seu proprio acesso, o usuario gerente devera configurar o acesso dos demais usuarios
do escritdrio que terdo acesso ao Centro de Treinamento.

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

Clique no botdao Gravar, para gravar a confirmagao de conexao do usuario e conectar
o sistema com o Centro de Treinamento.

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

Nessa guia vocé definira o acesso a quais moédulos e empresas o usuario tera permissao

para alteragao.

=

Cadigo: I 1 I I <<| >>| >l I Hovo |
Nome:  [GERENTE i
Editar |
Geral
Individual | Caorfarme grupol Listagermn >» |
Madulo/Meru | Empresasl Solugties €D |
¥ | Cortabilidade _I ¥ | Folha de Pagamenta _I
¥ | Esciita Fiscal _I ¥ | Euditaria _I
¥ | Fatriminio _I ¥ | Begistro _I
¥ | Lhualizar _I ¥ | Edrministear, _I
¥ Frotocalo _I ¥ | Frocessos _I
¥ | Lalur, _I ¥ | Honorérios _I
™| Eanto Eletrénica _I

2.2.1.2.1. Guia Individual

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

2.2.1.2.1.1. Guia Modulo/Menu

Selecione as opgdes correspondentes aos mdodulos que o usudrio terd permissdo de acesso.
Caso voce queir:_: |stringir 0 acesso do usuario a alguns menus do sistema, clique no

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

seguir:
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. Configurar Contabilidade para

x|

[ Controle
[ Empresas
B4 Inclusdo
[ Alteragso
[ Exclus3a
B4 Troca de empresas
[ Sécios
[ Inclusdo
[ Alteragso
[ Exclus3a
[ Cortadores
[ Inclusdo
[ Alteragio
[ Excluso
[ Filial Ativa
[ Conta Caixa
[ Parmetros
[ Alteragio

|

Carfirmar |
Cancelar |

]

5

O sistema trard por padrao todas as opg¢des assinaladas, e voce terd a opcao de desmarcar
0s menus que o usudrio ndo podera acessar.

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

2.2.1.2.1.2. Guia Empresas

A

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

.Cada stro de Usuarios

Cédigor | T ko] ]

=1o ]

Nowvo

Mome:  [RERENTE

Ger.

Individual | Eonfarme grupol

Madulo/Meny  Empresas |

Selecionar | Cdadigo |Mome Acesso ao modulo
| 9995 EMPRESA EXEMPLO ESCRITORIO CONTABIL | Cortabiidade, Escrita Fizcal, Patiméria, Lalur, H
2] 9997 EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA __ | Contabilidade, Escrita Fiscal, Patiménio, Lalur, H
| 9938 EMPRESA EXEMPLO PRESUMIDO LTDA ___| Contabilidade, Escrita Fiscal, Patiménio, Lalur, H
| 9939EMPRESA EXEMPLO SIMPLES MACIONAL LT| | Contabilidade, Escrita Fiscal, Patimdnio, Lalur, H

|

i

Editar
Granarn
Listagem »>»

L2

Solugties

RlEE

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

queira restringir 0 acesso « - bsuério a empresa somente para alguns méodulos do sistema,
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clique no botdo , para abrir a janela Selegdo de Mddulos, conforme a figura a seguir:

Bl selecio de Modulos x|

— Mdadulos
Gravar

[v Contabilidade 4|
v Escrita Fizcal Cancelar |
¥ Pahiménio

v Atualizar

¥ Protocaolos

v Lalur

v Honorérios

¥ Falha de Pagamenta
[~ Parto Eletiénica

v Auditoria

¥ Reagistro

v Administrar

¥ Processos

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

usuario tenha acesso.

2.2.1.2.2. Guia Conforme Grupo

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

.CadastrodeUsu:irios =100 x|
Cadige: I AN S I LCancelar

Mome: I

Editar

Geral Acessos |
Gravar

il

Listagem »»

— Grupos

M adulostdenu Empresas

Hillg

Solugties 0

Incluir reluir

Excluir Ercluir

i
i

1. No quadro Grupos:
- No quadro Mdédulo/Menu, clique no botdo Incluir, para abrir a janela Selegdo de

Grupos de Modulos/Menus, onde vocé devera selecionar o grupo de médulos/menus
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previamente cadastrado.

No quadro Grupos, o campo Empresas somente estara habilitado, se no quadro
Opcodes a opcao Controle de acesso por empresa estiver selecionada.

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

cadastrado.

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

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

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

.Grupos de Médulos/Menus = |EI|1|
—Dadoz do grupo
Codigo: | LSS 2 R
Editar |
Mome: I —
Grawvar, |
— Madulos/Menus
Eseluir |
[~ Contabilidade | [~ Pratocolos | I~ | Fonta Eletrénico |
[~ EscritaFiscal | I~ Lalur | [~ Auditaria | Listagem »> |
I~ Patrimério | I~ Honorérios | I~ Reagisto |
I~ Atualizar - | I~ Faolha de Pagamenta | I~ Administrar |
[T Processos . |
—Opgdo
¥ Mo pemite alterar relatdrios
¥ Mo permitic acesso aos novos madulos e menus

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

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

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

menus do sistema, clique no botao _I , para abrir a janela Configurar Contabilidade
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para, conforme a figura a seguir:

. Configurar Contabilidade para

[>] Contrale
[ Empresas
B4 Incluso
[ Alteragio
[ Exclus3a
B4 Troca de empresas
[ Sécios
B4 Inclusdo
[ Alteragso
[ Exclus3a
[ Cortadores
[ Inclusdo
[ Alteragio
B4 Excluso
[ Filial Ativa
[ Conta Caixa
[ Parsmetros
[ Alteragio

|

— Lancelar

|
= [Canfirmmar |

5f

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

0Ss menus que o usuario nao

podera acessar.

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

alteragdo, exclusdo).

5. No quadro Opgao, sele

cione a op¢ao:

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

relatorios que estao disponiveis no gerador;

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

tera acesso a novos modulos e menus cadastrados.

© © N o

2.2.3. Grupo de Empresas

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

Clique no botao Editar, caso queira editar algum cadastro.
Clique no botao Gravar, para salvar as alteracdes realizadas.
Clique no botao Excluir, para excluir o cadastro.

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

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

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

I
[m]

i

— Dados do grupo

Cédigo:l TR <= sl

Mome: I

LCancelar

Editar

Grawvar

LR

Selecionar  Cadigo  Mome Aceszo ao modulo Excluir
) 9999 EMPRESA EXEMPLO LTDA |Eontabilidade, Ezcrita Fiscal, Patrimanio, Lalur, - ;
i 1EMPRESA & __|[Fontabilidade, Escrita Fiscal, Patrimanio, Lalur, Listagan -
) 2EMPRESAB |Eontabilidade, Ezcrita Fiscal, Patrimanio, Lalur, -

1 | i

— Dados do grupo

¥ N30 permitic acesso as novas empresas cadastradas

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

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

No quadro Dados do grupo, no campo:

. Cddigo, o sistema trara o numero sequencial para cada grupo;

- Nome, informe um nome para o grupo.

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

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

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

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

No quadro Dados do grupo, selecione a opgao:

- Nao permitir acesso as novas empresas cadastradas, caso o usuario ndo tenha
permissao de acesso as novas empresas cadastradas.

Clique no botao Editar, para editar o cadastro.

Clique no botao Gravar, para salvar as alteracdes realizadas.

Clique no botao Excluir, para excluir o cadastro.

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

2.3. Sair do Sistema

1.

Para sair do sistema Dominio Administrar, proceda da seguinte maneira:

. . ) ) . W1
Acesse o menu Controle, opgao Sair, ou clique diretamente no botao , ha barra de

ferramentas do sistema, aparecerd uma mensagem, conforme a figura a seguir:
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:' Esta sessdo do Dominio Administrar serd finalizada.

oK I Cancelar |

2. Clique no botdo OK, para sair do médulo Dominio Administrar.
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3. Menu Arquivos

No modulo Dominio Administrar, através do menu Arquivos, vocé podera efetuar o
cadastro das classificagdes e também o registro de atividades.

3.1. Classificacoes

Nesta opcao, vocé devera cadastrar todas as classificacdes de atividades, tais como:
auditoria, organizacao de arquivos, etc. Essas atividades poderdo ser realizadas para os clientes
do escritorio.

Para efetuar o cadastro de classificacdes, proceda da seguinte maneira:
1. Clique no menu Arquivos, opciao Classificagoes, para abrir a janela Classificagdes,

conforme a figura a seguir:

—inx]
Codign: | 15k | <<| >>| El |

[ escrigio: |

EEanceIarE Editar | Grawvar |I:istagem>>|

2. Caso nio haja classificacdo cadastrada, entrara automaticamente no modo de inclusdo, caso
contrario, clique no botdo Novo, para incluir uma nova classificagao.
3. No campo Descricdo, informe uma descri¢do para a classificagdo a ser cadastrada.

4. Clique no botdo Gravar, para salvar a classificagao.

3.2. Registro de Atividades

Nesta opgao, vocé devera fazer o registro de todas as atividades extra sistema Dominio,
realizadas para os clientes do escritério, para que o sistema compute o tempo gasto para o
usuario e para os clientes.

Para efetuar o registro de uma atividade, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivos, opcao Registro de Atividades, para abrir a janela Registro

de Atividades, conforme a figura a seguir:
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.Registrndeaﬁvidadﬁ -0l =l
Cadige: | 1 I | <<| >>| | |

Usuario: |GEF|ENTE
Cliente: | 9996 |EMF'F|ESA EXEMPLO ESCRITORIO CONTABIL LT D¢

Clazsificagio: I 1 Iteste

Data: Im

Hora Inicial: IW

Finalizar: ISIm— Hora Final: IW

Descrigio: ;I

IHovo | Cancelarl Gravar |I=istagem>>|

2. Caso nao haja registro de atividade cadastrado, entrard automaticamente no modo de
inclusdo, caso contrario, clique no botdo Novo, para incluir um novo registro de atividade.
3. No campo Usuario, sera mostrado o nome do usuario que efetuou o login no sistema.

4. No campo Cliente, informe o codigo do cliente para o qual sera realizada essa atividade.

% 5. No campo Classificac&o, informe o codigo da classificagdo referente a essa atividade.

ﬂ No campo Data, informe a data de realizag¢do da atividade, no formato DD/MM/AAAA.

7. No campo Hora Inicial, informe a hora de inicio da atividade, no formato HH:MM.
8. No campo Finalizar, selecione a opgao:
- Sim, caso vocé deseje finalizar essa atividade, informando a hora final para a mesma;

- Nao, caso vocé deseje gravar essa atividade sem definir a hora final.

O campo Hora Final somente estara habilitado, se no campo Finalizar, vocé
selecionar a opgdo Sim.

9. No campo Hora Final, informe a hora de término da atividade, no formato HH:MM.
10. No campo Descrigdo, caso deseje, vocé podera descrever mais detalhes da atividade
realizada.

11. Clique no botdao Gravar, para salvar o registro da atividade.

O usudario gerente, desde que ndo tenha conflito de horario, podera registrar uma

& atividade no sistema sem finalizar a anterior, enquanto que os demais usudarios
somente poderdo incluir o registro de uma nova atividade quando tiverem informado
a hora final da atividade anterior.
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4. Menu Relatorios

No modulo Administrar do Dominio Contabil, vocé podera emitir relatorios, alguns,
inclusive, em formato grafico. Por meio deles, vocé ird obter todas as informagdes relacionadas
com os movimentos dos seus clientes e funciondrios que utilizam o sistema. Com esses

relatorios, vocé tera uma analise do desempenho do escritério e do cliente.

4.1. Tarefas Realizadas % @

Esse relatorio emite uma relagdo dos langamentos, contabeis e fiscais, realizados por

todos os usuarios do sistema.

Para emitir o relatério das Tarefas Realizadas, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, op¢ao Tarefas Realizadas, ou clique diretamente no botao

, na barra de ferramentas do sistema, para abrir a janela Tarefas Realizadas,

conforme a figura a seguir:

. Tarefas Realizadas

—Modelo do relatdrio
" Completo
+ Resumido

—Data

Inicial: ID‘I A07/2M3 ﬂ
Final: |31 A07/2M3 ﬁ

r— Buebrar por
i+ Cliente + sudrio

i Usudrio + Cliente

— Ordem
i+ Cadign
" Mome

— Tipo de relatdrio
" Langamentos contabeis
' Motas fiscais

* Todos

Conziderar

i+ Data do langamento

" Data do documenta

r— Origem langamentos contabeis ——

ITodos 'l

~ Usudrio

ITodos VI

oK

Cancelar

Clientes...

Ili |

x|

2. No quadro Modelo do relatorio, selecione a opgao:

. Completo, para emitir o relatério com informagdes sobre os langamentos realizados

pelos usuarios;

- Resumido, para emitir o relatorio com apenas a totalizagdo dos langamentos realizados

pelos usuarios.

3. No quadro Quebrar por, selecione a opgao:

. Cliente + Usuario, para emitir o relatorio que lista primeiro os clientes e na sequéncia,
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todos os usuarios que efetuaram langamentos para os mesmos;
Usuario + Cliente, para emitir o relatorio que lista primeiro os usudrios e na sequéncia,

todos os clientes para os quais os usudrios efetuaram langamentos.

4. No quadro Ordem, selecione a opgao:

Cadigo, para emitir o relatdrio por ordem de codigo dos clientes;

Nome, para emitir o relatorio por ordem alfabética dos clientes.

5. No quadro Considerar, selecione a opgao:

Data do langamento, para que seja considerada a data em que os langamentos
contadbeis ou as notas fiscais foram gravados;
Data do documento, para que seja considerada a data do langamento contabil ou

entrada/saida da nota fiscal.

6. No quadro Data, no campo:

Inicial, informe a data correspondente;

Final, informe a data correspondente.

7. No quadro Tipo de relatorio, selecione a opgao:

Langamentos contabeis, para emitir o relatorio somente com os langamentos
gravados no Dominio Contabilidade;

Notas fiscais, para emitir o relatorio somente com os langamentos de notas, gravados
no Dominio Escrita Fiscal;

Todos, para emitir o relatério com ambos langamentos.

8. No quadro Origem dos langamentos contabeis, selecione a opgao:

Normal, caso vocé deseje que o relatério emita somente os langamentos realizados no
modulo Contabilidade;

Zeramento, caso vocé deseje que o relatorio emita somente os langamentos decorrentes
de zeramentos de resultado no mddulo Contabilidade;

Patriménio, se vocé quiser que o relatorio emita somente os langamentos realizados no
mobdulo Patrimbnio;

Escrita, caso vocé deseje que o relatorio emita somente os langamentos realizados no
modulo Escrita Fiscal;

Saidas EF, caso vocé deseje que o relatorio emita somente os langamentos decorrentes
das notas de saida do modulo Escrita Fiscal;

Entradas EF, se vocé deseja que o relatorio emita somente os langamentos decorrentes
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10.

das notas de entrada do médulo Escrita Fiscal;

Servicos EF, caso vocé deseje que o relatorio emita somente os langamentos
decorrentes das notas de servigo do modulo Escrita Fiscal;

Ajustes EF, caso vocé deseje que o relatdrio emita somente os langamentos decorrentes
de ajustes do modulo Escrita Fiscal;

Acum. EF, caso vocé deseje que o relatorio emita somente os langamentos decorrentes
dos acumuladores do modulo Escrita Fiscal;

Apuragao EF, caso vocé queira que o relatério emita somente os langamentos
decorrentes das apuragdes do modulo Escrita Fiscal;

Pagto Guia EF, caso vocé deseje que o relatorio emita somente os langamentos
decorrentes de pagamentos de guias do médulo Escrita Fiscal;

Cliente, se vocé deseja que o relatorio emita somente os langamentos realizados no
modulo Cliente;

Folha Pagto, caso vocé deseje que o relatorio emita somente os langamentos realizados
no modulo Folha de Pagamento;

Honorarios, caso vocé deseje que o relatorio emita somente os lancamentos realizados
no modulo Honorarios;

Todos, caso vocé deseje que o relatorio emita somente os langamentos decorrentes de

todos os modulos.

No quadro Usuario, selecione Todos, para emitir no relatério as tarefas realizadas por
todos os usudrios do sistema ou selecione o usudrio correspondente.
Se for necessario, vocé podera clicar no botdo Clientes..., para realizar uma selecdo de

clientes, para emissdo desse relatorio.

11. Apos informar as opgdes desejadas, clique no botao OK, para visualizar o relatorio.

12. Verifique as informacgdes exibidas, vocé podera imprimir esse relatdrio clicando no botdo

H , ha barra de ferramentas do sistema.

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

4.2. Registro de Atividades @@

Esse relatorio emite todos os registros de atividades cadastrados através do menu
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arquivo ou efetuados através de outros modulos.

Para emitir o relatorio de Registro de Atividades, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, opcao Registro de Atividades, para abrir a janela

Registro de atividades, conforme a figura a seguir:

Bl registro de Atividades
—Data

Inicial: ID‘I A0/206 ﬂ
Final: |31 A0/206 ﬂ

X

Fechar
"~ Classificagdo
 Usudrio Clientes...

ag Classificactes...
— Quebrar a relatdrio = =

PR

Prireira quebra: I [Merhum) Usudrios...

Segunda quebra: I

Ll L L

Terceira quebra: I

— Opghies

¥ lmprimit & coluna descrigio
v Imprimir separador entre as atividades

2. No quadro Data, no campo:

. Data inicial, informe a data inicial do periodo que vocé deseja que sejam emitidos os

registros de atividades, no formato DD/MM/AAAA;

. Data final, informe a data final do periodo que vocé deseja que sejam emitidos os

registros de atividades, no formato DD/MM/AAAA.

Os campos do quadro Ordenar, serdo habilitados conforme opgdes selecionadas

no quadro Quebrar o relatério.

3. No quadro Ordem, selecione a opgao:
- Data, para emitir o relatorio ordenado pela data de realizagdo da atividade;
- Cliente, para emitir o relatorio ordenado pelo nome dos clientes;
- Classificagao, para emitir o relatorio ordenado pelo nome das classificagdes;

- Usuario, para emitir o relatorio ordenado pelo nome dos usuarios.

4. Selecione o quadro Quebrar o relatério, no campo:
e Primeira quebra, sclecione a opgao desejada para a primeira quebra no relatorio;

e Segunda quebra, selecione a op¢do desejada para a segunda quebra no relatorio;

30



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

9.

e Terceira quebra, sclecione a opgao desejada para a terceira quebra no relatorio.

No quadro Opgdes selecione a opgao:

¢ Imprimir a coluna descrigao, para que a informacao digitada no campo Descricdo
do registro de atividade seja impressa no relatorio;

o Imprimir separador entre as atividades, para que seja impressa uma linha entre
cada registro de atividade desse relatorio.

Caso seja necessario, vocé podera clicar no botdo Clientes..., para realizar uma selecao de

clientes para emissao desse relatorio.

Clique no botdo Classificagoes..., para realizar uma sele¢ao de classificagdes para a

emissao do relatorio.

Clique no botdo Usuarios..., para realizar uma selecdo de usuarios para a emissdo do

relatorio.

Apos informar as op¢des desejadas, clique no botdo OK, para visualizar o relatorio.

10. Verifique as informacgdes exibidas, vocé podera imprimir esse relatério clicando no botao

ﬂ , ha barra de ferramentas do sistema.

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

4.3. Analise de Desempenho Escritorio

Nesta opcao, vocé podera emitir, através de relatdrios e graficos, o desempenho obtido

pelo escritorio em um determinado intervalo de tempo.

oy
4.3.1. Cliente / Faturamento %@

Esse relatorio emite o faturamento obtido com cada cliente, pelo escritério, com base

no modulo Dominio Honorarios.

1.

Para emitir o relatorio Cliente / Faturamento, proceda da seguinte maneira:

Clique no menu Relatérios, submenu Analise de Desempenho Escritério, opcao
Cliente/Faturamento, para abrir a janela Cliente/Faturamento, conforme a figura a

seguir:
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=l

¥ Emitir relatdrio em modo gréfico - |

Periado Inicial: ID?HED'I 3 i‘
Cancelar
Final: ID?HED‘I = 4|

I Emitir DSI 5 = maiores clientes Clientes... |

¥ Ordem de Cadian

2. Selecione a opgao Emitir relatério em modo grafico, para que seja emitido um grafico
com o faturamento de cada cliente no periodo determinado. Se vocé ndo selecionar esse
campo, serd emitido um relatorio texto com o faturamento de cada cliente no periodo
determinado.

3. No campo Periodo, informe o periodo inicial e final correspondente.

Quando selecionada a op¢do Emitir os maiores clientes, o sistema ird
desconsiderar a selecdo de clientes.

4. Selecione a opcao Emitir os maiores clientes, se vocé deseja emitir apenas os maiores
clientes do escritorio. Vocé devera informar a quantidade de clientes. Por exemplo: apenas

os 5 (cinco) ou 10 (dez) maiores clientes (maiores em valor de faturamento).

& A op¢do Ordem de Codigo somente estara habilitada, se a op¢ao Emitir relatério
em modo grafico ndo estiver selecionada.

5. Selecione a op¢ao Ordem de Cédigo, para emitir o relatorio por ordem de codigo dos
clientes.
6. Caso seja necessario, vocé podera clicar no botdo Clientes..., para realizar uma selegdo de

clientes, para emissdo desse relatorio.

~

Ap0s informar as op¢des desejadas, clique no botdo OK, para visualizar o relatorio.

©o

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

ﬂ , na barra de ferramentas do sistema.

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

2y
4.3.2. Cliente / Tempo Gasto @@

Esse relatorio emite o tempo gasto com cada cliente do escritorio com base no uso do
sistema.
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Para emitir o relatério Cliente / Tempo Gasto, proceda da seguinte maneira:
1. Clique no menu Relatérios, submenu Analise de Desempenho Escritério, opcao

Cliente/Tempo Gasto, para abrir a jancla Cliente/Tempo Gasto, conforme a figura a

seguir:

Ll

[v Enmitir relatdnio em mado ardfics [ Emilir osl 5 i‘ maiores clientes

Feriodo Inicial: [01/07/2013 = Sistema: ITodos v[
Final: |31 AOFS2013 il' U zudrio: ITodos 'I

I~ | Modela resumids
¥ Ordenm de Codigo QK | Cancelar | Clientes... |

2. Selecione a op¢do Emitir relatério em modo grafico, para que seja emitido um grafico
com o tempo gasto com cada cliente no periodo determinado. Se vocé ndo selecionar esse
campo, sera emitido um relatorio texto do tempo gasto com cada cliente no periodo
determinado.

3. No campo Periodo, informe o periodo inicial e final correspondente.

As op¢oes Modelo resumido ¢ Ordem de Cédigo somente estardo habilitadas, se
a op¢dao Emitir relatério em modo grafico ndo estiver selecionada.

4. Selecione a op¢ao Modelo resumido, para que o relatorio seja emitido apenas com o total
de tempo gasto com determinado cliente, sem discriminar o sistema utilizado.
5. Selecione a opg¢do Ordem de Cédigo, para emitir o relatorio por ordem de codigo dos

clientes.

Quando selecionada a op¢do Emitir os maiores clientes, o sistema ird
desconsiderar a selecdo de clientes.

6. Selecione a opcdo Emitir os maiores clientes, se deseja emitir apenas os clientes cujo
escritorio mais gasta tempo. Vocé deverd informar a quantidade de clientes, por exemplo:
apenas os 5 (cinco) ou 10 (dez) maiores clientes.

7. No campo Sistema, selecione o médulo que deseja emitir nesse relatorio.

8. No campo Usuario, selecione o usuario que deseja emitir nesse relatorio.

9. Caso seja necessario, vocé podera clicar no botdo Clientes..., para realizar uma selegdo de
clientes, para emissao desse relatorio.

10. Apos informar as opgdes desejadas, clique no botdo OK, para visualizar o relatorio.
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11. Verifique as informacgdes exibidas, vocé poderd imprimir esse relatério clicando no botao

ﬂ , na barra de ferramentas do sistema.

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

4.3.3. Sistema / Tempo Gasto % @

Esse relatorio emite o tempo gasto com cada mdédulo do Dominio Contabil, com base
no uso do sistema.

Para emitir o relatorio Sistema / Tempo Gasto, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Analise de Desempenho Escritério, opcao
Sistema/Tempo Gasto, para abrir a janela Sistema/Tempo Gasto, conforme a figura

a seguir:

.Sistema,n"l'empn Gasto = =1
¥ Enmitir relatério em modo gréfico

Periodo inicial: |D1 A07F2013 ﬂ R

Finak 370772013 = Cancelar
Uzudrio: ITDdos vl Clientes...

2. Selecione a opg¢do Emitir relatério em modo grafico, para que seja emitido um grafico
com o tempo gasto com cada modulo no periodo determinado. Se vocé ndo selecionar esse
campo, serd emitido um relatério texto com o tempo gasto com cada cliente no periodo
determinado.

3. No campo Periodo, informe o periodo inicial e final correspondente.

4. No campo Usuario, selecione o usuario que deseja emitir nesse relatorio.

5. Caso seja necessario, vocé podera clicar no botdo Clientes..., para realizar uma selegdo de
clientes, para emissao desse relatorio.

6. Apos informar as opgdes desejadas, clique no botao OK, para visualizar o relatorio.

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

ﬂ , ha barra de ferramentas do sistema.

8. Para fechar o relatdrio, clique no botdo Fechar.
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4.3.4. Usuario / Tempo Gasto @ Q

Esse relatorio emite o tempo gasto de cada usuario, com cada mdédulo do Dominio
Contabil, com base no uso do sistema.

Para emitir o relatorio Usuario / Tempo Gasto, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Analise de Desempenho Escritério, opcao
Usuario/Tempo Gasto, para abrir a janela Usuario/Tempo Gasto, conforme a figura a

seguir:

.Usui’irin,-‘TempnGastn i ] 5
[V Emitir relatério em mado gréfica

Perioda inicial: |D1 0742013 ﬂ (iR

Final: |31 A7 3 = Cancelar
Usuaria: I - l Clientes...
Sistema: I Todos - l

I~ | Agruparn par sistema

2. Selecione a op¢ao Emitir relatério em modo grafico, para que seja emitido um grafico
com o tempo gasto de cada usuario no periodo determinado. Se voc€ ndo selecionar esse
campo, sera emitido um relatorio texto com o tempo gasto de cada usuario no periodo
determinado.

3. No campo Periodo, informe o periodo inicial e final correspondente.

4. No campo Usuario, selecione o usuario correspondente para emitir o relatorio.

5. No campo Sistema, selecione o sistema que deseja emitir nesse relatorio.

A op¢do Agrupar por sistema somente estard habilitada, se a op¢ao Emitir
relatério em modo grafico ndo estiver selecionada.

6. Selecione a opg¢do Agrupar por sistema, para que o tempo gasto de cada usudrio, seja
totalizado por médulo.

7. Caso necessario, vocé podera clicar no botdo Clientes..., para realizar uma sele¢ao de
clientes, para emissdo desse relatorio.

8. Apods informar as opgoes desejadas, clique no botdo OK, para visualizar o relatério.

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

ﬂ , na barra de ferramentas do sistema.
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10. Para fechar o relatorio, clique no botao Fechar.

4.3.5. Tempo de Servigo %Q

Esse relatorio emite o tempo de servico de cada usuario do Dominio Contabil, com
base no uso do sistema.

Para emitir o relatorio Tempo de servigo, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Analise de Desempenho Escritério, opcao

Tempo de Servigo, para abrir a jancla Tempo de Servigo, conforme a figura a seguir:

e
Perioda inicial: ID‘I 07203 i‘ ok
Final: |3'I 0723 ill Cancelar
Sigtema: ITodos j Clientes...

No campo Periodo Inicial, informe o periodo inicial correspondente.

2
3. No campo Final, informe o periodo final correspondente.

4. No campo Sistema, selecione o sistema que deseja emitir nesse relatorio.

5. Caso seja necessario, vocé podera clicar no botdo Clientes..., para realizar uma selecdo de

clientes, para emissao desse relatorio.

o

Ap6s informar as opgdes desejadas, clique no botdo OK, para visualizar o relatorio.

~

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

ﬂ , na barra de ferramentas do sistema.

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

4.3.6. Custo / Beneficio %@

Esse relatorio emite uma relagdo de custo/beneficio dos clientes do escritorio,
comparando o percentual de faturamento dos escritorios com cada cliente, com o percentual de
tempo gasto com cada cliente.

Para emitir o relatorio Custo / Beneficio, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Analise de Desempenho Escritério, opcao

Custo/Beneficio, para abrir a janela Custo/Beneficio, conforme a figura a seguir:
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JSlaI
— Periodo

oK
Periodo inicial: |U1 A0722013 ﬁ 4|
Final: |31 074203 ﬂ LCancelar |

Clientes... |

— Opgiies
¥ Emitir relatdrio em modo grafico
[ Oritir coluna outros

2. No quadro Periodo, no campo:

- Periodo inicial, informe o periodo inicial correspondente;

- Final, informe o periodo final correspondente.
3. No quadro Opc¢oes selecione a opgao:
- Emitir relatério em modo grafico, para que seja emitido um grafico com o
custo/beneficio de cada usuario no periodo determinado;
- Omitir coluna outros, para que no relatério, ndo seja mostrada a coluna das outras
empresas nao selecionadas.
4. Caso seja necessario, vocé podera clicar no botdo Clientes..., para realizar uma selecdo de
clientes, para emissao desse relatorio.
5. Apos informar as opgoes desejadas, clique no botdo OK, para visualizar o relatério.

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

ﬂ , ha barra de ferramentas do sistema.

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

4.4. Cadastrais

Muitas vezes € necessario emitir uma relagdo dos cadastros do sistema. No moddulo
Dominio Administrar, vocé tem a possibilidade de emitir facilmente esses relatorios.

4.4.1. Classificacdes @ @

Esse relatorio emite uma relacao de todas as classificagdes cadastradas no sistema. Para
emitir o relatorio de classificagdes, proceda da seguinte maneira:

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

janela Classificagdes, conforme a figura a seguir:
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_icix
Dldem S
& Cadigo e |
" Mome Fechar |

2. No quadro Ordem, selecione a op¢ao:
. Cadigo, para ordenar o relatorio pelo codigo das classificagdes;
- Nome, para ordenar o relatorio pelo nome das classificagdes.

3. Clique no botao OK, para visualizar o relatorio.

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

ﬂ , na barra de ferramentas do sistema.

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

38



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

5. Menu Utilitarios

Neste menu, vocé terd acesso a alguns utilitdrios do sistema, tais como: backup,
calculadora, entre outros.

5.1. Configuraciao de Conteudo Contabil Tributario

Para configurar as empresas que irdo gerar as informacoes das empresas para o Thomson
Reuters Integra, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, op¢ao Configuragao de Conteudo Contabil Tributario,

para abrir a janela Configuragdo de Conteudo Contabil Tributério - Integra, conforme

a figura a seguir:

Bl Configuracio de Conteiido Contabil Tributario - Integra _ =] =]
V' Gerar cadastro das empresas para o Thamson Feuters Integra
| Erros e Fendencias I
— Emprezas a serem geradas

Selecionar | Codigo Apelida MNome
n 9995 EXEMPLO ESCRITARIO EMPRESA EXEMPLO ESCRITARIO CONTARIL LTDA
n 9937 EXEMPLO REAL EMPRESA EXEMPLD REAL LT DA
n 9338 EXEMPLO FRESUMIDO EMPRESA EXEMPLO FRESUMIDO LTDA
n 9939 EXEMPLO SIMPLES EMPRESA EXEMPLO SIMPLES NACIOMAL LT DA

Todos Menhum | Inverter |
Gravar | Fechar |

2. Selecione a op¢do Gerar cadastro das empresas para o Thomson Reuters
Integra, para que os cadastro das empresas selecionadas seja gerados para o Thomson

Reuters Integra.
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5.1.1. Guia Empresas

1. No quadro Empresas a serem geradas, na coluna:

e Selecionar, selecione a empresa, para que a mesma tenha suas informagdes geradas para
a Thomson Reuters Integra;

e (Cadigo, sera gerado o codigo da empresa;
e Apelido, sera gerado o apelido da empresa;
e Nome, sera gerado o nome da empresa.

2. Clique no botao Todos, para selecionar todas as empresas.
3. Clique no botdo Nenhum, para selecionar nenhuma empresa.

4. Clique no botao Inverter, para inverter a selecdo das empresas.

5.1.2. Guia Erros e Pendéncias

. Configuracdo de Contetido Contabil Tributario - Integra o5 |D|L|

[ Gerar cadastro das empresas para o Thomson Reuters Integra

Empresas Emos e Pendéncias

— Emo no envio de dados para o Thomson Reuters Integra

Grupo |
Integra

Eno de comunicagdo  kens pendentes devido ao emo de comunicagdo

Tipo | Quartidade |
Dados gerais 2

Fed1ar|

1. No quadro Erros no envio de dados para o Thomson Reuters Integra, na coluna:
e Grupo, sera gerado o grupo do erro que ocorreu no envio dos dados para o Thomson
Reuters Integra.
2. Na guia Erros de comunicagao, sera gerado o erro de comunicagdo que ocorreu na

transferéncia dos dados das empresas para o Thomson Reuters Integra.
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3. Na guia Itens pendentes devido ao erro de comunicagé&o, na coluna:
e Tipo, sera gerado o tipo do erro;
e Quantidade, sera gerada a quantidade de erros que ocorreram.

4. Clique no botdo Fechar, para fechar a janela Configuragdo de Conteudo Contabil
Tributario - Integra.

5.2. Backup |D

DIARIO

Para realizar o backup do banco de dados, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, op¢do Backup, ou clique diretamente no botdo E ,ha barra

de ferramentas do sistema, para abrir a janela Backup, conforme a figura a seguir:

x
! Confirma o backup COMPLETO agora?
OK I Cancelar |

2. Clique no botao OK, para que o sistema inicie o backup e execute todas as fung¢des definidas

na configuragdo do backup (ver item 6.2.).

5.3. Configurar Backup

Por meio desse utilitario, vocé ird configurar a execugdo da copia de seguranca do seu
banco de dados. E importante que vocé realize o Backup completo diariamente. Se o seu banco
de dados apresentar problemas, vocé podera restaurar o ultimo backup, realizado antes do dia
em que ocorreu o problema.

Para realizar o backup completo, primeiramente vocé devera configura-lo. Para isso,
proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, opcdo Configurar Backup, para abrir a janela

Configuragdes do backup, conforme a figura a seguir:
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.Conﬁguragl’is do backup

Backup | iz opcﬁesl \u"alidal Eompactal

=101 |

— Opgties:
[ Configuragdio da Backup individual para cada usudrio.

Me avize sobre o backup: ISal’da do sistema

Quais usuarios poderdo ser avisados:

[
Defirir.... |

— Executar o backup completo:
" Diariamente
¥ Semanalmente

" Mensalmente Diia:

Dia semana: m
I 1 = l

Gravar

— Executar o backup daz dlimas modificagtes:

' Diariamente
" Semanalmente

" Menszalmente Dia:

Diia zemana: IDomingo 'l
I 1 - l

Padrda

did

Cancelar

Relagio...

2. Essa janela é composta por 04 (quatro) guias, onde vocé devera configurar as opgdes de

cada uma delas, conforme segue.

5.3.1. Guia Backup

1. No quadro Opgodes:

- Selecione a op¢do Configuragdao do Backup individual para cada usuario, para

definir as configuracdes do backup, somente para o usuario ativo;

- No campo Me avise sobre o backup, vocé deve escolher quando deseja ser avisado

pelo sistema sobre o backup. Vocé podera escolher a opgdo: Entrada do sistema,

Saida do sistema ou Entrada e saida do sistema, ou ainda, a op¢cdo Nunca, para

nunca ser avisado sobre o backup;

- No campo Quais usuarios poderao ser avisados, clique no botdo Definir..., para abrir

a janela Para quem avisar, conforme a figura a seguir:

. Para quem avisar

Infarme quaiz os usudrios que poderdo receber a
menzagem de aviso para a copia de seguranga.

Usudrios
[]_USERTECLADD
[ GER&DOR

[] GERENTE
[JJoan
[IMARCONDES

LCancelar

x|

42



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

Nessa janela, selecione os usudrios que vocé deseja que sejam avisados sobre o backup e

clique no botido OK.

2. No quadro Executar o backup completo:

Selecione a op¢ao Diariamente, para fazer o backup completo do seu banco de dados
todos os dias;

Selecione a opcdo Semanalmente, para fazer o backup completo do seu banco de dados
uma vez por semana. Apos selecionar esse campo, escolha o dia da semana no campo Dia
semana;

Selecione a op¢do Mensalmente, para fazer o backup completo do seu banco de dados

uma vez por més. Apés selecionar esse campo, escolha o dia do més no campo Dia.

Além do backup completo do banco de dados, vocé podera também realizar o backup
das ultimas modificagoes do seu banco de dados. Esse tipo de backup grava somente
as modificagoes que vocé fez no banco de dados, em um arquivo do tipo .log.

No quadro Executar o backup das ultimas modificagdes:

. Selecione a op¢ao Diariamente, para fazer o backup das ultimas modifica¢des do seu

banco de dados todos os dias;
Selecione a op¢do Semanalmente, para fazer o backup das tltimas modificagdes do
seu banco de dados uma vez por semana. Apos selecionar esse campo, escolha o dia da

semana no campo Dia semana;

Selecione a op¢do Mensalmente, para fazer o backup das tltimas modifica¢des do seu
banco de dados uma vez por més. Apos selecionar esse campo, escolha o dia do més no

campo Dia.

5.3.2. Guia Mais opcoes
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.Conﬁguragl’is do backup ;IEIEI

Backup Mais opgdes |\u"alida| Eompactal

Caminho onde serdo gravados os arquivos:

c\contabilsbackup

— Opgdes:

I~ Imprimir notificagdo sobre o backup.

[V Executar utiitirio de validagio apds o backup. Gravar

[+ Executar utilitério de compactagdo apds o backup. Padrdo

did

Cancelar

Relagio...

1. No campo Caminho onde serdo gravados 0s arquivos, vocé devera informar o local

onde sera realizada a copia do seu banco de dados.
2. No quadro Opgdes, selecione a opgao:

- Imprimir notificagdo sobre o backup, para que sejam impressos os resultados do
backup;

- Executar utilitario de validagao apdés backup, para que o utilitario de validagéo
seja executado apos a conclusdo do backup. E importante que sempre seja realizada a
validacao do banco de dados, pois através dessa, o sistema verificara se o seu banco de
dados possui algum erro;

- Executar utilitario de compactagao apés o backup, para que o utilitario de
compactagio seja executado, apos a conclusdo do backup. E importante que seja realizada
a compactagao do banco de dados, pois através dessa, o sistema diminuira o tamanho do

seu arquivo de backup, para que o mesmo ndo ocupe muito espago em disco.

5.3.3. Guia Valida
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.Conﬁgurag&s do backup ;IEIEI

Backupl Mais opgties  Valida |E0mpacta|

— Opgao:

Quanta de memdria cache vocé deseja uzar na validagio?

I 8 Mega bytes

Gravar
Padrda

Cancelar

did

Relagio...

1. No quadro Opgédo, no campo Quanto de memdria cache vocé deseja usar na

validac&o?, informe a quantidade de memoria que vocé deseja usar, para validar o banco
de dados.

E importante que sempre seja realizada a validagdo do banco de dados, pois através
dessa, o sistema verificard se o seu banco de dados possui algum erro.

& A quantidade de memoria a ser usada na validagdo do seu banco de dados deve ser
de aproximadamente 50% (cinquenta por cento) da quantidade de memoria
disponivel no computador.

5.3.4. Guia Compacta

.Conﬁguragt’iﬁdn backup ;IEIEI

Backupl Maiz op;:ﬁesl Yalida Compacta I

Wocé preciza informar o caminho onde serd gerado o arquivo compactado.
Ex.: c:hcontabilbackuphcompacta

Atengdo: Informe apenas o caminho do arquivo, o nome zerd gerado
automaticamente pelo sistema.

Ic::\contabil\backup\compacta

— Gerar mdltiplos discos:
Tamanho max. do arquivo: I 1.440.000 bytes.

™| Formatar odiseo antes de inician & compactagso,
Gravar

Padrda

dild

LCancelar

Relagio... |

1. Informe o caminho onde sera compactado o seu banco de dados. Por exemplo: se vocé
deseja compactar seu banco de dados para disquetes, defina o caminho a:\compacta,

especificando o disco (a:) e a pasta (compacta) de destino da compactagdo.
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A guia Compacta somente estara disponivel quando vocé selecionar na guia Mais
opgdes a op¢do Executar utilitario de compactacao apés o backup.

2. Sevocé selecionar na guia Compacta o campo Gerar multiplos discos, o sistema ira gerar

varios arquivos do tamanho especificado no campo Tamanho max. do arquivo. Se vocé

direcionar o backup para disquetes (a:\) o sistema exibird automaticamente no campo

Tamanho max. do arquivo o valor 1.440.000 bytes, que ¢ a capacidade de armazenamento

dos disquetes, ou seja de 1,44 Mb.

3. Se vocé selecionar, na guia Compacta, a op¢ao Formatar o disco antes de iniciar a
compactacgao, o sistema ira realizar a formatacdo do(s) disquete(s), antes de iniciar a
compactagdo. Essa formatacdo apagard TODOS os dados contidos no disquete.

4. Clique no botao Gravar, para salvar as altera¢des realizadas.

5.4. Backup em Nuvem

Por meio deste utilitario, poderao ser acompanhados os processos do backup em nuvem
e efetuado o desvinculo da estacdo responsavel pelo agente de backup. Se o seu banco de dados
apresentar problemas, vocé podera restaurar o ultimo backup enviado para a nuvem, realizado
antes do dia em que ocorreu o problema.

1. Clique no menu Utilitarios, op¢io Backup em Nuvem, para abrir a janela Backup em

Nuvem, conforme a figura a seguir:

[ i1
Servigo IBackup] Hisléﬁeol Desativar Servigo
~ Informagdes | Fechar
Stuagio:  Ativo

Estagdo que possui o servigo vinculado:  UB022579-TPD-A

46



Centro de Treinamento Dominio

A sua melhor escolha

5.4.1. Guia Servico

1. No quadro Informacdes, sera demonstrada informagado sobre a situagdo do Backup em

nuvem, ¢ em qual estacdo que possui o servigo de backup em nuvem vinculado.

5.4.2. Guia Backup

. Backup em Nuvem I

'Servigo  Backup | Histérico |

— Backup que esta sendo realizado ou préximo agendado

Datae Hora:  03/05/2016 16:00
Tipo: Somente modficagies
Status: Executando

— Préximos Backups

Data e Hora Tipo

=10l

Desativar Servigo

1. No campo Backup que esta sendo realizado ou proximo agendado, no campo:

e Data e Hora, sera demonstrada a data e a hora do backup.
e Tipo, sera demonstrado o tipo do backup;

e Status, sera demonstrado o status do backup.

¢ Clique no botdo Refazer Agora, para que seja refeito o backup agora;

¢ Clique no botao Reenviar, para reenviar o backup para a nuvem.

2. No quadro Préximos backups, sera demonstrada a data, hora e tipo dos proximos backups

a serem realizados.

5.4.3. Guia Historico
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i
'Sem'co] Backup Histdrico | Desativar Servigo
Data e Hora Tipo Status | Fechar

1. Na guia Historico, serdao demonstrados os historicos dos backups.
e Na coluna Data e Hora, sera demonstrada a data e a hora que o backup foi realizado.
e Na coluna Tipo, sera demonstrado o tipo do backup;
e Na coluna Situagao, sera demonstrada a situagdo do Backup.
2. Clique no botdo Desativar Servigo, para que seja desativado o servigo de backup em
nuvem e desvinculado da estacdo responsavel pelo agente de backup em nuvem.

3. Clique no botdo Fechar, para fechar a janela Backup em Nuvem.

5.5. Configurar Atualizacio

& A op¢io Configurar Atualizagdao do menu Utilitarios somente estara disponivel
se o usuario ativo for o Gerente.

Por meio dessa opg¢do, vocé podera efetuar a configuracdo para fazer a atualizacdo de
seus programas automaticamente, para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, op¢ao Configurar Atualizagao, para abrir a janela

Configurar Atualizagdo, conforme a figura a seguir:
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=inix

Caminha: I _I

Uszuérios prioritarios para receber avizo de novas versdes:

[] GEREMTE
[] MARCONDES
[J Joao

Gravar | FEechar |

2. Selecione o campo Verificar novas versdes, para ativar a atualizagdo automatica.

versdes somente estardo disponiveis se vocé selecionar o campo Verificar novas
versoes.

2 O campo Caminho e o quadro Usuarios prioritarios para receber aviso de novas

3. No campo Caminho, informe ou selecione através do botdo _| , 0 caminho onde o
sistema devera buscar os arquivos de atualizagao.

4. No quadro Usuarios prioritarios para receber aviso de novas versdes, selecione o(s)
usudrio(s) que deverd(ao) ser avisados sobre a existéncia de uma nova versao, antes mesmo

do banco de dados estar atualizado.

Os usuarios que ndo forem selecionados nessa janela, somente serdo avisados sobre a
existéncia de uma nova versdo, apos o banco de dados estar atualizado.

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

5.6. Configurar Conexao Internet

A op¢dao Configurar Conexao Internet do menu Utilitarios somente estara
disponivel, se o usuario ativo for o Gerente.

Por meio dessa opg¢do, os usuarios que tenham acesso a Internet através do Servidor
Proxy, poderdo solicitar diretamente do sistema a liberagdo de senhas através do botdo
Internet. Para isso sera necessario efetuar a configuragao do servidor através do menu:

1. Clique no menu Utilitarios, op¢ao Configurar Conexao Internet, para abrir a janela

Configurar Conexao Internet, conforme a figura a seguir:
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-ioix]

v Uszar web proxy

Endereca: I

Farta: I

U sudria: I

Senha: I

[raan | Fechar |

2. Selecione o quadro Usar web proxy, e preencha todos os campos conforme a configuracao
de sua rede local (para maiores informacdes, consulte o administrador da rede).

3. Clique no botao Gravar, para salvar a configuracdo informada.

5.7. Conexoes com o Banco de Dados

= EY

| Estagiies |

i~ Filtrar

[ Deultar usudios ndo ociosos atualmente

— Usudrios conectados

Selecionar Usudrio EstagEo fdadula Hora Tempo ativo | Tempo ociozo | Tempo ociozo | Total de tempo
conexdo | desde o hicio| desde o inicio atual conectadn
u GEREMTE 1 81298-TPD-4 PROCESS0S 08:06:09 (E:36:52 00:00:00  |00:00:00 (E:36:52

Todos Menhurm Irweerter Descaonectan |

5.7.1. Guia Usuarios

1. No quadro Filtro, selecione a opgao:
e Ocultar usuarios nao ociosos atualmente, para que sejam ocultados os usuarios
nao ociosos atualmente.
2. No quadro Usuarios conectados, na coluna:
e Selecionar, selecione a opgao para informar o usuario conectado.

e Usuario, sera informado o nome do usuario que esta logado no banco de dados.
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o Estacao, sera informado o nome da maquina logada.
e Mddulo, sera informado o mddulo do sistema que esta logado no banco de dados.
e Hora conexao, sera informada a hora que o usuario logou no banco de dados.

e Tempo ativo desde o inicio, sera informado o tempo que o usuario esta ativo no banco

de dados.

& Para que o campo Tempo 0cioso desde 0 inicio seja detalhado, sera necessario que
os pardmetros do Modulo Administrar estejam informados.

e Tempo ocioso desde o inicio, sera informado o tempo que o usuario estd em
ociosidade no banco de dados.

e Tempo ocioso atual, sera informado o tempo que o usudrio estd em ociosidade
atualmente.

e Total de tempo conectado, sera informado o tempo total que o usuario esta logado no
banco de dados.

e Clique no botdo Todos, para selecionar todos os usuarios listados.

e Clique no botao Nenhum, para selecionar nenhum usuario listado.

¢ Clique no botdo Inverter, para inverter a sele¢do dos usuarios.

e Clique no botao Desconectar, para desconectar a conexao com o banco de dados.

5.7.2. Guia Estacoes

Na guia Estagbes, conforme a figura a seguir, as informagdes serdo referentes as
maquinas que estdo logadas.
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Uzuidrio:

Mome | Usudrio da Rede | Secdo Windows | |
0181238 TFD-4 |umr 1298 | 1 [ ]

1. Na coluna Nome, sera informado o nome da maquina em que o usuario esta logado.
2. Na coluna Usuario da Rede, sera informado o nome do usuario que esta logado na
maquina.

3. Na coluna Se¢do Windows, sera informado o nimero da se¢do Windows.

5.8. Configurar envio de e-mail
Por meio dessa op¢ao, os usudrios podera configurar o envio de relatorios do sistema

por e-mail no Dominio Contéabil e no Dominio Web. Verifique conforme a seguir:

1. Clique no menu Utilitarios, opcdo Configurar envio de e-mail, para abrir a janela

Configurar envio de e-mail, conforme a figura a seguir:
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.Conﬁgurar envio de e-mail ;Iglll

Usudrios |

Gravar

— Configuragdo de envio de e-mail

i

Fechar
" Utilizar az configuragiies do Microsaft Outlook

' Definir configuragies para envio de e-mail

— Opgdo

V' Definir configuragiies para envia de e-mail por usuéra

r— Parametroz de e-mail

Uzuidrio: Senha:

Sub-pasta enviados:

|
Endereco de e-mail I
|
|

Servidor SMTP: Porta SMTP: I
Servidar [MAP: | PotaMap: |

Forma de autenticagio: |2 -MTLM authentication [sort of Secure Password Authentication - SP4). MS specific, supports ['wa, j

5.8.1. Guia Geral

1. No quadro Configuragdo de envio de e-mail, selecione a opgao:
- Utilizar as configuracdes do Microsoft Outlook, para que sejam utilizadas as
configura¢des do Microsoft Outlook;
. Definir configuragcdes para envio de e-mail, para que sejam definidas as

configuragdes para envio de e-mail.

Os quadros Opgéo e Pardmetros de e-mail somente ficardo habilitadas quando no
quadro Configuracdo de envio de e-mail estiver selecionada a opg¢do
Definir configuragbes para envio de e-mail.

2. No quadro Opgao, selecione a opgao:
- Definir configuragées para envio de e-mail por usuario, para que sejam
definidas as configuragdes para envio de e-mail por usuério.
3. No quadro Parametros de e-mail, devera ser preenchido todos os campos conforme a

configuracdo de seu e-mail (para maiores informagdes, consulte o administrador da rede).

5.8.2. Guia Usuarios

A guia Usuarios somente ficara habilitada quando no quadro Opgao estiver
selecionada a op¢ao Definir configuragées para envio de e-mail por
usuario.
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.Conﬁgurar envio de e-mail ;Iglll
Gravar |
— ConfiguragBies para envia de e-mail Fechar |

Cadigo Mome Configurago
1|GERENTE »

1. No quadro Configuragdo de envio de e-mail, serdo listados todos os usuarios ativos
cadastrados no sistema.
- No usuario listado clique no botao I | para abrir a janela Configurar envio

de e-mail, conforme a seguir;

.Conﬁgurar envio de e-mail 1[

Usudrio: |1 |GEHENTE

— Parametros de e-mail

Usuadrio: Senha: I

Endereco de e-mail:

Servidor SMTP:

Parta SMTF: I
Farta [MAP: I

Forma de autenticago: |2 -MTLM authentication [sort of Secure Password Authentication - SPA). MS specific, supparts [wia, j

|
|
Sub-pasta enviados: I
|
Servidor [MAP: |

Gravar | Fechar |

e No campo Usuario, ¢ demonstrado o usuario selecionado para a configuragao.

e No quadro Parametros de e-mail, devera ser preenchido todos os campos conforme a
configuragdo de seu e-mail (para maiores informagdes, consulte o administrador da
rede).

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

¢ Clique no botao Fechar, para fechar a janela Configurar envio de e-mail.

4. Clique no botdo Gravar, para salvar as informagdes cadastradas.
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5. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Configurar envio de e-mail.

s e . a
5.9. Relatorio de Todos os Backups Realizados &‘
4110,5(,

Ainda na janela Configura¢des do backup, vocé podera emitir um relatério de todos
os backups realizados no seu banco de dados.

Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no botdao Relagao..., para abrir a jancla Relagdo de Backup’s, conforme a figura

a seguir:

Bl Relaciio de Backup's ] |
r— Perindo:

Data inicial |m EE=
Data final: |31 /0142013 =

— Ordem:

& Data ok |

' Usudria

Cancelar |

2. No quadro Periodo, no campo:

- Data inicial, informe a data inicial correspondente;

- Data final, informe a data final correspondente.
3. No quadro Ordem, selecione a op¢ao:

- Data, para emitir o relatorio com os backups ordenados por data;

- Usuario, para emitir o relatorio com os backups ordenados por usuario.
4. Clique no botao OK, para visualizar o relatorio.

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

H , ha barra de ferramentas do sistema.

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

55



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

6. Menu Ajuda

Através do menu ajuda, vocé podera acessar o conteiido do help on-line do sistema, as
novidades inseridas na versdo atual e anteriores, ¢ também informacdes da versdo instalada e
registro do sistema.

6.1. Conteudo da Ajuda — F1

Para ter acesso ao conteudo da ajuda, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Ajuda, opgdo Conteudo da ajuda, ou pressione a tecla de fungdo FI,

para abrir a janela Ajuda do Dominio Contabil Plus, conforme a figura a seguir:

2 Ajuda do Dominio Contabil Plus |0 %
E:
< i

Ocultar ~ “oltar  Imprimir  Opgles

=

Sumario |[ndice I F‘esqgisarl

E---l@ Dominio Contabil Plus d Ol I I l n I O

sistemos
Bem Vindo ao Dominio Contabil Plus

e Bem Vindo ao Dominio Contabil Pl
7@ Dominio Auditoria
-4 Dominio Administrar . ) ) .
0 Dominio Atualizar 0 Dominio Contabil Plus & a maneira mais inteligente de gerenciar todas as informaces na sua Empresa de Contabilidade.
(-4 Dominio Contabilidade
(-4 Dominio Escrita Fiscal
(-4 Dominio Folha

(-4 Dominio Honordrios
(-4 Dominio Lalur

(-4 Dominio Patriménio
(-4 Dominio Procsssos
(-4 Dominio Protocolo
(-4 Dominio Registro

- i@ Gerais

2. Vocé podera utilizar as guias Contetdo, indice e Pesquisar que ficam ao lado esquerdo
dessa janela para navegar no contetido do help on-line e localizar os tdpicos que deseja

consultar.
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6.2. Novidades
Para ter acesso as Novidades da Thomson Reuters, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Ajuda, opcao Novidades, para abrir a janela Novidades, conforme a

figura a seguir:

- Novidades

CONTEUDO VOCE JA CONHECE O NOVO
CONTABIL MODULO DO CONTABIL PLUS 10?
TRIBUTARIO ‘ ;

SAIBA MAIS
ADQUIRA JA

5]

Fechar |

2. Clique no botdo Saiba Mais, para saber mais sobre as ferramentas do Contabil Plus 10.

3. Clique no botao Adquira Ja, para adquirir sua versdao do Contabil Plus 10.

6.3. Novidades das Versoes

Para ter acesso as novidades da versdo atual ou de versdes anteriores, proceda da
seguinte maneira:

1. Clique no menu Ajuda, opgdo Novidades das Versoes, para abrir a jancla Bem Vindo

ao Dominio Contabil, conforme a figura a seguir:
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&? Bem Vindo ao Dominio Contabil

o ¢ &

Qcultar ~ “oltar  Imprimir - Opgies

=10l x|

Sumrio |[ndice I F‘esqgisarl

£1-A) Dominio Contbil 8.0
=] Dominio Contzbil 8.0A
Dominio Contabil 8.0A-01

dominio |

sistemos

Dominio Contabil. Novidades da Versédo 8.0A-01
Liberado em 12/08/2013

Escrita de forma simples, as novidades destacam todas as alteracfes inseridas no sistema. E de =uma importdncia dar atencéio a
estas novidades, pois, através deste recurse, o usudric poderd manter-se atualizado sobre as inovacies inseridas no Dominio

Contabil Plus.

Contabilidade

-

Mo madule Dominio Contabiidade foram inseridas as seguintes modificactes:

+ Criada nova opcéo de realizar o fechamento para varias empresas ao mesmo tempo;

+ Criada nova opgéio para gerar o DRA no registro J300 do Sped Contabil;

+ Criada nova opgéo para referenciar o nimero da Nota Explicativa ao lado das contas na emisséo do Balanco e do DRE.

Escrita

Mo madule Dominio Escrita Fiscal foram inseridas as seguintes modificactes:

+ Atualizade o informativo EFD Contribuicies para gerar do Bloco | (Entidades Financeiras);
+ Criado novo comprovante mensal de retencdo conforme IN SRF n® 584/2005;

+ Criado novo relatorio para conferéncia do calculo do INSS conforme Lei 12.546/2011;

+ Criado novo utiltario para atteracdo de dados das reductes Z modelo 20;

+ BA: Criado novo informative DMD em arguive e relatdrio;

[

2. Vocé podera utilizar as guias Contetido, indice e Pesquisar que ficam ao lado esquerdo

dessa janela para navegar no conteido das novidades e localizar as versdes que deseja

consultar. Vocé encontrara as novidades de todos os mddulos do Dominio Contabil.

6.4. Informacodes Técnicas

Nessa janela vocé visualiza as informacdes técnicas sobre o Contébil Plus 10 e sobre a

sua maquina.

1. Clique no menu Ajuda, opgio Informagoes Técnicas, para abrir a janela Informagdes

Técnicas, conforme a figura a seguir:
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ﬂ

r— Informagties do Dominio Contabil

Versao: 10.0A-09 Atualizagéo: 00

Wersdo do banco de dados: 1135

Gerenciador banco de dados: Sybase 16.0.0 build: 1691

© Thomson Reuters Todos os direitos reservados.
Avenida Centenario, 7405 - Bairo Nossa Senhora da Salete

Cricitima - Santa Catarina. CEP 88.815-001 - Forne: [Oxx48] 3461-1000
Site: www. dominiosistemas. com. br

— Informagdies da maquina

Quantidade de nicleos fisicos: 4

Quantidade de nicleos vituais: 4

Tipo de sistera: ‘Windows 7 Enterprize Service Pack 1 de B4 Bits
Processador: IntellR ) Core[TH] i5-3470 CPU @ 3.20GHz
Frequéncia de processador: 3.192 GHz

Memdria: 8 GB

Fechar |

2. No quadro Informagdes do Dominio Contabil, na linha:

Versao, sera demonstrada a versdo de seu Contabil Plus 10;

Atualizagdo, sera demonstrada a atualizagdo de seu Contabil Plus 10;

Versao do bancos de dados, sera demonstrada a versdo atual de seu banco de dados;
Gerenciador de banco de dados, sera demonstrada a versao atual de seu gerenciador

de banco de dados.

3. Nas linhas abaixo, serdo demonstradas as informagdes sobre a autora do sistema.

4. No quadro Informag¢des da maquina, na linha:

Quantidade de nucleos fisicos, sera demonstrada a quantidade de nucleos fisicos da
sua maquina;

Quantidade de nucleos virtuais, sera demonstrada a quantidade de nucleos virtuais
da sua maquina;

Tipo de sistema, sera demonstrada o sistema operacional utilizado pela sua maquina;
Processador, sera demonstrada as especificagdes do processador da sua maquina;
Frequéncia de processador, sera demonstrada a frequéncia de seu processador;

Memoria, sera demonstrada a quantidade de memoria RAM de sua maquina.

6.5. Sobre

Para ter acesso as informagdes da versdo, do licenciamento e registro do sistema,
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proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Ajuda, op¢do Sobre..., para abrir a janela Sobre o Dominio Contabil,

conforme a figura a seguir:

il sobre o Dominio Contabil x|

Dominio Contabil

Versao: 10.0A-07 Atualizagao: 00

Wersdo do banco de dados: 1113

Gerenciador banco de dados: Sybasze 16.0.0 build: 1651

2 Thomson Reuters Todos oz direitos reservados.

Avenida Centendrio, 7405 - Bairo Mossa Senhora da Salete
Criciima - Santa Catarina, CEP 88.815-001 - Fone; (Oxx48] 3461-1000
Site: v, dominiosistemas. com. br

Este produto est4 licenciado para:
Empresa: USO EXCLUSND UPG
Produto:  Dominio Contabil Plus
N° Série:  101.1023.13499-5

Aviso: O use deste produte em outra empresa caracteriza crime de
pirataria previsto na lei 7.646.

Se vocé tiver alguma divida da legalidade desta copia, entre em X

contato com a Dominio Sistemas. Rzgeli.. |

2. Para informar a senha de liberagdo periddica do sistema, clique no botdo Registro... para

abrir a janela Dominio Sistemas — Senha, conforme a figura a seguir:

. Dominio Sistemas - Senha x|
Mome: IUSO EXCLUSIVO UFG

Data Bage: lm
Wersdom: lm
|dentificadar: lm
M2 de Ulsusrios: IT

Nemero de Série:  [101.1023.13499-5

No. de Série Atual: |101 .1023.13499-5
Serha: | . . -

Internet | Prozy |

3. Clique no botdo Internet, para obter a senha diretamente pela internet.
4. Sevocé recebeu a senha por e-mail, selecione o contetido do e-mail e copie (Ctrl+C) e nessa

janela clique no botao E-mail, para colar a senha copiada.

O botdo Proxy somente ficara habilitado quando o usuario ativo no sistema for o
usuario GERENTE.

5. Clique no botdo Proxy, para abrir a janela Configurar Conex&o Internet, conforme

imagem a seguir:
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_loxi

Uszar web proxy

Enderega: I

Porta: I

U sudrio: I

Senha: I

Graar | Fechar |

« Selecione o quadro Usar web proxy, ¢ preencha todos os campos conforme a
configuracdo de sua rede local (para maiores informagdes, consulte o administrador da
rede).

« Clique no botao Gravar, para salvar a configuracdo informada.

6. Vocé podera ainda informar a senha manualmente no campo Senha, e clicar no FF Liberar.
7. Ao utilizar de forma correta qualquer uma das alternativas anteriores, sera exibida uma

mensagem, conforme a figura a seguir:

_:' Liberagdo gravada com sucesso!

8. Clique no botdo OK, para concluir o processo de liberagdo do sistema.
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