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Sugestoes

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

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

Para entrar em contato com o nosso Centro de Treinamento, escreva para
treinamento(@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 Protocolo, para abrir a janela Conectando...

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

Clique no menu Controle, op¢ao Usuarios.

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

Pronto! Vocé ja pode comegar a utilizar o modulo Protocolo 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 N° Protocolo, informe o nimero do protocolo a ser estornado.

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

A opg¢do Usuarios do menu Controle somente estard disponivel, se o usudrio ativo
for o Gerente.

e e eee EStes icones vocé encontrard ao lado dos titulos de algumas rotinas, para
p M A que se possa identificar a periodicidade delas, ou seja, saber se a rotina €
diaria, semanal, mensal ou anual.

@ Este icone vocé encontrara ao lado dos titulos de alguns relatdrios, livros, guias, etc.,
indicando que vocé podera salvar esse item em alguns formatos disponiveis.
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&g

Este icone vocé encontrard ao lado dos titulos de alguns relatérios, livros, guias, etc.
Ele indica que vocé podera enviar esse item por e-mail.

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

Lz

Y

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

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

F2
F7

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

Descricao

A finalidade do curso do médulo Dominio Protocolo ¢é apresentar aos nossos usuarios
e técnicos os seguintes topicos:

- Utilizagdo do Sistema,;

- Acessando o Dominio Protocolo;
« Definindo Parametros;

. Cadastrando Itens;

« Cadastrando Clientes;

« Cadastrando Funcionarios;

.« Cadastrando Clientes Eventuais;

- Emissdo e Retorno de Protocolos;
« Manuteng¢ao de Protocolos;

- Relatorio de Protocolos Emitidos;
. Re-emissdo de Protocolos;

« Teclas de Fungao.

Publico Alvo

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

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

- Conhecimento na area de protocolos;
- Nocoes basicas de informatica.

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

. Cadastrar os itens do Dominio Protocolo;

- Definir os pardmetros do médulo Dominio Protocolo;
« Emitir protocolos;

- Retornar protocolos;

- Emitir o relatério de protocolos emitidos.
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1. Acessar o Dominio Protocolo

Para vocé acessar o modulo Dominio Protocolo, 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:

B pominio Contabil o [=] 3]
- - o ini 2bi .
.\ )\ ) | -~ Dominio Contabil = > (& I Pesquisar Dominio Contabil E‘
Organizar >  Induir na biblioteca +  Compartihar com +  Nova pasta = - E;l @
A
(]
Manuais Dominio Administrar Dominio Dominio Atualizar Dominio Auditoria
Atendimento
Dominio Dominio Escrita Dominio Folha Dominio Honorarios Dominio Lalur
Contabilidade Fiscal
Dominio Patriménio Dominio Processos Dominio Protocolo Dominio Registro

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

Conectando..., conforme a figura a seguir:

x

Nome do Usuério: |

Senha | 2

Conectar e [Contabi =
ok | Cancelsr |

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

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

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

10



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

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

ativado. Verifique conforme a figura abaixo:

. Dominio Protocolo - Versdo: 10.1A-07 - 00

Pesguisar m

Folha
Escrita Fiscal
Contabilidade

Patriménio

" > H M

KL
(1]}

T

Atendimento

Atuzlizar

=
7%
=]

Lalur

Administrar

Auditor Fiscal

ro de Treinamento

o 90 1 |

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

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

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

11
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L Dominio Protocolo - Versio: 10.1A-07 - 00

GERENTE

- Resultado da Pesquisa 'Client

Folha
Utilitarios Relatérios

Escrita Fiscal
Arquivos

Atualizar C
_ "
Lalur - e

Central de Solugdes
Vocé procura por.

Honorarios
Arquivos

o @O R kbeoDm¥E SN FEME

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

selecionada.

1.1. Troca de Temas no Sistema

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

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

imagem abaixo:

Thamzon Rewters

Harmoarnic

Elzgance

Boraal

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

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

12
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2. Menu Controle

2.1. Parametros

Este procedimento permite que vocé defina se no momento da devolugao de um
documento protocolado, o sistema emitira ou ndo, para o cliente, um protocolo de recebimento.

Se vocé deseja configurar esse parametro, proceda da seguinte maneira:
1. Clique no menu Controle, op¢ao Parametros, para abrir a janela Parametros, conforme

a figura a seguir:

i

— Configuragdes

Empresa do E scritdrio: I I

— Opges

[+ Emitir comprovante na emiss3o do protocolo

Modelo para a emizzdo de protocolo:; IDeskJ et 1 via >

Modelo para o recebimento de protocolo: IDeskJ et 1 via j

QK | Lancelar |

2. No quadro Configuragdes, no campo:

F2| . Empresa do Escritério, informe o codigo da empresa do escritorio.

3. No quadro Opg¢des, no campo:
- Selecione a op¢ao Emitir comprovante na emissao do protocolo, para que o
sistema emita um comprovante na emissao do protocolo;

- No campo Modelo para a emiss&o de protocolo, selecione a opgao de acordo com sua

impressora e numeros de vias desejadas;
- Selecione a op¢ao Emitir comprovante no recebimento do protocolo, para que o
sistema emita um comprovante no recebimento do protocolo;

- No campo Modelo para o recebimento de protocolo, selecione a op¢ao de acordo com

sua impressora € numeros de vias desejadas.

4. Clique no botdo OK, para salvar as altera¢des realizadas.

2.2. Trocar Senha

13
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Nesta op¢ao do sistema, vocé podera trocar uma senha ja cadastrada, para isso, proceda
da seguinte maneira:

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

conforme a figura a seguir:

x

Senha Atual

|
Diigite a Mova Senha: I
|

Confirne a Mowva Senha:

[raar | Cancelar |

No campo Senha Atual, informe a senha ja cadastrada.

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

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

o > w N

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

2.3. Trocar Usuario

Nesta op¢do do sistema, voce podera trocar de usuario sem ter a necessidade de sair do
programa, para isso, proceda da seguinte maneira:

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

Usuarios, conforme a figura a seguir:

x

Usudrio: I

Senha: I

oK. | Cancelar I

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

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

2.4. Permissoes

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

14
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Nessa opcdo vocé podera cadastrar usuarios, vinculando os moddulos e o grupo de
empresas que o usuario tera acesso.

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

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

Cadastro de usuarios, conforme a figura a seguir:

o
Cadiga: I 1 e | << »> | =l MNaova |

Morme: IGEHENTE
Editar

Geral | Acessos |
Graar

I

— Dados — Opgies
Usudria: |GERENTE r Listagem >
Senha: I xxxxxxxxx u Solugaes [H
xxxxxxxxx I

Confirmar senha: I

-

[ Utiliza Dominio Atendimento

Tipo de acesso; |F'e|0 préprio sistema

Situagso; P«tivo V¥ Pemitir marcar/desmarcar documenta coma Canferido
Usudrio para aceszar Dominio Atendimento/Suporte _I
Uszuério para acessar Contedda Contabil Tributario _I
— Definicio de acesso Uszuério para acessar Gestor WebSites _I
ol 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 Cdédigo, o sistema trara o nimero sequencial para cada usuario;

Clique no botdo Gravar para salvar o cadastro do usuario.

2

3

4

5. No campo Nome, informe o nome do usuario;

6

7. Clique no botao Listagem>>, para listar os usuarios cadastrados.
8

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

2.4.1.1. Guia Geral

1. No quadro Dados, no campo:
. Usurario, informe o nome do novo usudrio.

- Senha, informe uma senha para o novo usuario;

15
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- 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.
.- Situacéo, selecione a opgao que indique se o usuario esta ativo ou inativo da empresa.
2. No quadro Definigado de acesso, selecione a op¢ao:
- Individual, para cadastrar usuarios com acesso individual;
. Conforme grupo, para cadastrar usuarios com acesso em grupos.
3. No quadro Opgdes, selecione a opgao:
. Controle de acesso por empresa, para permitir selecionar as empresas que 0 usuario

podera acessar;

As op¢oes Nao permite alterar relatorios, Nao permitir acesso aos novos
moédulos 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 usudrio ndo podera alterar
relatdrios que estdo disponiveis no gerador;

- Nao permitir acesso aos novos médulos 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

nao poderd 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
modulo Dominio Atendimento, o usuario gerente deve selecionar o campo, € na
sequéncia clicar no botao _I, para abrir a janela Usuario Dominio Atendimento,

conforme a figura a seguir:
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L. Usuério Dominio Atendimento |

Usudrio no Deminio Atendimento: I

Senha: I

Gravarn e Conectar, |

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

informar seu nome de usuario supervisor que foi configurado no Dominio
Atendimento. Apods configurar o seu proprio acesso, o usudrio gerente devera
configurar o acesso dos demais usudrios do escritdrio que terdo acesso ao modulo
Dominio Atendimento.

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

. Clique no botdo Gravar ¢ Conectar, para gravar a confirmag¢ao de conexdao do
usuario e conectar o sistema com o moédulo Dominio Atendimento.

- Permitir marcar/desmarcar documento como Conferido, para que o usuario
possua a permissao de marcar e desmarcar o documento como conferido.

- Na op¢do Usuario para acessar Conteudo Contabil Tributario, clicar no botio _|

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

2L Usuario Contetido Contabil Tributario x|

v Permite acesso ao Contedida Contabil Legal

Usuirio: I

Senha: |

Gravar | Fechar | Solugdes Ol

« 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 usudrio gerente devera configurar o acesso dos
demais usuarios do escritorio que terdo acesso ao Contetido Contabil Tributario.

. Senha, deve ser informado a senha de acesso ao Contetido Contabil Tributario.

- Clique no botdao Gravar, para gravar a confirmagdo de conexdo do usuario e conectar
o sistema com o Conteudo Contébil Tributario.

- Clique no botao Solugdes, para acessar a Central de Solugdes no Dominio
Atendimento.

. Na op¢io Usuario para acessar Gestor WebSites, clicar no botio |- |, para abrir
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a janela Usuario Gestor WebSites, conforme a figura a seguir:

L Usuério Gestor WebSites x|

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 usudrios
do escritério que terdo acesso ao Gestor WebSites.

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

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

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

Na op¢ao Usuario para acessar Centro de Treinamento, clicar no botao , .. |a

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

2L Usudrio Centro de Treinamento x|

v Pemite 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. Ap6s configurar
0 seu proprio acesso, o usuario gerente devera configurar o acesso dos demais usudrios
do escritério que terdo acesso ao Centro de Treinamento.

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

Clique no 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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2.4.1.2. Guia Acessos

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

i

Cadige: I L S Mova |
Mame: IGEHENTE i
itar |
Geral Acessosl G
T ar. |
Individual | Catiforme grupol Listagem > |
Médula/Menu |Emp,esas| E— 0|
¥ | Cortabilidade I ¥ | Folha de Pagamenta |
¥ | Esciita Fiszal I ¥ | Guditaria |
¥ | Fatiiménia I ¥ | Registio |
¥ Atualizar, I ¥ | Edministrar |
¥ Protocolo I ¥ | Frocessos |
¥ Lalur I ¥ | Honorénios |
I™ | Fonto Eletrénico | I

2.4.1.2.1. Guia Individual

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

2.4.1.2.1.1. Guia Modulo/Menu

- Selecione as opgdes correspondentes aos modulos que o usudrio tera permissao de acesso.
Caso vocé queira ... I;tringir o0 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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2L Configurar Contabilidade para

x|

[ Controle
[ Empresas
B4 InclusZo
[ Alteragio
[ Exclus3a
B4 Troca de empresas
[ Sécios
[ Inclus3o
[ Alteragio
[ Exclus3a
[ Cortadores
[ Inclus3o
[ Alteragio
[ Excluso
[ Filial Ativa
[ Conta Caixa
[ Parametros
[ Alteragio

<

Canfirmar |
Cancelar |

]

5f

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

0S menus que o usuario

ndo podera acessar.

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

alteragdo, exclusao).

2.4.1.2.1.2. Guia Empresas

A

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

L Cadastro de Usudrios — O] x|
Cadige: I L S Mova |
Nome:  [GERENTE

Editar |
Geral Acessos |
Grawar |
Individual | Catiforme grupol Listagem > |
3 E |
Madulo/tenu  EmMpresas | Sliafies 0
Selecionar | Cadigo |Mome | Aceszo ao madulo

B 9996 EMPRE 54 EXEMPLO ESCRITORIO CONTABIL | Contabiidade, Escrita Fiscal, Patiménio, Lalur, H

2] 9997 EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA ___ | Contabilidade, Escrita Fiscal, Patiménio, Lalur, H

| 9938 EMPRESA EXEMPLO PRESUMIDO LTDA ___| Contabilidade, Escrita Fiscal, Patimdénio, Lalur, H

| 9939EMPRESA EXEMPLO SIMPLES MACIONAL LT| | Contabilidade, Escrita Fiscal, Patimdnio, Lalur, H

|

|

.- 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:

2L selecio de Modulos ﬂ

— Madulos
Gravar

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

v Honararios

AR A

Folha de Pagamento
I~ Fanto Eletrénico

v Auditoria

I¥ Registra

v Administrar

¥ Processos

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

usuario tenha acesso.

2.4.1.2.2. Guia Conforme Grupo

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

2L Cadastro de Usuirios o ] 54|

Codign: I Pl e ) [ Cancelar

Mome: I

Editar

Geral Acessos |
Gravar

Ligtagem =»

— Grupos

Solugties 0

4l

Madulo/tdenu Empresas

Ineluir | Izl |
[ b | T

Excluir Exluir

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

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

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

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

cadastrado.

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

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

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

i

— Dados do grupo

Eédigo:l TR <= sl

Mome: I

I
=]

Cancelar

Editar

Grawvar

— Madulos/Menus
E i

LR

[~ Cortabilidade _I I Protocolos _I I~ | Panto Eletiénica _I

[~ Escrita Fiscal _I I Lalur _I [~ Auditoria _I Listagem >3
[~ Patriménio _I I Honorérios _I [ Registro _I

[ Atualizar _I I Folha de Pagamenta _I [~ Administrar _I

[ Processos _I

—Dpgéo

¥ Mo permite alterar relatrios

¥ W&o permitic acesso aos hovos madulos e menus

2. Caso ndo haja grupo de modulos/menus cadastrado, entrara automaticamente no modo de
inclusdo. Caso contrario clique no botdao 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:

2L Configurar Contabilidade para

[>] Cantrole
[ Empresas
B4 Inclusdo
[ Alteragio
[ Exclus3a
B4 Troca de empresas
[ Sécios
B4 Inclusdo
[ Alteragio
[ Exclus3a
[ Cortadores
[ Inclus3o
[ Alteragio
B4 Excluso
[ Filial Ativa
[€] Conta Caixa
B4 Parametros
[ Alteragio

4

of

Lancelar

x|
Canfirmar |

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

0S menus que o usuario nao

podera acessar.

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

alteragdo, exclusdo).

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

- 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

2.4.3. Grupo de Empresas

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

Clique no botao Excluir, para excluir o cadastro.

Clique no botao Editar, caso queira editar algum cadastro.

Clique no botao Gravar, para salvar as alteracdes realizadas.

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
(3]

i

— Dados do grupo

Eédigo:l TR <= )

Mome: I

LCancelar

Editar

Grawvar,

LR

Selecionar  Codign Mome Acesso ao madulo Ezcuir
g 9999 EMPRESA EXEMPLO LTDA |C0ntabilidade, Escrita Fizcal, Patriménio, Lalur, - ;
= 1EMPRESA & ___|Contabilidade, Escria Fiscal, Patiméria, Lalur, - Listagam -
g 2EMPRESAB |C0ntabilidade, Escrita Fizcal, Patriménio, Lalur, -

4 | |

— Dadoz do grupo

¥ N3o 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 modulos do sistema, clique no botdo p;labrir a janela Selecdo de Mddulos,

e desmarque os campos dos mddulos 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 alteragdes realizadas.

Clique no botao Excluir, para excluir o cadastro.

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

2.5. Sair do Sistema

1.

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

N . ) ) . A
Acesse o menu Controle, opgao Sair, ou clique diretamente no botao , ha barra de
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ferramentas do sistema, aparecerd uma mensagem, conforme a figura a seguir:

sair x|

)| Esta sessdo do Dominio Protocolo sera finalizada.

OK I Cancelar I

2. Clique no botao OK, para sair do moédulo Dominio Protocolo.

Caso vocé tenha configurado o backup para ser realizado no dia atual e, nesse dia,
vocé ainda ndo tenha efetuado o mesmo, antes de aparecer a mensagem de saida do
sistema, aparecerd a mensagem conforme a figura abaixo, onde vocé podera

cancelar ou realizar o backup neste momento:

x

l i Confirma o backup COMPLETO agora?

oK I Cancelar
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3. Menu Arquivo

No moédulo Dominio Protocolo, para que vocé possa emitir os protocolos, sera
necessario que vocé efetue alguns cadastros, tais como: itens, funcionarios, etc.

Caso vocé tenha outros modulos do Dominio Contabil, as empresas cadastradas nesses
modulos estardo disponiveis no cadastro de clientes do Dominio Protocolo.

Veja nos topicos seguintes, como efetuar os cadastros do Dominio Protocolo.

3.1. Itens

Por meio desse cadastro, vocé€ podera informar os itens que serdo utilizados na emissao
dos protocolos, tais como: guias de impostos, livros € outros documentos em geral.

Para cadastrar os itens, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivo, opcao ltens, para abrir a janela Itens, conforme a figura a

seguir:

Lol

Descrigio: |

Deve Retornar: ISim

Tipa: IImposto Impaosta: I
Periodicidade: IMana| Depende de Sistema: ISim

Eancelarl Edlitar | [&raar |Listagem>>|

2. Caso ndo haja item cadastrado, entrard automaticamente no modo de inclusdo; caso
contrario clique no botdo Novo, para incluir um novo item.
3. No campo Descricdo, digite uma descri¢@o para o item a ser cadastrado.

4. No campo Deve Retornar, selecione a opg¢do Sim, para indicar ao sistema que esse item

precisa retornar para o escritorio, caso contrario, selecione a opcao Nao.
5. No campo Tipo, selecione a op¢ao de acordo com o item correspondente, podendo ser:
- Imposto, caso esse item seja uma guia para pagamento de imposto, como por exemplo:
uma guia DARF;
- Livro, caso esse item seja um livro, como por exemplo: caixa, razao, balancete, etc.;

- Outro, caso esse documento nao seja do tipo imposto ou livro.

& Os campos lmposto, Periodicidade ¢ Depende de Sistema somente estardo
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disponiveis, se no campo Tipo, vocé selecionar a op¢do Imposto.

6. No campo Imposto, selecione o imposto correspondente.

7. No campo Periodicidade, selecione a periodicidade do imposto correspondente.

8. No campo Depende de Sistema, selecione a op¢do Sim, para que o sistema busque no

modulo especifico os valores referidos ao imposto indicado, ou selecione a op¢ao Nao, para
que voc¢ informe manualmente os valores do imposto.
9. Apos preenchido todos os campos clique no botdo Gravar, para salvar as altera¢des

realizadas.

3.2. Clientes

No cadastro de clientes, vocé tem a opc¢ao de cadastrar uma nova empresa no sistema.
Essa empresa, dependendo das op¢des definidas no cadastro, podera ser acessada de outros
moédulos do Dominio Contabil. Recomendamos que vocé faga o cadastro das empresas em um
dos outros modulos, e no Dominio Protocolo apenas utilize essas empresas como clientes, na
emissdo de protocolos. Caso tenha interesse em cadastrar uma empresa, confira no manual de
um desses moédulos: Folha, Escrita Fiscal ou Contabilidade, o topico Cadastrando
Empresas.

3.3. Funcionarios

Nesta opg¢do, vocé ira efetuar o cadastro de todos os funcionarios do escritério que
poderdo ser responsaveis pela emissdo ou recebimento dos protocolos.

Para cadastrar um novo funcionario, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivo, op¢do Funcionarios, para abrir a jancla Cadastro de

Funcionarios, conforme a figura a seguir:

i
Codigo: [ e e A
Marme: I
Usuario ho sistema: I j
....... Q ancelarl Editar | Gravar | Listagem »» |

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

3. No campo Nome, digite o nome do funcionario.
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4. No campo Usuario no sistema, selecione o usuario do sistema correspondente ao

funcionario.

5. Clique no botdo Gravar, para salvar as altera¢oes realizadas.

3.4. Clientes Eventuais

Nesta opcdo, vocé ira cadastrar as informagdes de todos os clientes eventuais do
escritorio. Ao contrario das empresas, que possuem os cadastros vindos de outros médulos, os
clientes eventuais sdo empresas ou pessoas que utilizam os servigcos do escritorio de forma
esporadica.

Para cadastrar um novo cliente eventual, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivo, op¢do Clientes Eventuais, para abrir a janela Clientes

Eventuais, conforme a figura a seguir:

Il
Codige: r----T & | << | i | >I|
Apelido: I—
Home:
Enderego:
Contato:

Cidade:

Complementa:

CEP:

|
|
|
Bairri: | UF: I_
|
|
I R

Fone: |

Eancelarl Editar | [Grayar |Listagem>>|

2. Caso nao haja cliente eventual cadastrado, entrard automaticamente no modo de inclusio;
caso contrario clique no botdo Novo, para incluir um novo cliente eventual.

3. Preencha todos os campos conforme solicitado, procure ndo deixar nenhum campo em
branco.

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

3.5. Observacoes
Nesta opcao, voce podera cadastrar algumas observacdes que sejam de uso frequente no
momento de emitir um protocolo, para que vocé possa apenas informar o cédigo da mesma sem

ter que digitar todo o texto da observagao.

Para cadastrar uma observagao, proceda da seguinte maneira:
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1. Clique no menu Arquivo, opcio Observagdes, para abrir a jancla Observagodes,

conforme a figura a seguir:

=]
Cadigo: |—1 [ | <<| i | x| |

Descrigio:

Eancelarl Editar | [Grayar |Listagem>>|

2. Caso ndo haja observacao cadastrada, entrard automaticamente no modo de inclusdo; caso
contrario clique no botdo Novo, para incluir uma nova observagao.

3. No campo Descricdo, informe uma descri¢do para a observagao, para que essa observagao
seja utilizada como padrdo nas emissdes de protocolos.

4. Existem algumas observagdes que no momento da emissdo do protocolo, necessitam ser
complementadas com algumas variaveis, tais como: data, nome do funciondario do cliente,
etc. Nesse caso, para facilitar o trabalho do usuario, o mesmo podera fazer uso do caracter
# (sustenido), nos pontos onde serd necessario a inclusdo desta variavel, por exemplo:
Entrega da Guia para # em #. Desse modo vocé informa o codigo da observagao e
pressiona a tecla Enter, o cursor ja se posiciona no ponto onde foi incluido o # (sustenido),
para que vocé informe o nome da pessoa, pressione a tecla Enter para passar para 0 proximo
# (sustenido) e assim sucessivamente.

5. Clique no botdo Gravar, para salvar a observagdo padrio.
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4. Menu Processos

Apos concluida a parte cadastral do modulo Dominio Protocolo, vocé podera efetuar

alguns processos como por exemplo: emissdo, retorno € manutengdo de protocolos.

4.1. Emissao Individual de Protocolos @ @
Adope

Neste processo, vocé podera fazer a emissdo de um protocolo, para um cliente

especifico, seja ele normal ou eventual.

Para emitir um protocolo individual, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, opcio Emissao Individual de Protocolos, ou clique

diretamente no botdo n, na barra de ferramentas do sistema, para abrir a janela Emiss&o

Individual de Protocolos, conforme a figura a seguir:

L Emissdo Individual de Protocolos -10f x|

Protocolo: I k|<<l>>|>l|

Competéncia: | 3:

Usudrio: GERENTE Funciondro: | |

Tipo cliente: INonnal '] Cliente nomnal: | |

Tipo: Saida v | Destinatario: I

Observagdo |

Movimentago de ftens

Cédigo Descrigdo Observagao | Outros dados
[
Novo | Editar | Gravar | Listagem>> |

2. No campo N° Protocolo, sera gerado o nimero do protocolo correspondente.

3. No campo Competéncia, informe a competéncia correspondente no formato MM/AAAA.

4. No campo Usuario, sera gerado o usuario que esta gerando o protocolo.

F2 . s . . y qe . y e
F7) 5. No campo Funcionario, informe o codigo do funcionario correspondente.

6. No campo Tipo Cliente, selecione a opgdo de acordo com o cadastro do cliente.
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Os clientes do tipo normal sdo os clientes que tem contrato firmado com o escritorio,
enquanto que os clientes eventuais sdo os que utilizam os servi¢os do escritorio de
forma esporddica.

F2
F7

7. No campo Cliente Normal ou Cliente Eventual, informe o codigo do cliente

8.

correspondente.

No campo Tipo, informe se o protocolo que esta sendo gerado ira sair do escritério,

selecionando a op¢ao Saida, ou se ira entrar no escritorio, selecionando a op¢ao Entrada.

Caso o protocolo seja do tipo Saida, ficard disponivel o campo Destinatario. Caso
seja um protocolo do tipo Entrada, ficara disponivel o campo Enviado por.

9.

F2

F7

No campo Destinatario, informe o nome da pessoa que recebera o documento informado
nesse protocolo.
10. No campo Observacédo, informe o codigo da observagdo padrdo ou pressione a tecla

Enter ¢ digite qualquer texto para ser incluido na impressao do protocolo.

Caso a quantidade de itens que vocé inclua nesse protocolo ultrapasse o limite do
relatorio, os itens excedentes serdo incluidos no proximo documento.

F2
F7

11. Clique no botao Incluir, para abrir a janela Inclusao de ltens:

x

Item: I I Tipo: I

Observagio: I

Campeténcia: Im Cadign de recolhimento: l—
Wenzimento: W
W alor: I—UU
Mimero livro: I—
Perioda inicial: W
Perioda final: W

Impartar. .. ] LCancelar

e No campo ltem, selecione o item correspodente;
e No campo Tipo, sera demontrado o tipo do item;
e No campo Observacgao, informe uma observagéo para o item;

e No campo Competéncia, informe a competéncia em questao;
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No campo Cédigo de recolhimento, informe o codigo de recolhimento correspodente;

No campo Vencimento, informe a data de vencimento;

No campo Valor, informe o valor do imposto;

No campo Numero livro, informe o nimero do livro correspondente;

No campo Periodo final, informe o periodo final correspodente.

O botdo Importar... somente ficara habilitado quando o item informado for de
imposto 21-RECALI, 103 INSS, 138 PIS/CR, 139 COF/CR, 140 PISNC/CR, 141
COFNC/CR, 2 IPI, 8 DIFALI, 16 IRRFE, 22 PIS - RET, 23 COFINS -R, 24 CSOC - RET,

& 25 CRF, 27 ICMS PA/MG/PE/PR, 28 FUNRURAL, 31 ST/AT DF/MG/PA/SC/SP, 38
COSIRF, 42 ICMSFG SC, 48 ICMSGI PB, 50 FETHAB, 67 PIS-ST, 68 COFIN-ST, 116
ICMSDIF SC/SP, 117 CIDE, 149 FECOEP-N TO, 150 FECOEP-ST TO e 153
FECOP-ST PR.

e Clique no botao Importar.., para realizar a importagdo dos valores do imposto.
¢ Clique no botao OK, para salvar as informagdes;

e Clique no botdo Cancelar, para fechar a janela Inclusdo de Itens.

12. Dependendo do tipo de documento a ser protocolado, Imposto, Livro ou Outro, serdo

habilitados outros campos a serem preenchidos, conforme segue:

Quando cadastrado o imposto na opgdo itens, e o campo Depende de sistema
& estiver com a op¢do Sim, o sistema trard as informagées no campo Movimentacéo
da janela Emissdo individual.

Na coluna Cédigo, sera gerado o codigo da movimentagdo do item;
Na coluna Descrigao, sera gerada a descri¢ao do item,;
Na coluna Observacéao, informe uma observagao sobre o item;
Na coluna Outros dados, clique no botdo Reticéncias, o sistema abrira a janela Inclusao
de Itens apenas para consulta dos dados.
13. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteragdes realizadas, para abrir a janela com o
protocolo a ser impresso.

14. Verifique as informacgdes exibidas, vocé poderd imprimir esse relatério clicando no botao

H , na barra de ferramentas do sistema.

15. Para fechar o relatorio, clique no botao Fechar.
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&
4.2. Emissdo em Grupo de Protocolos @ @
Adoge

Neste processo, vocé podera fazer a emissdo de um protocolo, para mais de um cliente
ao mesmo tempo, sendo que o protocolo em grupo, nao podera ser emitido para clientes
eventuais.

Para emitir um protocolo em grupo, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, op¢do Emissao em Grupo de Protocolos, ou clique

. N ) .. o
diretamente no botao , ha barra de ferramentas do sistema, para abrir a janela Emiss&o

em Grupo de Protocolos, conforme a figura a seguir:

L Emissdo em Grupo de Protocolos =101 x|

Protocolo: I
Competéncia: I 3:
Usudrio: IGERENTE

Tipo cliente: |Novma| Tipo: ISaida
Observagdo |

Movimentacdo de Itens

Cédigo Descrigio Observagio |

incur | Excr |

Clientes... I Gravar I Fechar I

1. No campo N° Protocolo, sera gerado o nimero do protocolo correspondente.

2. No campo Competéncia, informe a competéncia correspondente no formato MM/AAAA.

3. No campo Usuario, sera gerado o usuario que esta gerando o protocolo.

4. No campo Funcionario, informe o cddigo do funcionario correspondente.
5. No campo Tipo Cliente, selecione a op¢ao de acordo com o cadastro do cliente.

Os clientes do tipo normal sdo os clientes que tem contrato firmado com o escritorio,
& enquanto que os clientes eventuais sdo os que utilizam os servi¢os do escritorio de
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forma esporadica.

6.

F2

No campo Tipo, informe se o protocolo que esta sendo gerado ird sair do escritorio,
selecionando a op¢ao Saida, ou se ira entrar no escritorio, selecionando a op¢ao Entrada.
7. No campo Observacédo, informe o codigo da observagdo padrdo ou pressione a tecla

Enter ¢ digite qualquer texto para ser incluido na impressao do protocolo.

2 Na emissdo de protocolos em grupo, vocé poderd apenas incluir itens do tipo Outro

ou Imposto que no campo Depende de Sistema, tenha selecionado a op¢do Sim,
ndo sendo permitida a inclusdo de itens do tipo ou Livro.

& Caso a quantidade de itens que vocé inclua nesse protocolo ultrapasse o limite do

relatorio, os itens excedentes serdo incluidos no proximo documento.

F2

10.

11.

12.

13.

8. Clique no botao Incluir, para incluir a movimentagao dos itens desse protocolo. Ao
clicar nesse botdo, serdo habilitadas as colunas no quadro Movimentagao de ltens, o
campo Codigo vocé deve informar o codigo do item a ser incluido nesse protocolo.

Clique no botao Clientes..., para abrir a janela Sele¢cdo de clientes, onde vocé devera

selecionar os clientes para os quais sera emitido o protocolo e clicar no botdo OK.

Clique no botao Gravar, para salvar as alteracdes realizadas. Aparecera uma mensagem,

conforme a figura a seguir:

A
':9:' Confirma o inicio do processo ?
Sim I Nao |

Clique no botdo Sim, para confirmar o inicio do processo de emissdo desse protocolo, para
abrir a janela com os protocolos a serem impressos.

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

H , na barra de ferramentas do sistema.

Para fechar o relatdrio, clique no botao Fechar.

4.3. Retorno de Protocolos Individual %Q
Mﬂbe
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Nesta opcao, vocé podera dar baixa nos protocolos emitidos e também podera estornar

os protocolos baixados.

Para baixar um protocolo emitido, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, op¢ao Retorno de Protocolos Individual, ou clique

diretamente no botao E , na barra de ferramentas do sistema, para abrir a jancla Retorno

de Protocolos Individual, conforme a figura a seguir.

<L Retorno de Protocolos Individual = |
r— Filra .
Listar |

Cliente: |Normal j | 9357 |EMF'F|ESA EXEMPLO REAL LTDA
Situagim IPTUtUCUbS pendentes j [ Mimera protocalo: I Baiar |
[ ltem: I I Consultar |
[ Emissdo inicial: ID‘IJDSJ2D1?_‘I Final: |31a’08£201?_‘| Fechar |
[~ Competéncia inicial I USQUW:{ Final: I 03-"'201?;'

 Protocolos

Mumero | Compentencia Emizzan Situacao | |

Todos Henbum Irwerter,

No quadro Filtro, no campo:

F2
F7

Cliente, selecione a op¢do Normal ou Eventual, ¢ informe o cddigo do cliente
correspondente;

Situacéo, selecione a situagdo dos protocolos que deseja listar;

Selecione a opgdo Numero do protocolo, para filtrar por um protocolo especifico;
Selecione a op¢ao Item, para realizar o filtro de acordo com um item especifico;
Selecione a op¢ao Emissao inicial, para realizar o filtro de acordo com a data de
emissdo inicial e final, de acordo com as datas informadas nos campos ao lado;
Selecione a op¢ao Competéncia inicial, para realizar o filtro de acordo com

competéncia inicial e final, de acordo com as datas informadas nos campos ao lado.
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3. Clique no botdo Listar, para que sejam listados os retornos de protocolo de acordo com o
filtro realizado.

4. No quadro Protocolos, sdo listados os protocolos que estejam de acordo com o filtro
realizado.

5. Clique no botao Baixar, para realizar a baixa do protocolo.

6. Clique no botao Consultar, para consultar os retornos de protocolos.

7. Para fechar o protocolo, clique no botao Fechar

4.4. Retorno de Protocolos Em Grupo

Nesta op¢ao, vocé podera dar baixa nos protocolos emitidos e também podera estornar
os protocolos baixados em grupo.

Para baixar um protocolo emitido, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, op¢io Retorno de Protocolos Em Grupo, ou clique

diretamente no botao E , ha barra de ferramentas do sistema, para abrir a janela Retorno

de Protocolos Em Grupo, conforme a figura a seguir.

2 Retorno de Protocolos em Grupo - |EI|1|
— Filtro N
iztar
Situacso |F'rotocolos pendentes j I ltem: I I Li |
ID‘I /084201 ?ill Final: |3‘I /084201 ?ill [ N2 pratocolo: I Cliertes... |
[~ Competéncia inicial I 08/201 ?ﬁll Final: I 08/201 ?ﬁll Bein |
r— Protocolos Laonzultar |
Cliente Haome Tipo Mumero | Compentencia Emizzan Situacao I | Eechar |
Todos Henbum Irwerter,

2. No quadro Filtro, no campo:
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e Situacao, selecione a situagdo dos protocolos que deseja listar;

e Selecione a op¢ao ltem, para realizar o filtro de acordo com um item especifico;

e Seclecione a opg¢do Competéncia inicial, para realizar o filtro de acordo com
competéncia inicial e final, de acordo com as datas informadas nos campos ao lado;

e Seclecione a op¢ao Numero do protocolo, para filtrar por um protocolo especifico;

e Selecione a op¢ao Emissao inicial, para realizar o filtro de acordo com a data de

emissao inicial e final, de acordo com as datas informadas nos campos ao lado.

3. Clique no botdo Listar, para que sejam listados os retornos de protocolo de acordo com o
filtro realizado.

4. No quadro Protocolos, sdo listados os protocolos que estejam de acordo com o filtro
realizado.

5. Clique no botao Baixar, para realizar a baixa do protocolo.

6. Clique no botao Consultar, para consultar os retornos de protocolos.

7. Para fechar o protocolo, clique no botdo Fechar

4.5. Manuten¢ao de Protocolos

Nesta opgao, vocé podera consultar todos os protocolos emitidos, inclusive os baixados,
podendo também excluir um ou mais protocolos.
4.5.1. Consultar Protocolos

Para os protocolos emitidos, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, opcao Manutengao de Protocolos, ou clique diretamente

no botao , ha barra de ferramentas do sistema, para abrir a janela Manutencao de

Protocolos, conforme a figura a seguir:
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i x|
2 Prot. Cliente E ventual Funcionaria Baixa Data Saida Haora Saida Com
0001 D OMINIO INFORMATICa LTDA Tamara Total 02/03/2009 084510
0002 EMPRESA EXEMPLO LTDA Tamara Pendente 02/03/2009  08:50:01
4 | 1]
— Exibir oz protocolos de clente:————————————————
" Nomal " Eventual % Todos Filtrar... | Excluir | Eechar |

2. Nessa janela sdo listados todos os protocolos emitidos pelo sistema.

3. No quadro EXxibir os protocolos de clientes, selecione a opgao:
- Normal, para que sejam exibidos somente os protocolos dos clientes do tipo normal;
- Eventual, para que sejam exibidos somente os protocolos dos clientes do tipo eventual;
. Todos, para que sejam exibidos os protocolos de todos os clientes.

4. Vocé podera também, fazer uma selecao dos protocolos a serem listados nessa janela. Para

isso, clique no botao Filtrar..., para abrir a janela Filtrar..., conforme a figura a seguir:

zl
r— Parmetros
[~ M?Protocolo:  Inicial: I
Final: I

[~ Clignte Marmal: I—
[~ Cliente Eventual: I—
[~ Somente ltem: I—
[~ Somente ltens com Yalar: I—UU
[ Funcionario: I—
[~ Competgncia:  Inicial IWDDﬂ

Final: IWDDﬂ
[~ DataSaida: Inicial: m

Finak  |00/00,/0000 =4
Aplicar
[~ Protocolos: ITodos vl 4|

Cancelar |

5. No quadro Parametros, vocé podera selecionar os campos pelos quais quer fazer a selegido
e definir os parametros para a selecao, conforme segue:
- Ao selecionar a op¢ao N° Protocolo, vocé devera informar nos campos Inicial e Final,

os numeros inicial e final dos protocolos a serem listados;

F2(+ Se vocé selecionar a opcao Cliente Normal, selecione o codigo do cliente para que
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os protocolos do mesmo sejam listados;

F2|. Ao selecionar a op¢do Cliente Eventual, selecione o codigo do cliente para que os

protocolos do mesmo sejam listados;

F2|+ Se vocé selecionar a op¢do Somente Item, selecione o codigo do item para que os

protocolos do mesmo sejam listados;
- Se vocé selecionar a op¢ao Somente Itens com Valor, vocé devera informar o valor

para que os protocolos do mesmo sejam listados;

F2| - Se for selecionado a op¢do Funcionario, selecione o codigo do funcionario que

emitiu os protocolos a serem listados;
- Ao selecionar a opcdo Competéncia, vocé devera informar nos campos Inicial e Final,
as competéncias inicial e final dos protocolos a serem listados;
- Sevocé selecionar a op¢ao Data Saida, vocé devera informar nos campos Inicial e Final,
as datas de saida inicial e final dos protocolos a serem listados;
- Se for selecionado a opg¢ao Protocolos, selecione a opgao:
. Todos, para que sejam listados todos os protocolos;
- Pendentes, para que sejam listados somente os protocolos que estejam pendentes;
- Com Baixa Parcial, para que sejam listados somente os protocolos que tiveram
baixa parcial;
- Com Baixa Total, para que sejam listados somente os protocolos que tiveram baixa
total.
6. Clique no botdo Aplicar, para ativar esse filtro.

7. No campo Modelo de Relatorio, selecione a opg¢do de acordo com sua impressora e

nimeros de vias desejadas.
8. Clique no botao Imprimir, para reemitir os protocolos selecionados.

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

H , na barra de ferramentas do sistema.

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

4.5.2. Excluir Protocolos

Para excluir um ou mais protocolo, proceda da seguinte maneira:
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1. Com a janela Manutengdo de Protocolos aberta e os protocolos a serem excluidos

listados nessa janela.

2. Selecione o(s) protocolo(s) que vocé deseja excluir e clique no botao Excluir. Aparecera

uma mensagem, conforme a figura a seguir:

x

'.0.' Tem certeza que deseja exduir o protocolo seledonado ?

3. Clique no botao Sim, para confirmar a exclusdo dos protocolos selecionados.
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5. Menu Relatorios

O modulo Dominio Protocolo, fornece relatorios que podem ser gravados em arquivos,
ser emitidos em formuldrios ou visualizados na tela. As opgdes para emissao dos mesmos sao
configuraveis, possibilitando a vocé uma ampla escolha de parametros.

5.1. Protocolos Emitidos %@

Com esse relatorio vocé tera uma relagdo de todos os protocolos, tendo eles sido
baixados ou ndo.

Para emitir o relatério de protocolos emitidos, proceda da seguinte maneira:
1. Clique no menu Relatérios, op¢ao Protocolos Emitidos, para abrir a janela

Protocolos Emitidos, conforme a figura a seguir:

i xd

r— Selecionar:
[ {Cliente Normal;

[~ Cliente Eventual:

[~ Somente o ltem:

[~ Somente o Usurio

[~ Competéncia:  Inicial [05/2015 ﬂ [~ Data Saida: Inicia|:|D1.-"05.-"2D18 i.'

NIl

Final |05/2018 4 Final: [37/05/2015 =
~Protocalos: ——————————————— ~ Ordem dos itens:
' Todos " Com Baixa Parcial
. {+ Cddigo " Descrigio
(" Pendentes ¢ Com Baixa Total
[~ Imprimir trago entre o protocolos
ok Lancelar

2. No quadro Selecionar, selecione a opgao:

F2/] . Cliente Normal, para que o relatorio exiba apenas os protocolos do cliente

especificado;

F2/l . Cliente Eventual, para que o relatorio exiba apenas os protocolos do cliente

especificado;

- Somente o Item, para que o relatorio exiba apenas o item especificado;

. Somente o Usuario, para que o relatorio exiba apenas os protocolos do usuario

especificado;

. Competéncia, para que o relatdrio exiba apenas os protocolos com a competéncia

dentro do periodo especificado;

- Data Saida, para que o relatorio exiba apenas os protocolos com a data da saida dentro
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do periodo especificado.
3. No quadro Protocolos, selecione a opgao:
. Todos, para emitir o relatorio com todos os protocolos;
- Pendentes, para emitir o relatorio, apenas com os protocolos pendentes, ou seja, que
ndo foi retornado nenhum item do mesmo;
. Com Baixa Parcial, para emitir o relatorio, apenas com os protocolos que tenham itens
a retornar, ou seja, alguns itens ja foram baixados, mas ainda falta retornar algum item
desse protocolo;
. Com Baixa Total, para emitir o relatério, apenas com os protocolos que tenham sido
retornados por completo, ou seja, aqueles cujos todos os itens ja foram baixados.
4. No quadro Ordem dos itens, selecione a op¢ao:
. Cdbdigo, para emitir o relatorio com os itens ordenados pelo seu codigo;
- Descrigao, para emitir o relatorio com os itens ordenados pela sua descrigao.
5. Selecione a opgao Imprimir tragco entre os protocolos, para que no relatdrio, entre um
protocolo e outro seja impresso um trago para separa-los.
6. Clique no botdo OK, para visualizar o relatorio.

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

H , na barra de ferramentas do sistema.

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

5.2. Reemissio de Protocolos @ @

Com esse relatério vocé poderd reemitir os protocolos que ja foram emitidos
anteriormente.

Para reemitir um protocolo, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, opcio Reemissdo de Protocolos, para abrir a janela

Reemissao de Protocolos, conforme a figura a seguir:
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il

N Prat| Cliente Funcionario Baiza Competén

0001/ EMPRESA EXEMPLO LTDA Eduardo da Silva Total 04/2
000ZEMPRESA EXEMPLO LTDA Eduardo da Silva Total 04/2
0003EMPRESA EXEMPLO LTDA Eduardo da Silva Pendente 04/2

4 | [+

— Exibir oz pratocolos de cliente: Maodelo de Relatdria:

" Momal  © Eventual % FEiltrar.... | IDeskJet 1 via 'l Imnprinmir | Lancelar |

2. Nessa janela sdo exibidos todos os protocolos emitidos pelos sistema, selecione aqueles que

vocé deseja reemitir.

3. No quadro EXxibir os protocolos de clientes, selecione a opgao:

- Normal, para que sejam exibidos somente os protocolos dos clientes do tipo normal;

- Eventual, para que sejam exibidos somente os protocolos dos clientes do tipo eventual;

. Todos, para que sejam exibidos os protocolos de todos os clientes.

4. Voce podera também fazer uma selecdo dos protocolos a serem listados nessa janela. Para

isso, clique no botao Filtrar..., para abrir a janela Filtrar..., conforme a figura a seguir:

I~ Funcionério:

[~ Competéncia:

[~ Data Saida:

[~ Protocolos:

[~ Somente ltens com Yalar: I ]

l—
Inicial: IWDDﬂ
Final: IWDDﬂ
Inicial: m
Final: m

r— Parmetros
[~ M?Protocolo:  Inicial: I—
Final: I—
[~ Clignte Marmal: I—
[~ Cliente Eventual: I—
[~ Somente ltem: I—

Aplicar |

Cancelar |

x|

5. No quadro Parédmetros, vocé podera selecionar

os campos pelos quais se quer fazer a

selecdo e definir os pardmetros para ela, conforme segue:

- Ao selecionar a op¢ao N° Protocolo, vocé devera informar nos campos Inicial e Final,

os numeros inicial e final dos protocolos a serem listados;
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F2|-

Se selecionar a opgdo Cliente Normal, selecione o codigo do cliente para que os
protocolos do mesmo sejam listados;
Ao selecionar a op¢ao Cliente Eventual, selecione o codigo do cliente para que os
protocolos do mesmo sejam listados;
Se vocé selecionar a opcdo Somente Item, selecione o codigo do item para que os

protocolos do mesmo sejam listados;

- Se vocé selecionar a opgao Somente Itens com Valor, vocé devera informar o valor

para que os protocolos do mesmo sejam listados;

F2) -

Se for selecionado a op¢ao Funcionario, selecione o codigo do funcionario que

emitiu os protocolos a serem listados;

- Se selecionar a opgao Competéncia, vocé devera informar nos campos Inicial e Final,

as competéncias inicial e final dos protocolos a serem listados;

.- Ao selecionar a opgdo Data Saida, vocé devera informar nos campos Inicial e Final, as

datas de saida inicial e final dos protocolos a serem listados;

- Se for selecionado a opg¢ao Protocolos, selecione a opgao:

N o

Todos, para que sejam listados todos os protocolos;

Pendentes, para que sejam listados somente os protocolos que estejam pendentes;
Com Baixa Parcial, para que sejam listados somente os protocolos que tiveram
baixa parcial;

Com Baixa Total, para que sejam listados somente os protocolos que tiveram baixa

total.

Clique no botao Aplicar, para ativar esse filtro.

No campo Modelo de Relatdrio, selecione a opgdo de acordo com sua impressora e

numeros de vias desejadas.

© ©

Clique no botao Imprimir, para reemitir os protocolos selecionados.

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

H , ha barra de ferramentas do sistema.

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

5.3. Relatorios Cadastrais
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Muitas vezes é necessario emitir uma relagao de todos os clientes, itens, funcionarios,
ou seja, uma relagdo dos cadastros do sistema. No Dominio Protocolo vocé tem a possibilidade
de emitir facilmente esses relatorios.

5.3.1. Itens @@

Para emitir o relatorio cadastral dos itens, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, opcao Itens, para abrir a janela ltens,

conforme a figura a seguir:

Y
Ordem Tipo:
* Cadigo I Todos - l

" Descrigio

()8 | Cancelar

N

No quadro Ordem, selecione a opgao:

. Cdbdigo, para emitir o relatorio, com os itens ordenados pelo seu codigo;

- Descrigao, para emitir o relatorio, com os itens ordenados pela sua descrigao.
3. No campo Tipo, selecione a opgdo correspondente.

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

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

H , na barra de ferramentas do sistema.

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

5.3.2. Clientes %@

Para emitir o relatorio cadastral dos clientes, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, opcido Clientes, para abrir a janela

Relagao de Clientes, conforme a figura a seguir:
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2L Relacio de Clientes o ] 3
—~Modelo ~ Madulos
IHesumido d ¥ | Contabilidade
[¥ Escrita Fiscal
Gk I¥ Patiimtiic
. ¥ Protocolo
+ Cédigo ¥ Honorénios
(o Nom.e o L
" Apelido IV Atualizar
¥ Registio
[T Por cadiga: I¥  Folha de pagamento
\riicial I 1 I¥ | Forto eletidnico
Final EERE] ¥ Todas as empresas
— Opgiies — Empresas que possuem
C.P.F. Sdcio: I B Imposto: ITodos 'l
Situagio: ITodos 'l Regime Federal: ITodas as Empresas 'l
I ativa inatividade: lﬁ InseripSo: m
()8 | Fechar |

2. No quadro Modelo selecione a op¢ao correspondente.
3. No quadro Ordem, selecione a opgao:

. Cdbdigo, para ordenar as empresas por c6digo;

- Nome, para ordenar as empresas por nome;

- Apelido, para ordenar as empresas por apelido.

4. Selecione o quadro Por cddigo, para definir nos campos Inicial e Final, o intervalo de

codigos das empresas a serem incluidas no relatério.

5. No quadro Opg¢des, no campo:

O campo C.P.E Sbécio somente estard habilitado se vocé selecionar no quadro
Modelo, a op¢io Por Sécios - Quebra por CPF/CNPJ ou Por Sécios -
Quebra por Nome.

. C.P.F Sécio, informe o nimero do C.P.F. do socio;

. Situacéo, selecione a situagio correspondente;

O campo Motivo inatividade somente estara disponivel se vocé selecionar no campo
Situacéo, a op¢do Inativo.

- Motivo inatividade, selecione o motivo correspondente.

& As opgoes do quadro Modulos somente estardo habilitadas se a op¢do Todas as
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Empresas desse mesmo quadro, ndo estiver selecionada.

6. No quadro Modulos, selecione os modulos usados pelas empresas que deseja listar.

7. No quadro Empresas que possuem, no campo:
- Imposto, selecione o imposto correspondente;

- Regime Federal, selecione o regime federal correspondente;

- Inscric&o, selecione a inscrigdo correspondente.

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

H , ha barra de ferramentas do sistema.

- Para fechar o relatorio, clique no botdo Fechar.

5.3.3. Funcionirios @@

Para emitir o relatorio cadastral dos funcionarios, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, opcdo Funcionarios, para abrir a
janela Funcionarios, conforme a figura a seguir:
=10l x|
(D:rdE:digo ol |

€ Nome Fechar |

2. No quadro Ordem, selecione a op¢ao:

. Caédigo, para emitir o relatorio, com os funcionarios ordenados pelo seu codigo;

- Nome, para emitir o relatorio, com os funcionarios ordenados pelo seu nome.

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

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

H , ha barra de ferramentas do sistema.

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

5.3.4. Clientes Eventuais %@

Para emitir o relatorio cadastral dos clientes eventuais, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, opcao Clientes Eventuais, para
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abrir a janela Clientes Eventuais, conforme a figura a seguir:

ot
Ordem ————
¥ Cédiga oK |
= Apelido
" Nome Cancelar |

2. No quadro Ordem, selecione a opgao:
. Caédigo, para emitir o relatorio, com os clientes eventuais ordenados pelo seu codigo;
- Apelido, para emitir o relatorio, com os clientes eventuais ordenados pelo seu apelido;
- Nome, para emitir o relatério, com os clientes eventuais ordenados pelo seu nome.

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

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

H , na barra de ferramentas do sistema.

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

5.3.5. Observacdes %@

Para emitir o relatorio cadastral das observacdes, proceda da seguinte maneira:

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

janela Observacdes, conforme a figura a seguir:
o

D[dem ]
& Codigo oK |

" Nome Fechar |

2. No quadro Ordem, selecione a op¢ao:
. Cébdigo, para emitir o relatorio, com as observacdes ordenadas pelo seu codigo;
- Nome, para emitir o relatorio, com as observagdes ordenadas pelo seu nome.

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

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

H , ha barra de ferramentas do sistema.

5. Para fechar o relatdrio, clique no botdo Fechar.
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Neste menu, vocé terd acesso a alguns utilitdrios do sistema, tais como: backup,

calculadora, e outros.

6. Menu Utilitarios

6.1. Configuraciao de Conteudo Contabil Tributario

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

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

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

a figura a seguir:

oL Configuracio de Conteiido Contébil Tributario - Integra

V¥ Gerar cadastro das empresas para o Thomson Reuters Integra

Errzs e Fendencias |

— Empresas a serem geradas

=101 %]

Selecionar | Cadigo

Apelida

MNaome

9335

EXEMPLO ESCRITORIO

EMPRESA EXEMPLO ESCRITORIO CONTABIL LT DA,

9337

EXEMPLO REAL

EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA

3338

EXEMPLO FRESUMIDO

EMPRESA EXEMPLO FRESUMIDO LTDA

1

9333

EXEMPLO SIMPLES

EMPRESA EXEMPLO SIMPLES MACIONAL LTDA

Todos Menhum | Inverter |

Gravar |

Fechar |

2. Selecione a op¢do Gerar cadastro das empresas para o Thomson Reuters

Integra, para que os cadastro das empresas selecionadas seja gerados para o Thomson

Reuters Integra.
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6.1.1. Guia Empresas

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

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

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

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

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

6.1.2. Guia Erros e Pendéncias

2L Configuracio de Contetido Contabil Tributario - Integra .-.ll_:'.lﬁl
[~ Gerar cadastro das empresas para o Thomson Reuters integra

'Empresas Enos e Pendéncias |

i~ Emo no envio de dados para o Thomson Reuters Integra

Grupo |
Integra

Emo de comunicagdo  ftens pendentes devido ao emo de comunicagdo ‘

Tipo Quantidade |
Dados gerais 2

_Fechar_ |

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

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

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

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

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

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

x
! . Confirma o backup COMPLETO agora?
oK I Cancelar |

2. Clique no botio OK, para que o sistema inicie o backup e execute todas as fungdes definidas

na configuracdo do backup (ver item 6.2.).

6.3. Configurar Backup

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

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

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

Configuragdes do backup, conforme a figura a seguir:
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L. Configuracées do backup

Backup | taiz opcﬁesl Validal Eompactal

=100 x|

— Opgdes:
I~ Configuracdo do Backup individual para cada usurio.

Me avise sobre o backup:

Quais usuarios poderdo ser avisados:

ISal’da do siztemna j

Defiir... |

— Executar o backup completo:
= Diariamente

(+ Semanalmente

" Menszalmente Dia:

Dia semana: m
I 1 = l

ravar

— Executar o backup daz dlimas modificagtes:

* Diariamente
" Semanalmente

" Menszalmente Dia:

[Dria semana: IDomingo 'l
I 1 - l

Padrdo

Fechar

[t

i Belag3a... |

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

cada uma delas, conforme segue.

6.3.1. Guia Backup

1. No quadro Opgodes:

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

definir as configuracdes do backup, somente para o usuério 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¢ao 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:

Informe quais og usudrios que poderdo receber a
menzagem de aviso para a copia de seguranga.

Usudrios I
] _USERTECLADOD

[ GER&DOR

[] GEREMTE

[JJoan

[IMARCONDES

QK Lancelar

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

clique no botido OK.

2. No quadro Executar o backup completo:

Selecione a opgao 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. Apos selecionar esse campo, escolha o dia do més no campo Dia;

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

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;

6.3.2. Guia Mais opcoes
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L. Configuracées do backup ;Iglll

Backup Mais opeles |Valida| Compactal

Caminho onde serfo gravados os arquivos:

choontabilbbackup

— Opghes:

[~ Imprimir notificac3o sobre o backup.

[ Esxecutar utiitério de validagdo apds o backup. Gravar

¥ Executar utilitério de compactagio apds o backup. Padria

Cancelar

dild

Relagio... |

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

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

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

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

- Executar utilitario de compactagao apés o backup, para que o utilitario de
compactago seja executado, ap6s a conclusdo do backup. E importante que seja realizada
a compactagdo do banco de dados, pois através dessa, o sistema diminuira o tamanho do

seu arquivo de backup, para que 0 mesmo nao ocupe muito espaco em disco.

6.3.3. Guia Valida
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L. Configuracées do backup =10 x|

Backup | Maiz opg:de:

Compacta |

— Opgao:

Quanta de memdria cache vocé deseja uzar na validagio?

I o Mega bytes

Gravar

Padraa

4l

Cancelar

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 validagdao do seu banco de dados, deve ser
de aproximadamente 50% (cinquenta por cento) da quantidade de memoria
disponivel no computador.

6.3.4. Guia Compacta

L. Configuracées do backup ;Iglll

Backupl I ais op;ﬁesl Walida Compacta |

Wocé preciza informar o caminho onde serd gerado o arquivo compactado.
Ex.: chcontabilsback uphcompacta

Atengo: Informe apenas o caminho do arquivo, o nome serd gerado
automaticamente pelo sistema.

|c:\contahil\backup\compacta

— Gerar miltiplos discos:

Tamanho max. do arguivo: I 1.440.000 bytes.

™| Formatar odisen antes de inician & compactacino.
Gravar

Padrao

Cancelar

il

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,

definindo o disco (a:) e a pasta (compacta) de destino da compactacao.
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A guia Compacta somente estard habilitada, quando vocé selecionar na guia Mais
opgdes, a op¢do Executar utilitario de compactagao apés o backup.

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

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

direcionar o backup para disquetes (a:\) o sistema 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
compactacdo. Essa formatagdo apagard TODOS os dados contidos no disquete.

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

6.3.5. Relatorio de Todos os Backups Realizados % @
Adope

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 janela Relagdo de Backup’s, conforme a figura

a seguir:

XL Relacio de Backup's o | Ellil
— Periodo:

Diata iniciak |n1 /77203 =
Data final |31£D?£2D13 =

— Ordern:

& Data Ok |

 Usudrio

Cancelar |

2. No quadro Periodo, no campo:
- Data inicial, informe a data inicial correspondente;
. Data final, informe a data final correspondente.
3. No quadro Ordem, selecione a op¢ao:
- Data, para emitir o relatoério com os backups ordenados por data;
- Usuario, para emitir o relatério com os backups ordenados por usuario.

4. Clique no botdo OK, para visualizar o relatério.

56



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

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

H , ha barra de ferramentas do sistema.

6.4. Backup em Nuvem

Por meio deste utilitario, poderdo 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, voc€ podera restaurar o ultimo backup enviado para a nuvem, realizado
antes do dia em que ocorreu o problema.

1. Clique no menu Utilitarios, opcio Backup em Nuvem, para abrir a jancla Backup em

Nuvem, conforme a figura a seguir:

rrra—— -lai
Servigo | Backup | Histérico | Desativar Servigo
[ Inf Se Fechar I
Stuagdo:  Aivo

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

6.4.1. Guia Servico

1. No quadro Informacgdes, serda demonstrada informagado sobre a situagdo do Backup em

nuvem, e em qual estagdo que possui o servigo de backup em nuvem vinculado.

6.4.2. Guia Backup
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L Backup em Nuvem

‘Servig  Backup | Histérico |

— Backup que esta sendo realizado ou préximo agendado

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

i~ Préximos Backups

Data & Hora Tipo

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

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

e Status, sera demonstrado o status do backup.

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

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

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

a serem realizados.

6.4.3. 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.

6.5. Configurar Atualizacio

& A op¢ao Configurar Atualizagao do menu Utilitarios somente estard disponivel,
se o usuario ativo for o Gerente.

Por meio dessa opg¢do, vocé poderd 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 Atualizagado, conforme a figura a seguir:
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i x|

—I Verificar novas verstes

Caminha: I _I

Uszuérios prioritarios para receber avizo de novas versbes:
[ GERENTE

[] M&RCOMDES
[ Joao

Gravar | Fechar |

2. Selecione o quadro Verificar novas versoes, para ativar a atualizacdo automatica.

versdes somente estardo habilitados se vocé selecionar o quadro Verificar novas

: O campo Caminho e o quadro Usuarios prioritarios para receber aviso de novas
versoes.

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

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

do banco de dados estar atualizado.

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

5. Clique o botdo Gravar, para salvar as alteragdes realizadas.

6.6. Configurar Conexao Internet

A op¢ao Configurar Conexao Internet do menu Utilitarios somente estard
disponivel, se o usudrio ativo for o Gerente.

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

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

Configurar Conexao Internet, conforme a figura a seguir:
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2L Configurar Conexio Internet 1Ol x|

v Uszar web proxy

Endereca: I

Farta: I

U sudria: I

Senha:

[Grawar | Fechar |

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

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

6.7. Conexoes com o Banco de Dados

L. Conexdes com o Banco de Dados - Ellll

— Filtrar

I~ Ocultar usudrios ndo ociosos atualmente

— Usudrios conectados

Selecionar Usuéria Estag3o 4 ddulo Hara Tempo ativa | Tempa ocioso | Tempa ociosa | Total de tempo
conexdo | desde o hicio| desde o inicio atual conectado
" GEREMTE 181298 TPD-& PROCESS0S 02:12:449 (02:45:07 00:00:00  |00:00:00 (02:45:07

Todos Henhum Inwerter Descanectar |

6.7.1. Guia Usuarios

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

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

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

de dados.

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

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

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

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

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

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

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

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

6.7.2. Guia Estacoes

Na guia Estagbes, conforme a figura a seguir, as informagdes serdo referentes as
maquinas que estdo logadas.
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=1ox]

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.

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

por e-mail no Dominio 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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-l

Usuarios |

Gravar

il

— Configuragdo de envio de e-mail Fechar

" Utilizar az configuragiies do Microsaft Outlook

% Definir configuraces para envio de e-mail

— Opgdo

[+ Definir configuragties para envio de e-mail por usurio

— Parametros de e-mail

Ulsudrio: Senha:

Sub-pasta enviados:

|
Endereco de e-mail I
|
|

Servidor SMTP: Porta SMTP: I
Servidor IMAP: | Parta IMaP: |

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

6.8.1. Guia Geral

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

configuragdes para envio de e-mail.

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

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

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

6.8.2. 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 _IEllll

Gravar |

Fechar |

— Configuragties para envio de e-mail

Cadigo Mome Configuragdo
1|GERENTE

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

de e-mail, conforme a seguir;

L Configurar envio de e-mail 1[

Usudric: |1 |GEF|ENTE

— Parametros de e-mail

Usuadrio: Senha: I

Endereco de e-mail:

|
|
Sub-pasta enviados: I
|

Servidor SMTF: Porta SMTF: I
Servidor IMAP: | Parta MaP: |

Forma de auterticagdo: |2 -MTLM authentication [sort of Secure Password Authentication - SPA). MS specific, supports Wi d

Gravar | Fechar |

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

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

e Clique no botao Gravar, para salvar as informagdes cadastradas.

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

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

6.9. Menu Favoritos

Nessa opcao do sistema vocé podera classificar uma selecdo de opgdes do sistema,
programas externos e paginas da web que sio acessados com maior frequéncia, como favoritos,
ou seja, ao cadastrar alguma op¢ao como favoritos, a mesma ficara disponivel no menu
Favoritos ¢ vocé podera acessar a hora que desejar, agilizando seu trabalho. Para isso, proceda
da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, op¢do Menu Favoritos, para abrir a janela Menu Favoritos,

conforme a figura a seguir:

STk

Mddulo do mer:

1 sudrio da menu: IGEHENTE

— Menu

— Propriedades do item de menu

r Favoritos

Mome: I

Tipo:

e [

Lef Lo

|
Medule: |
|

Winculo:

Ineluir menu | [reluir submesu Incluirseparadorl Eweluir |

[Grawvar | Lancelar

Fechar |

2. No campo Modulo do menu, informe o moédulo que sera cadastrada a opgdao como
favoritos.

3. No campo Usuario, sera demonstrado o usuario logado no sistema.

4. No quadro Menu, clique no botao:

« Incluir menu, para incluir o menu desejado para que seja classificado como favorito;

O botdo Incluir submenu somente ficarda habilitado quando ja houver um menu
cadastrado e que no quadro Propriedades do item de menu, no campo Tipo, esteja
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selecionada a op¢do Item de menu.

- Incluir submenu, para incluir um submenu abaixo do menu informado, com o submenu
desejado;
- Incluir separador, para que sejam separadas as op¢des abaixo do menu informado;

- Excluir, para excluir algum menu ou submenu informado.
- Clique no botao il, para mover o menu para cima.

- Clique no botao ﬂ, para mover o menu para baixo.

& O quadro Propriedades do item de menu, somente ficara habilitado quando no
quadro Menu, for clicado no botdo Incluir menu ou Incluir submenu.

5. No quadro Propriedades do item de menu, no campo:
- Nome, informe o nome do menu ou submenu que esta sendo cadastrado;
. Tipo, selecione a opgao:
- Opgao do Dominio Contabil, caso o favorito que estd sendo cadastrado seja uma
opcao do sistema;
. Sistema Externo, caso o favorito que esta sendo cadastrado faca parte de algum
sistema externo;
- Pagina Web, caso o favorito que esta sendo cadastrado seja uma pagina da web;

- Item de menu, caso o favorito que esta sendo cadastrado seja um item do menu.

O campo MOodulo somente ficara habilitado quando no campo Tipo, estiver
selecionada a op¢do Opgao do Dominio Contabil.

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

O botdo —=1ddo campo Vinculo somente ficard habilitado quando no campo Tipo,
& estiverem selecionadas as opg¢oes Opgao do Dominio Contabil ou Sistema
Externo.

- Vinculo, caso no campo Tipo estiver selecionada a op¢do Pagina na Web, vocé deve

informar o enderego do site que deseja que seja salvo no menu Favoritos. Caso

contrario, clique no botao _I para abrir uma janela onde vocé realizara o vinculo com

o sistema, ou a sele¢do de sistema externo.
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6. Clique no botdo Gravar, para salvar a selegdo de favoritos.

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

6.9. Importacio

Nessa opg¢do do sistema, vocé poderd efetuar a importacdo de alguns cadastros do
sistema. Para isso, proceda da seguinte maneira:

6.9.1. De Empresas

& Estas importagoes so poderdo ser efetuadas atraves de um leiaute pré-definido que
vocé encontrarad no help do sistema.

Nesta opcao do sistema vocé podera efetuar a importagdo de uma ou mais empresas
geradas por outros sistemas, para efetuar essa importagdo, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, submenu Importagao, opcio de Empresas, para abrir a

janela Importagédo de Empresas, conforme a figura a seguir:

=101
Arquivo: I _I
Importar | Cancelar |
2. No campo Arquivo, informe ou selecione através do botao , 0 caminho e o nome do

arquivo a ser importado.

3. Clique no botao Importar, para efetuar a importagao desse cadastro.

6.9.2. De Tabelas

Nesta op¢ao do sistema, vocé podera efetuar a importagao de dados para o sistema, vocé
também podera configurar o leiaute de cada tabela com a possibilidade de ter varios leiautes
cadastrados. J4 existe um leiaute cadastrado, chamado de padrdo, vocé ndo podera altera-lo e
nem exclui-lo. Se vocé precisa alterar algum leiaute, utilize o botdo Salvar como..., para criar
0 seu proprio leiaute, para isto, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, submenu Importagao, opcdo de Tabelas, para abrir a

janela Importagdo de Tabelas, conforme a figura a seguir:
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© © N o

L Importacio de Tabelas ;IEIEI

Dviretdria Origenn: |c:\|mp0rta

s

Madulo Descr_i;:ﬁo Arguivo d (Girawar
Atualizar IMNS5 - Cadastro - 130. Salario [t

Atualizar  |Movimentacao dos Impostos em atraso Fechar
Atualizar SELIC - Cadastro
Atualizar  |Tabela do FGTS
Atualizar Empregados Atualizar Delimitadar:
Atualizar Tabela de juroz de ICMS para SP "

= — IEampo Fixo 'l
Atualizar Tabela para zer uzada no calculo do INSS dos Contribuint
Atualizar Feriados - Cadasto Sepevdar
Contabidade|Lancamenta FCOMT Referencial SRF I" j'

Contabidade E strutura DRE - |diomas
Contabidade|Lancamento FCOMT Referencial COSIF

O0O000O00000000000

Contabidade|Inicializagdo do salda fiscal - Lancamentos - Referencial S LCorfigurar...
Contabidade|Langamento de extrato bancério
Contabidade|Langamentos de Transferéncia de Saldos Referenciais - B Importar...
Contabidade|Lancamento Referencial COSIF Relatdrio
Contabidade|E strutura DFC - Metodo Indireto Contas LI —_—

4| | o DOrdenar..

— Layout:
Mome do Layout: |01 - Padrao j Salvar coma... | Ezeluir |

No campo Diretério Origem, informe o caminho de onde os arquivos serdo importados.

Abaixo do campo Diretorio Origem, existe a relacdo de todas as tabelas disponiveis para

importagdo, com 0s seguintes campos:

- Imp., selecione esse campo para importar ou emitir relatorios;

- Moddulo, exibe 0 modulo do sistema correspondente a tabela;

- Descricao, exibe a descri¢do da tabela;

- Arquivo, informe o nome do arquivo a ser importado. Esse arquivo devera estar no

caminho informado no campo Diretério Origem. Vocé também podera informar nesse

campo o caminho e o nome do arquivo.
No quadro Layout, no campo:

- Nome do Layout, selecione o leiaute correspondente.

Clique no botdo Salvar como..., para criar um novo leiaute, a partir de um leiaute
selecionado.

Clique no botdao Excluir, para excluir um leiaute selecionado.

Clique no botdo Gravar, para salvar as alteragdes realizadas.

Clique no botao Fechar, para fechar o utilitario de importagao de tabelas.

No campo Delimitador, informe se o arquivo a ser importado possui tamanho fixo ou usa

separador. Se utilizar um separador, vocé deverd indicar o caractere que separa 0s campos,

no campo Separador.

10. Clique no botao Importar..., para iniciar o processo de importagao.

11. Clique no botao Ordenar..., para ordenar a listagem das tabelas.
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6.9.3. De sistemas concorrentes

Nesta op¢do do sistema, vocé poderd efetuar a importacdo de tabelas de sistemas

concorrentes como Prosoft e Mastermag—Win. Verifique conforme a seguir:

1. Cligue no menu Utilitarios submenu Importacdo, submenu Outras Importacdes, opcao

De sistemas concorrentes, para abrir a janela Importacdo de Tabelas de Sistemas

Concorrentes, conforme a figura a seguir:

No campo Concorrente, selecione o sistema concorrente que deseja importar as tabelas.

No campo Nome do usuario do SGD, informe o nome do usuario do SGD;

[ Importacio de Tabelas de Sistemas Concorre

Concarente:

=10 ]

Morme do usudrio do SGED: I

Serha: I

Awangar

Cancelar

2
3
4. No campo Senha, informe a senha do usuério do SGD.
5

Clique no botdo Avancar, para avancar na importacao de teblas de sistemas concorrentes.

E Importacdo de Tabelas de Sistemas Concorrentes
Diiretdrio Qrigenm:

I ddulo

Descrigia

Arquivo

1 &l

Atualizar

Controle de atualizagdo da tabela SELIC

E
—

Atualizar

Feriados - Cadastro

Atualizar

INS5 - Cadastro - 130. 5 alario

Atualizar

Movimentacao dos Impostos em atraso

Atualizar

SELIC - Cadastro

Atualizar

Tabela de juros de ICMS para SP

Atualizar

Tabela do FGTS

Atualizar

Tabela para zer uzada no caleula da INSS das Cantribuin

Contabidade

Cadastro de Abreviaturas

Contabidade

ChY - Apuragdo do Custo das Mercadorias Wendidas

Contabidade:

ChY - Apuragdo do Custo das Mercadorias Wendidas - E st

Contabidade

Chy - Apuragdo do Custo das Mercadorias Wendidas - La

Contabidade

Coeficientes de andlises

Contabidade

Coeficientes de andlizes - Famula

Contabidade

Coeficientes de anlizes - Famula - Calculo

) ) ) ) 5

Contabidade:

Coeficientes de andlises - Famula - Caloulo - Contas

ull

D elimitadar: IEomSeparador Vl Separador: I.‘ 'l

=10

Gravar

5
x

Fechar

Configurar...

Impartar...

Relatdria

Pl

Ordenar...
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6. No campo Diretério Origem, informe o caminho de onde os arquivos serdo importados.

7. Abaixo do campo Diretério Origem, existe a relacdo de todas as tabelas disponiveis para

10.

11.

12.
13.

importagdo, com as seguintes colunas:
Imp., selecione esse campo para importar ou emitir relatorios;
Mdédulo, exibe o mddulo do sistema correspondente a tabela;
Descrigéo, exibe a descrigéo da tabela;
Arquivo, informe o nome do arquivo a ser importado. Esse arquivo devera estar no

caminho informado no campo Diret6rio Origem. VVocé também poderd informar nesse

campo o caminho e 0 nome do arquivo.
No campo Delimitador, informe se o0 arquivo a ser importado possui tamanho fixo ou usa
separador. Se utilizar um separador, vocé devera indicar o caracter que separa 0S campos
no campo Separador.
Clique no botdo Gravar, para salvar as alteracdes realizadas.
Clique no botdo Fechar, para fechar o utilitario de importacdo de tabelas de sistemas
concorrentes.
Clique no botdo Configurar..., para realizar a configuracdo de importacdo de tabelas de
sistemas concorrentes.
Cligue no botdo Importar..., para iniciar o processo de importacéo.
Clique no botdo Relatorio, para emitir o relatério de importacdo de tabelas de sistemas

concorrentes.

6.10. Registro de Atividades — F9

O utilitario Registro de Atividades, somente estara habilitado para clientes com
a licenca Dominio Contabil Plus.

Através desse utilitario, vocé podera realizar o registro de atividades extra sistema, para

que o tempo gasto na realizagdo dessa atividade seja contabilizado pelo moédulo Dominio
Administrar.

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

1. Clique no menu Utilitarios, opcao Registro de Atividades, ou pressione a tecla de

funcao F9, para abrir a janela Registro de atividades, conforme a figura a seguir:
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2L Registro de atividades N [l
Cadiga: I I I e

|GEHENTE

Usudrio:

Clignte: I I

Classificagdo: I I

Datar [ Darrzr20162]
Hora Inicial: I 10:43
Finalizar: o Hara Final: I 00:00

Descrigao;

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

2. No campo Usuario, sera mostrado o nome do usuario que efetuou login no sistema.

F2/] 3. No campo Cliente, informe o cddigo do cliente para o qual sera realizado essa
F7

atividade.

F2| 4. No campo Classificagdo, informe o codigo da classificagdo referente a essa

atividade.
5. No campo Data, informe a data de realizagdo da atividade, no formato DD/MM/AAAA.
6. No campo Hora Inicial, informe a hora de inicio da atividade, no formato HH:MM.
7. No campo Finalizar, selecione a opgao:
. Sim, caso vocé deseje finalizar essa atividade, informando a hora final para a mesma;

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

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

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

10. Clique no botdo Gravar, para salvar o registro da atividade.

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

& atividade no sistema sem finalizar a anterior, enquanto que os demais usudarios
somente poderdo incluir o registro de uma nova atividade quando tiverem informado
a hora final da atividade anterior.
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6.11. Calculadora — F12

A calculadora ¢ de grande utilidade no uso do sistema, através dela, vocé podera fazer
os calculos necessarios, sem se deslocar do campo onde esté trabalhando.

Para abrir a calculadora, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, opcao Calculadora, ou pressione a tecla de fungdo F12, ou

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

janela Calculadora, conforme a figura a seguir:

Ll

| ol

1 e
N I v
[ T e
BT

2. A calculadora do Dominio Protocolo funciona como uma calculadora normal, mas com
algumas fungdes que a diferenciam das demais, tais como:
- Decimal, nesse campo ¢ definido a quantidade de casas decimais para a execugdo da
calculadora, com o minimo de zero € 0 maximo de quatro casas decimais;
- Transportar, esse botdo realiza a transferéncia de dados calculados na calculadora para
o campo onde o cursor estiver posicionado.

3. Para fechar a calculadora, pressione as teclas CTRL + F4 ou clique no botdo X|
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7. Menu Ajuda

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

7.1. Conteudo da Ajuda — F1

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

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

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

2 Ajuda do Dominio Contabil Plus |0 %
E:
2z F

Ocultar ~ “oltar  Imprimir  Opgles

=

Sumario |[ndice I F‘esqgisarl

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

- - sistemos
g e Vindo 2o Dominie Contsil P ||| Bem Vindo ao Dominio Contabil Plus

)-8 Dominio Admiristrar . . ) . .
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 Conteuido, indice e Pesquisar que ficam no lado esquerdo
dessa janela para navegar no contetido do help on-line e localizar os topicos que deseja

consultar.
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7.2. Novidades

Para ter acesso as novidades da Thomson Reuters, proceda da seguinte maneira:

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

figura a seguir:

L Novidades

CONTEUDO
CONTABIL
TRIBUTARIO

SAIBA MAIS
ADQUIRA JA

VOCE JA CONHECE O NOVO
MODULO DO CONTABIL PLUS 10?

-]

Fechar |

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

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

7.3. Novidades das Versoes

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

seguinte maneira:

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

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

o oo & r

Ocultar  “Yoliar  Imprimir  Opgles

=10l

Sumério |[ndice I F‘esqgisarl

=) Dominio Contabil 8.0
£ Dominio Cortbi & 04
Dominio Contabil 8.0A-01

dominio

t
Dominio Contébil. Novidades da Verséo 8.0A-01 seeme
Liberado em 12/08/2013

Escrita de forma simples, as novidades destacam todas as atteraciies inseridas no sistema. E de suma importincia dar atencéo a

estas novidades, pois, através deste recurse, o usudrio poderd manter-se atualizado sobre as inovacies inseridas no Dominio
Contabil Plus.

Contabilidade

Mo madule Dominio Centabilidade foram inseridas as seguintes modificaces:

+ Criada nova opgéo de realizar o fechamente para varias empresas ao mesmo tempo;
+ Criada nova opgéo para gerar o DRA no registro J200 do Sped Contabil;

+ Criada nova opcéo para referenciar o nimero da Nota Explicativa ao lado das contas na emissdo do Balanco & do DRE.

Escrita

Mo madule Dominio Escrita Fiscal foram inseridas as seguintes modificaces:

+ Atualizado o informative EFD Contribuiciies para gerar do Bloco | (Entidades Financeiras);
+ Criado novo comprovante mensal de retencéo conforme IN SRF n® 534/2005;

+ Criado novo relatdrio para conferéncia do célculo do INSS conforme Lei 12.546/2011;

+ Criado novo ufiltario para atteracdo de dados das reducdes Z modelo 20;

+ BA: Criado novo informativo DMD em arguivo e relatrio;

-

=

2. Vocé podera utilizar as guias Contetido, indice e Pesquisar que ficam no lado esquerdo

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

consultar. Vocé encontra as novidades de todos os mdodulos do Dominio Contabil.

7.4. Informacodes Técnicas

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

sua maquina.

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

Técnicas, conforme a figura a seguir:
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L Informaciies Técnicas x|

r— Informagties do Dominio Contabil

Versao: 10.0A-09 Atualizagéo: 00

Wersdo do banco de dados: 1134

Gerenciador banco de dados: Sybase 16.0.0 build: 1691

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

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

— Informagdies da maquina

Quantidade de nicleos fisicos: 4

Quantidade de nicleos vituais: 4

Tipo de sistera: ‘Windows 7 Enterprize Service Pack 1 de B4 Bits
Processador: Intel(R) Core[TH] i5-4590 CPU & 3.30GHz
Frequéncia de processador: 3.292 GHz

Memdria: 8 GB

Fechar |

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

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

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

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

banco de dados.

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

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

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

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

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

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

7.5. Sobre

Para ter acesso as informacgdes da versdo, do licenciamento e registro do sistema,

proceda da seguinte maneira:
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1. Clique no menu Ajuda, opgdo Sobre..., para abrir a janela Sobre o Dominio Contabil,

conforme a figura a seguir:

ol 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: 101.1023.13488-5

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:
x|

MNome: IUSO EXCLUSIVO UFG

Diata Baze: lm
Wersdom: Im
|dentificadar: lm
M2 de Ulsusrios: IT

Numero de Série: [101.1023.13493-5

Mo, de Série Atual: |101 .1023.13499-5

Senha: I . . _

Internet | E-mail |

3. Clique no botao Internet, para obter a senha diretamente pela internet.
4. Se vocé recebeu a senha por e-mail, selecione o contetido do e-mail e copie (Ctrl+C) e nessa
janela clique no botao E-mail, para colar a senha copiada.

5. Vocé podera ainda informar a senha manualmente no campo Senha, e clicar no botdo

Liberar.

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

6. Clique no botdo Proxy, para abrir a jancla Configurar Conexao Internet, conforme

imagem a seguir:
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J=IE
Uszar web prosy
Endereca: I
Farta: l—
U sudria: I
Senha: I
[Grawar | Fechar |

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

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

7. Ao utilizar de forma correta qualquer uma das alternativas anteriores, sera exibida uma

mensagem, conforme a figura a seguir:

_:' Liberacdo gravada com sucesso!

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