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Sugestoes

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

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

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

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

Centro de Treinamento Dominio
Avenida Centenario, 7405

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



mailto:treinamento@dominiosistemas.com.br
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Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

Convenciao de cursores, icones e tipografia

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

Dé duplo clique no icone Dominio Registro, para abrir a jancla 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 Avisos de Processos.

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 pode comegar a utilizar o médulo Registro 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 Nome, informe o nome completo do advogado.

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 guia Sociedade Simples somente estara disponivel, se na guia Empresa, vocé
selecionar o campo Sociedade Simples.

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 é
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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Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

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

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

>

2y

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

F2

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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Centro de Treinamento Dominio

A sua melhor escolha

Lista de Abreviaturas e Siglas

CAE -
CEI -
CEP —
CGC -
CNAE -
CNH —
CNPJ -
CPF —
CRC -
CREA -

CRM —
DAR —
DARC -
DARE —
DARF -
DDD -
FCN -
INSS -
NIRE -
OAB —
PJ -
RG -

UF —

Cdodigo de Atividades Estadual;

Cadastro Especifico do INSS;

Codigo de Enderecamento Postal;
Cadastro Geral do Contribuinte;

Codigo Nacional de Atividade Economica;
Carteira Nacional de Habilitacao;
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica;
Cadastro Nacional de Pessoa Fisica;
Conselho Regional de Contabilidade;

Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e
Agronomia;
Conselho Regional de Medicina;

Documento de Arrecadagao Estadual;

Documento de Arrecadagdo de Registro do Comeércio;
Documento de Arrecadagao de Receitas Estaduais;
Documento de Arrecadagao Federal;

Discagem Direta a Distancia;

Ficha de Cadastro Nacional de Empresas;

Instituto Nacional do Seguro Social;

Numero de Identificagdo no Registro de Empresas;
Ordem dos Advogados do Brasil;

Pessoa Juridica;

Registro Geral,

Unidade Federativa.
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Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

Visao Geral do Curso

Descricao

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

- Utilizagdo do Sistema,;

- Acessando o Registro;

- Cadastrando Empresas;

« Alterando Dados;

- Exclusao de Empresas;

- Ativando Empresas;

- Cadastros do Dominio Registro;
- Constituicao, Alteracdo e Extin¢cdo de Empresas;
- Relatérios do Dominio Registro;
- Utilitarios do Dominio Registro;
« Teclas de Funcgao.

Publico Alvo

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

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

. Conhecimento na area de contabilidade;
- Nocoes basicas de informatica.
Objetivos
Ao término desse treinamento, o aluno estara apto a realizar as seguintes fungoes:
. Cadastrar, consultar, alterar e excluir empresas, advogados, testemunhas, etc.;

- Efetuar processos para constituir, alterar e extinguir uma empresa;
- Emitir relatérios do Dominio Registro.
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1. Acessar o Dominio Registro
Para vocé acessar o modulo Dominio Registro, proceda da seguinte maneira:

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

. . o sy L Yominio Contabi
2. Abrindo a janela Dominio Contabil, conforme a figura a seguir: Beminia Contzbi
. Dominio Contabil 1Ol =|
. .
‘\ )\ ) | .= Dominio Contabil = - ml Pesquisar Dominio Contabil E‘
Organizar *  Indcuir na biblioteca =  Compartihar com +  Mova pasta = - E;l @
L)
E E
Manuais Dominio Administrar Dominio Dominio Atualizar Dominio Auditoria
Atendimento
Dominio Dominio Escrita Dominio Folha Dominio Honorarios Dominio Lalur
Contabilidade Fiscal
Dominio Patrimdnio Dominio Processos Dominio Protocolo Dominio Registro

3. Nessa janela, dé duplo clique no icone Dominio Registro, para abrir a janela
Conectando..., conforme a figura a seguir:

x

Nome do Usuério: |

Senha: [ 2

Conectar e [Contabi =
ok | Concelar |

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

ativado. Verifique conforme a figura abaixo:

Bl Dominio Registro - Verséo: 10.1A-07 - 00

CONTABIL

PLUS Controle

10

Pesquisar E

Folha
Escrita Fiscal
Contabilidade

Patriménio

Atendimento

Atuzlizar

m XIS v > EH O

Lalur

Auditor Fiscal

Centro de Treinamento

o 90 Q3 I |

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:

15
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E Dominic Registro - Versdo: 10.1A-07 - 00

EXEMPLO

Resultado da Pesquisa 'Alter

Folha
Processos
Al

Patriménio

Relatérios
Tip

Atualizar

el Contabilidade 2 Central de Solugtes
-
Utilitarios Vocé procura por.

&
B
B ¢
A
$
=
%
E

o 2omR I E

Honoréarios
Processos

Auditor Fiscal

-« Vocé devera clicar sobre a opgdo desejada e o sistema automaticamente abrira a opgao

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 opg¢des de temas disponiveis, conforme

imagem abaixo:

Thamizon Reutars

Harmeanic

Elzgance

Bareal

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

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

2.1. Empresas

Para cadastrar uma nova empresa, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Controle, opcio Empresas, para abrir a janecla Empresas, conforme a

figura a seguir:

B Empresas (EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA)

Empresa |.&tividades| Reszponzavel Legall Hegistrol Quadio Societériol Dbservacﬁesl Certificado Digitall

Cédigo: [ @

Tipolnscrigho:  JGNPJ:  [F.777.7 77000191
Apelida: [E¥EMPLO REAL

Nome: [EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA
Fiaz3o Sociat [EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA

|EMF‘HESA REAL

Mome Fantasia:

Tipo do Enderego: |Hua Enderego: |F'AULD AFOMSO Nimera: Iw
Bairra: |EENTF|D Complemento: |

Municipio: I 4489 ICHICIUMA UF: ISANTA CATARIMA

Pais: I 30 [BRASIL CEP: [peEiEzzn CawaPosta [
Doo: W Fone: |9999-9999 Fan: |9999-9999 E-mail: |exempl0.real@exemplo.com.br

Pagina na Internet: Iwww.exemploreal.com.br

ISSSSSSSSS Ingerigdo Substituigdo Tributaria: I

Inzcrigdo E stadual:

Inscrigdo Municipal: |1 23456

Inscrigdo Suframa: I— Inzericdo Junta Comercial: IW Data: Im
Matureza Juridica: | B03-7 |Dutras InstituigBes Extraterritoriaiz
Contador: | 1 |EDNTADDF| D& EMPRESA EXEMPLO _I
Inicio Atividades: 01/01/2013  Cliente desde:  |01/01/20013  Situag3o: lﬁtivo Data: Motivo:l
Duragio do Contvate: Indeterminado Data [~ Foro Comarca: [CRICIOMA ¥ Outra registio

Mava | Editar | [arayar | Alteracﬁes...l Madulas... | Importagdo | Listagern »» | SolugtesiFd |

2. Clique no botdo Novo, e aparecera um novo cadastro, a ser preenchido.

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

4. Essa janela ¢ composta por 06 (seis) guias, onde vocé devera preencher os campos de cada

uma delas, conforme segue.

2.1.1. Guia Empresa

Nessa guia vocé deverd informar os dados cadastrais da empresa. Para isso, proceda da

seguinte maneira:

1. No campo Cédigo, sera informado automaticamente pelo sistema um codigo sequencial,

caso seja necessario vocé podera alterar.
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No campo Apelido, informe um apelido (nome reduzido) para a empresa.
No campo Nome, informe o nome da empresa.

No campo Razao Social, informe a razao social da empresa.

No campo Tipo do Endereco, selecione o logradouro da empresa.

2
3
4
5. No campo Nome Fantasia, informe o nome fantasia da empresa.
6
7. No campo Endereco, informe o enderego da empresa.

8. No campo Numero, informe o nimero do endereco da empresa.

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

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

F2 . . , q: C, .
¢7l 11. No campo Municipio, informe o c6digo do municipio da empresa.

12. O campo UF, sera preenchido automaticamente com o Estado do municipio informado no
campo Municipio, caso o campo Municipio ndo seja informado, devera ser informado a
UF.

13. No campo C.E.P., informe o codigo de enderegamento postal da empresa.

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

F2 . . . . . .
¢-| 15. No campo Pais, sera preenchido automaticamente com o Pais Brasil, caso no campo

UF esteja informado uma UF Brasileira, caso contrario, vocé devera informar o Pais
correspondente.

16. No campo DDD, informe o codigo de discagem direta a distancia da empresa.

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

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

19. No campo E-mail, informe o enderego eletronico da empresa.

20. No campo Pagina na Internet, informe a pagina eletronica oficial da empresa na internet.

21. No campo Tipo inscricéo, selecione a opgao:

- C.N.P.J., caso a empresa seja pessoa juridica e tenha o namero do Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica;
. C.P.F., caso a empresa seja pessoa fisica e tenha o niimero do Cadastro Nacional de
Pessoa Fisica;
. C.E.lL, caso a empresa seja pessoa juridica e tenha o nimero do Cadastro Especifico do
INSS.
22. No campo seguinte, informe o nimero correspondente ao tipo de inscricdo da empresa.

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

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

26. No campo Data, informe a data de inscrigdo na junta comercial.

27. No campo Insc. Suframa, informe a inscri¢do da Suframa.

28. No campo Insc. Sub. Trib., informe a inscrigdo de substituigdo tributaria correspondente.

F2| 29. No campo Natureza Juridica, informe o cddigo da natureza juridica da empresa.

F2|=7 30. No campo Contador, informe o c6digo do contador previamente cadastrado (ver item
2.4)).

31. No campo Inicio Atividades, informe a data de inicio das atividades da empresa.

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

33. No campo Situacdo, selecione a opgao:
- Ativo, para empresas que estejam ativas;
- Inativo, para empresas que estejam inativas;

- Em Constituigao, para empresas que estejam em constituigao.

Os campos Data e Motivo somente estarao habilitados se no campo Situacéo, vocé
selecionar a op¢ao Inativo.

34. No campo Data, informe a data em que a empresa se tornou inativa.
35. No campo Motivo, selecione a opgao correspondente.

36. No campo Durac&o do Contrato, selecione a opgao:

- Indeterminado, para contrato social com prazo indeterminado;

- Determinado, para contrato social com prazo determinado.

O campo Data somente estard habilitado se no campo Duragcdo do Contrato, vocé
selecionar a op¢do Determinado.

37. No campo Data, informe a data de término do contrato.

38. No campo Foro Comarca, informe o foro da comarca para dirimir quaisquer divergéncias

do contrato.

39. Selecione a opg¢ao Outro registro, caso a empresa tenha sido registrada.

2.1.2. Guia Atividades

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar a atividade primaria e
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secundaria da empresa, quando houver. Para isso, proceda da seguinte maneira:

E Empresas (EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA) - ||:||1|
Empresa  Atividades | Responsavel Legall Hegistrol Quadro Societériol Dbserva;:ﬁesl Certificado Digitall L S I
— Primaria

CHAE: |
CHAE 2.2 I 4649-4/04 IEomércio atacadista de moveiz e artigos de colchoaria
CAE: | 72451 |EDM. ATAL. DE MOVEIS

Ramo Atividade: IComérc:io atacadista de mdveis

51439-7/03 |E0mérc:i0 atacadista de moveis

Objeto Social: Comércio atacadista de maveis

— Secundarias:

Cadign CNAE| Descrigin [

Ineluir | Excluir |

Movo | Editar | [Gravar Alteragies... Madulos... Importagio | Listagem »> | SolugiesiEd |

1. No quadro Primaria, no campo:

- CNAE, informe o cédigo nacional de atividade economica da empresa;

- CNAE 2.2, informe o cddigo nacional de atividade econémica da empresa conforme

M

versao 2.2 dessa tabela;

F2| - CAE, informe o codigo de atividade estadual da empresa;

- Ramo Atividade, serdo informados automaticamente os ramos de acordo com o codigo

informado no campo CNAE, caso seja necessario, vocé podera altera-lo;

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

2. No quadro Secundarias, clique no botao Incluir, para incluir uma ou mais atividades

secundarias da empresa, ao clicar nesse botdo, sera habilitado o campo Codigo CNAE.

F2| 3. No campo Cdodigo CNAE, informe o codigo nacional de atividade econdmica,

lembrando que essa € uma atividade secundaria da empresa.

2.1.3. Guia Responsavel Legal

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé€ devera informar os dados do responsavel
legal da empresa. Para isso, proceda da seguinte maneira:
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il
Empresal Atividades Fesponsavel Legal |F|egistr0| Guadro Societériol Dbserva;:ﬁesl Certificado Digitall [ S I
CREF.: |1 00.000.000-19
Mome: |F|ESF'DNS.*’5«VEL LEGAL D& EMPRESA EXEMPLO
r— Dados residencial
Enderego: |F|UA D0 RESPONSAVEL Mumera: | 1
Complementa: |CDMF'LEMENTD DO RESPONSAVEL Bairo:  [BAIRRD DO RESP.
Muricipio:  [CRICILIMA UF: | st
CEP.: ISSDDD-DDD DDD: I 48 Fone: I34B1 0ooa
r— Outroz dados
Dualificaggo;  [OUTROS Identidade Profissional; |
Carga: |DIRETOR Profissdo: |
Macionalidade: | Estado civil: | |
E-mail: I
RE: [RE0000002 OigZoEmissar | UF deEmissie: | DatadeEmiss3o: [00/00/0000
¥ Pozsui o Centificadn digital para azsinatura dos atoz da.Junta Comercial [ E rezponzével legal da empresa junto as bazes da RFE
Mova | Editar | [Grawar | Alteragies... | Médulos... | Importagio | Listagem »> | SolugiesiEd |

1. No campo C.P.F., informe o niimero do Cadastro Nacional de Pessoa Fisica do

responsavel legal.

Caso vocé informe o CPF de um socio ja cadastrado no sistema, serda exibida uma
mensagem, conforme a figura abaixo. Clique no botdo Sim para confirmar a

importagdo.

S|

2. No campo Nome, informe o nome do responsavel legal.

3. No quadro Dados residencial, no campo:
F2

- Endereco, informe o enderego do responsavel legal;

- Numero, informe o nimero do enderego do responsavel legal;

- Complemento, informe o complemento do enderego do responsavel legal;

- Bairro, informe o bairro do responsavel legal;

« Municipio, informe o0 nome do municipio do responsavel legal;

- UF, informe o Estado do responsavel legal;

. C.E.P., informe o cédigo de enderegamento postal do responsavel legal;
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DDD, informe o cdodigo de discagem direta a distancia do responsavel legal,
Fone, informe o niimero do telefone do responsavel legal.

4. No quadro Outros dados, no campo:
Qualificacao, selecione o codigo de qualificagdo para o responsavel legal;
Cargo, informe o cargo do responsavel legal,
E-mail, informe o endereco eletronico do responsavel legal;
RG, informe o nimero do Registro Geral do responsavel legal;

Orgéo Emissor, informe o 6rgdo emissor da identidade do responsavel legal;

UF Emissao, informe o Estado de emissdo do Registro Geral do responsavel legal;

Data de Emisséo, informe a data de emissdo da identidade do responsavel legal,

Selecione a op¢ao Possui o Certificado digital para assinatura dos atos da
Junta Comercial, selecione para identificar que o responsavel legal pela empresa

possui o certificado digital para assinatura dos arquivos.

A op¢io E responsével legal da empresa junto as bases de RFB somente
& ficara habilitada quando a opg¢do Possui o Certificado Digital para assinatura
dos atos na Junta Comercial estiver selecionada..

Selecione a opgdo E responsavel legal da empresa junto as bases de RFB,

para informar que esse responsavel € o responsavel legal da empresa na base da Receita

Federal do Brasil.

2.1.4. Guia Registro

A guia Registro somente estard habilitada, se na guia Empresa, vocé
selecionar a opgdo Outro registro.

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados da empresa com
registro no cartorio ou na OAB. Para isso, proceda da seguinte maneira:
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Bl Empresas (EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA) =10 x|

Empresal Atividadesl Responsével Legal Registro | Guadro Societériol Dbserva;:ﬁesl Certificado Digitall [ RS I

Fegistra: I Cartdrio - I

Mome do carkdrio: |
Municipio do cartdrio: I 4489 IEHIEIUMA

Data de registro: IW
Mirnero: I—
Falha: I—
Livro: I—

|dentificagio da empresa nos livios & demonstrativos: |Empresa LI

Movo | Editar | [Gravar | Alteragﬁes...l Madulos... | Importag:ﬁol Listagem >>| Solu;:ﬁesﬂl

1. No campo Registro, selecione a op¢ao correspondente ao registro da empresa.

O campo Nome do Cartorio somente estara habilitado quando no campo Registro,

for selecionada a op¢do Cartorio.

No campo Numero, informe o niimero do registro.

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

o g H» w D

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

No campo Nome do Cartério, informe o nome do cartério onde esta registrada a empresa.

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

Quando o tipo de registro selecionado for Cartério, no campo ldentificacdo da

empresa nos livros e demonstrativos serdo listadas as op¢oes ~ Empresa,

Entidade ¢ Sociedade. Caso o tipo de registro selecionado seja ~ OAB,
campo ldentificacdo da empresa nos livros e demonstrativos serdo listadas
opcoes Empresa, Entidade, Sociedade ¢ Sociedade de advogados.

7. No campo |dentificacdo da empresa nos livros e demonstrativos, selecione a opgéao

correspondente a identificacdo da empresa nos livros e demonstrativos.

2.1.5. Guia Quadro Societario
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para filiais com os oito primeiros digitos do CNPJ iguais a empresa Matriz,

: A guia Quadro Societario somente estara habilitada se a empresa for matriz, ou
poréem possui a extensdo diferente de 0001 apos os oito primeiros digitos.

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados referente ao capital
social e socios da empresa. Para isso, proceda da seguinte maneira:

i
Empresal Atividadesl Responsével Legall Quadro Societario I Dbsewacﬁesl Cerlificada Digitall k| e e | ol
Data: TR s N Ieluit
Capital Social Total: Im Guotas em tesouraria [%]: I—UUU Tlglr
[~ Considerar o percentual de quotas em tesouraria no total da participagdo dos sdcios -
Ordem I Cadigo/CPF/CHR I Mome I Participagao °/,| Quotas integralizadas I
|‘I! L”SDD.DDD.DDD-SS |SDCID 1 D4 EMPRESA EXEMPLO | SD,DD| SDD.DDD,DD|
|2! | |???.???.???-?? |SDCID 2 D& EMPRESA EXEMPLO | SD,DD| SDD.DDD,DD|
1] | |
Capital integralizado: Im Quatas integralizadas: Im Incluir | E cluir |
Capital a integralizar: I—UUU Quatas a integralizar: I—UUU
Total do capital: m Total de quatas: lm

Editar | Gravar | Qltera;ﬁes...l Modulos... | lmporta;ﬁol Listagem >>| Solu;:ﬁesﬂl

Clique no botao Incluir, para adicionar um quadro societario.
No campo Data, informe a data correspondente.

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

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

o &~ WD ke

Selecione a op¢do Considerar o percentual de quotas em tesouraria no total da
participagdo dos sécios, para que sejam considerados os percentuais de quotas em
tesouraria no total da participagdo dos socios.

6. Clique no botdo Incluir, para adicionar um socio previamente cadastrado (ver item 2.3.).

%2l 7. Na coluna C6digo/CPF/CNPJ, informe o codigo, CPF ou CNPJ do socio

previamente cadastrado.
8. Na coluna Nome, sera informado automaticamente o nome do sécio.
9. Na coluna Participagéo %, informe o percentual de participagdo do s6cio na empresa.

10. Na coluna Quotas integralizadas, informe a quantidade de quotas que foram

25



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

integralizadas pelo socio.

Na coluna Quotas a integralizar, informe a quantidade de quotas que nao foram
integralizadas.

Na coluna Total de Quotas, sera informado automaticamente a soma da quantidade de
quotas integralizadas e nao integralizadas.

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

Na coluna Capital integralizado R$, sera informado automaticamente o resultado da
quantidade de Quotas integralizadas multiplicado pelo Valor da quota.

Na coluna Capital a integralizar R$, sera informado automaticamente o resultado da
quantidade de Quotas a integralizar multiplicado pelo Valor da quota.

Na coluna Participagdo R$, serd informado automaticamente a soma dos valores das
colunas Capital integralizado R$ e Capital a integralizar RS.

Na coluna Meses para integralizagao, informe os meses que sera integralizado o restante
do capital.

Na coluna Tipo, selecione a opgao correspondente.

Na coluna Condigao, selecione a opgdo correspondente.

Na coluna Exerce atividade, selecione a opgao correspondente, para informar se o socio
cadastrado exercera alguma atividade na empresa.

Na coluna Cargo, informe o cargo do sécio.

Na coluna Possui representante legal, selecione a opgao correspondente indicando se o
socio possui ou ndo representante legal. Quando selecionada a op¢dao Sim, na coluna ao
lado sera habilitado o botdo _| , clicando neste botdo vocé podera informar um ou mais

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

x

—Dados
oK |
CPF

MNome Qualificagio
000.000.000-00 Jodo da Silva 1 - Procurador - Cancelar |
111111111 Maria Clementina 3-Mae -

Icluir | Exiluir

- No quadro Dados, clique no botdo Incluir, para incluir o representante legal da empresa;

- No campo CPF, informe o nimero de inscri¢ao do CPF do representante legal;
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- No campo Nome, informe o nome do representante legal;
- No campo Qualificac&o, selecione a opgao correspondente indicando a qualificagdo do
representante legal.
- Clique no botao Excluir, para excluir um representante legal da empresa.
23. Na coluna Data Ingresso, informe a data em que o s6cio passou a fazer parte da sociedade.

24. Na coluna Data Saida, informe a data em que o s6cio deixou de fazer parte da sociedade.

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

integralizado na empresa.

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

integralizadas na empresa.

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

integralizado na empresa.

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

ser integralizadas na empresa.

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

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

2.1.6. Guia Observacoes

B} Empresas (EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA) =10 x]

Empresal Atividadesl Resporizével Legall Hegistrol Quadio Societéio  Observacties | Certificada Digitall [ S

Geral | Societériol Contébill Fisc:all Pessoall

Mova Editar [Gravar Alteragies... Modulos... Importagdo Listagem »» | SolugtesiFd |
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1. Na guia Observagdes subguias Geral, Societario, Contabil, Fiscal e Pessoal insira
observagdes pertinentes a area geral, societdria, contébil, fiscal e pessoal da empresa em

cada uma das respectivas guias.

2.1.6. Guia Observacoes

Bl Empresas (EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA) =151
Empresal Atividadesl Responsével Legall Hegistrol Quadio Societériol Observagiies Certificado Digital | K| e ] s ] ol
Tipa de certificado: Al -
Arquiva: | _I

Senha do certificado digital: |

Mome: I

Emitido para: I
Emitida par: I
Yalidade de: ID‘I /0741300 At ID‘I /0141300

Mova Editar [arawar Alteragies. .. Madulos... Importagin Listagem »» | Solugtesid |

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

2. No campo Arquivo, clique no botdo _I, e selecione o arquivo do certificado digital.

O campo Senha do certificado digital, somente ficard habilitado quando no
campo Tipo do Certificado estiver selecionado o certificado A1.

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

selecionado.
4. No campo Nome, sera demonstrado o nome da empresa do certificado digital.
5. No campo Emitido para, sera demonstrado para quem foi emitido o certificado digital.
6. No campo Emitido por, sera demonstrado por quem foi emitido o certificado digital.
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7. No campo Validade de a Até, sera demonstrado o periodo de validade do certificado
digital.

8. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteragdes realizadas. Aparecera a janela Empresas
- Modulos, conforme a figura abaixo, onde vocé devera selecionar quais sistemas serdo
utilizados pela empresa que vocé estd cadastrando.

Os sistemas relacionados na janela Empresas - Modulos, somente estardo
disponiveis de acordo com o tipo de licenga de uso do sistema.
x|
— Madulos utiizad | |
Qaulos WliZados pela empresa -
V' Escrita Fiscal ﬂl
v Contabiidade Todos |
V¥ Patiiménio Ml |
¥ Honorrios Usar coma:  |Cliente
Inverter
[+ Atendimento 4'
v Atualizar
[+ Lalur
¥ Fegistro
v
9. Caso vocé tenha uma empresa cadastrada, ou queira utilizar os dados (opgdes, contas

contabeis, contas gerenciais, etc.) de outra empresa cadastrada, vocé podera clicar no botdo

Importar dados, onde aparecera a janela Importagdo de Cadastros de Outra

Empresa, conforme a figura abaixo, com as opg¢des a serem importadas. Selecione os

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

empresa que vocé tenha cadastrado), clique no botdo Importar Cadastros.

E Empresas - Importagio

— Importagdo de cadastros e configuragdes de outra empresa

Importar dades: I M anualmente pelo bot&o Importar dados

Perfil: I

|

I

Empresas...

Lancelar

— Importar
Faolha
Escrita Fiscal
Contabilidade
Patrimdnio
Honorario:
Atualizar

Lalur

Importar dados |
Importar dados |
Importar dados |
Importar dados |
Impartar dados |
Importar dados |
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10. Clique no botdao Sim, em cada uma das mensagens que aparecer, ¢ apds, clique no botio

OK, concluindo a operagao de importagao de dados.

Nome Fantasia, Endereco, Numero, Bairro, Complemento, Municipio, UF,
CEP, Pais, Inscricdo Estadual, Inscricdo Municipal, Inscricdo Junta
Comercial, Inscricdo Suframa, Inscricdo Sub.Tributaria, Natureza Juridica;
Guia Atividades: CNAE, CNAE 2.2, CAE; Guia Responsavel legal: CPF, Nome,
Endereco, Numero, Complemento, Bairro, Municipio, UF, CEP, Qualificacao,
Cargo e RG, no cadastro da empresa, o sistema emite uma mensagem solicitando a
confirmagdo do registro dessas alteragoes:

x

Q Ao realizar alteragées em um dos campos: Guia Empresa: Nome, Razdo Social,

Vocé deseja registrar a(s) alteracdo(fes) realizada(s) nesse
' cadastro?

Sim Nao |

Se vocé clicar no botdo Sim, sera aberta a janela Alteragdes, conforme a figura a
seguir:
]
D ata: IU5.-"D?.-"2D13:I'

—Alterages

Carmpa De Para
Municipio 3132 44389
UF Fl SC

Grawar |

Eechar

Nesta janela serdo demonstradas as alteragoes realizadas e um campo para informar
a data da alteracado.

2.1.7. Botao Alteracoes

Nesta opg¢ao, vocé podera visualizar os registros das alteracdes ja realizadas no cadastro da
empresa, agrupadas por data.

1. Clique no botdo Alteragdes..., da janela Empresas, para visualizar as alteragdes
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cadastrais da empresa correspondente, conforme a figura a seguir:

x|
Data: |05£D?£2013ﬁ RS

—Alterages

Campo De Para
Municipio 3132 4489
UF Pl SC

Fechar

Todos Menhum Inwerter Eweluir |

2. No campo Data, sera informada a data da alteragdo, caso queira visualizar altera¢cdes em
outra data clique em um dos botdes de navegacao.

3. No quadro Alteragdes, serao demonstradas as alteragdes referente a data correspondente.

4. Vocé podera marcar e desmarcar cada registro de alteracdo, clicando sobre os mesmos. E
podera utilizar os botdes abaixo, como auxilio:

- Clique no botao Todos, para selecionar todos os registros de alteragdes;

- Clique no botao Nenhum, para que nenhum registro de alteragao fique selecionado;

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

5. Clique no botao Excluir, para excluir o(s) registro(s) de alteragdo(des), lembrando que, o
cadastro continuara com as informagdes alteradas.

6. Clique no botao Fechar, para retornar a janela de cadastro de empresas.

As alteragoes realizadas na janela Alteragdo Contratual, no moédulo Dominio
Registro, serdao gravadas na tela de alteragées com a data em que foram finalizadas e
ndo poderdo ser excluidas.

2.1.8. Excluir Empresas

Caso vocé necessite excluir uma empresa cadastrada, proceda da seguinte maneira:
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A exclusdo de empresas somente podera ser realizada pelo usuario Gerente.

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

2. Selecione a empresa que vocé deseja excluir, clicando sobre ela e apds, clique no botao
Dados..., para abrir a janela de Cadastro de Empresas.

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

Excluir registro, conforme a figura a seguir:

(i
Empresa |Atividades| Fesponzavel Legall Hegistrol Quadro Societériol Dbserva;:ﬁesl e | <a | s | ol
Cédigo: [ @
Tipo Inscricdo: |E.N.F'.J.: |??.???.???HDDD1 -9
Apelido: |E><EMF'LD REAL
Mome: |EMPF|ESA EXEMPLO REAL LTDA
Flazio Social: |EMF'F|ESA EXEMPLO REAL LTDA
Mome Fartasiz:  [EMPRESA REAL
Tipo do Endereca: IHua— Enderecao: IF‘AULD AFOMSO Nirnera: Iw
Eairrc: JEENTRO Carnplemento: |
Municipio: | 4489 |EF|IEIUMA UF: [ —— BRINA
Pais: | 30 |BHAS|L CE.I[ Copiar B Caixa Postal: I—
DDD: [# Fone: [F333:5359 Fax 9559399 Eame ;;':;Dna L, e cont
Pagina na Inkermet: |www.exemploreal.com.br i I
Inzcricdo Estadual: IW Inscricio Substituigio Tributaria: r Copiar registro Inzcricdo Municipal: IW
Inzcrigio Suframa: l— Inzencio Junta Comercial: F Colar registro Data: 01./01/2013
Matureza Juridica: | 206-2 |Sociedade Empreséria Limitada
Contadar: | 1 |EDNTADDF| DA EMPRESA EXEMPLO _I
Inicio Atividades: 01/01/2013  Cliente desde;  [01/01/2013  Situagio: l&tivo Data: Motivo:l
Duragdo do Contrato: |Indeterminado D atar | Foro Comarca: |EF|IEIUMA [~ Outro registo
Movo | Editar | [Grawar | Alteragties... | Maédulos... | Importagio I Listagem »> | Soluctiez

4. Aparecerd uma mensagem conforme a figura a seguir:

Excluir Empresa |

C) Excluir TODOS 0S DADOS DE TODOS 05 MODULOS desta
V' EMPRESA?

Sim | Nao

: iqu ao Si xclusa u cliqu do Na
5. Clique no botdo Sim, para confirmar a exclusdo dessa empresa ou clique no botio Nao,
para cancelar a exclusdo.

6. Se vocé clicar no botdo Sim, aparecera uma nova mensagem, conforme a figura a seguir:
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Excluir Empresa |

Exclusdio dos dados feita com sucesso, Use SIM para confirmar &
¥ MAQ para cancelar a exclusdo ?

Sim Nao

2.2. Troca de Empresas — F8

Pelo fato do Dominio Registro ser um sistema multi-empresa, ¢ necessario que vocé
“ative” a empresa que deseja trabalhar.

Para ativar uma empresa, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Controle, op¢io Troca de empresas, ou pressione a tecla de fungdo

F8, ou ainda clique diretamente no botao , na barra de ferramentas do sistema, para

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

B Troca de empresas o =] ]
~Buscapor———————————— Empresas
¢ Cadiga &+ Apelido ¥ S deste madulo

I ¥ Ocultar inativas

Cadigo Apelida

2EMPRESA B
3339 EXEMPLO

Abivar | Dados... | Fechar |

2. Clique sobre a empresa desejada, e clique no botao Ativar.
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3. Vocé poderd ainda procurar uma empresa determinada. Para isso, proceda da seguinte
maneira:

4. No quadro Buscar por, selecione a opgao:
. Cdédigo, ¢ informe o codigo da empresa a ser localizada;
- Apelido, ¢ informe o apelido, ou parte dele, da empresa a ser localizada.

5. Vocé podera listar somente as empresas que utilizam esse modulo, selecionando a opgao
S6 deste moédulo, no quadro Empresas, ¢ ainda ocultar as empresas inativas,

selecionando a opg¢do Ocultar inativas, no quadro Empresas.

Vocé também podera ativar a empresa da seguinte maneira:

1. No canto superior direito da janela do sistema, vocé encontrard um campo, onde vocé
podera clicar na seta ao lado desse campo, para visualizar uma lista com todas as empresas

cadastradas em seu sistema, conforme a figura a seguir:

GERENTE

EXEMPLO

2. Clique sobre a empresa que vocé deseja ativar.

2.3. Sécios
Para cadastrar os socios, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Controle, opgido Sécios, para abrir a janela SOcio, conforme a figura a

seguir:
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1=
Geral | Cénjuge | Comercial/S ocial | Dependentes | Participagties Societarias | Fieferéncias | Sequrog | Bens | | <] >> | ol
Cédige: [ =2
Tipa Inscrigio: | CRF: [f7772.777.77
Mome: |SDCID 2 D& EMPRESA EXEMPLO
Endersga: JRUA GETOLID VARGAS Mimero: [ 450 Complemerts: [
Blairra: |EENTHD Cidade: |EHIEIUMA
UF: |SANTA CATARINA Pais: | 30 |BF|ASIL
CEF: [pRenz120 E-mail. |
Fone: m Iw Celular: Im
Tipo de Imével: [Fréprio Quitado Yalar da Aluguel/Financiamenta: I—
Drata de Mascimento: Im Sexo: W E stada Civil: W
CMH.: W CT.RS.: IW Certificado de Reservista: IW
|dentidade: Im Org&o Emizsor: ISSF'— UF de Emizz&o: E [rata de Emizzdo: Im
Titula eleitaral: I— Zoha eleitoral: I— Seqdo eleitoral: I—
Macionalidade: |BF|ASILEIF|D Maturalidade: |EF|IEIUMA UF: Iﬁ
Mome do Pai: |F'AI D0 S0CI0 2 DA EMPRESA EXEMPLO Mome da M3e: |M.5E D0 S0C10 2 DA EMPRESA EXEMPLO
Emancipado: IF Forma de Emancipagio:
[~ Poszui o Certificado digital para assinatura dos atos da Junta Comercial i E responsavellzgal da empresa junta as bases da RFE
Movo | Editar | [Gravar | Listagem »> |

2. Essajanela é composta por 08 (oito) guias, onde vocé devera preencher os campos de cada

uma delas, conforme segue.

2.3.1. Guia Geral

Nessa guia, vocé devera informar os dados cadastrais do s6cio. Para isso, proceda da
seguinte maneira:
1. No campo Cddigo, sera informado automaticamente pelo sistema um codigo sequencial,
caso seja necessario voc€ podera alterar.

2. No campo Tipo inscricdo, selecione a opgao:

- C.N.P.J., caso o socio seja pessoa juridica e tenha o niimero do Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica;
- C.P.F., caso o socio seja pessoa fisica e tenha o numero do Cadastro Nacional de Pessoa

Fisica.

Caso o socio seja pessoa juridica, todos os campos a partir do campo Data de
Nascimento serdo desabilitados bem como as demais guias.

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

4. No campo Nome, informe o nome do sdcio.
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No campo Endereco, informe o enderego do sécio.
No campo Numero, informe o nimero do endereco do sécio.

No campo Complemento, informe o complemento do enderego do sécio.

No campo Bairro, informe o bairro do sécio.

© © N o O

No campo Cidade, informe a cidade do socio.

10. No campo UF, selecione o Estado do socio.

11. No campo C.E.P., informe o cddigo de enderegamento postal do sécio.
12. No campo E-mail, informe o enderego eletronico do sécio.

13. No campo Fone, informe o DDD e o nimero do telefone do socio.

14. No campo Celular, informe o nimero do telefone celular do sécio.

15. No campo Tipo de Imovel, selecione a opgao correspondente.

O campo Valor do Aluguel/Financiamento somente estara habilitado, se no campo
Tipo de Imével, vocé selecionar a op¢ao Préprio Financiado ou Alugado.

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

pago pelo sécio.

17. No campo Data de Nascimento, informe a data de nascimento do socio.

18. No campo Sexo, selecione a opgdo correspondente.

19. No campo Estado Civil, selecione a op¢ao correspondente.

20. No campo C.N.H., informe o ntimero da carteira nacional de habilitagdo do socio.

21. No campo C.T.P.S., informe o nimero da carteira de trabalho e previdéncia social do socio.

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

socio.
23. No campo ldentidade, informe o numero do registro geral do sécio.

24. No campo Orgéo Emissor, informe o 6rgdo emissor da identidade do socio.

25. No campo UF de Emisséo, informe o Estado de emissdo da identidade do socio.

26. No campo Data de Emiss&o, informe a data de emissao da identidade do sdcio.

27. No campo Titulo eleitoral, informe o nimero do titulo eleitoral do socio.

28. No campo Zona eleitoral, informe o nimero da zona eleitoral do socio.

29. No campo Secao eleitoral, informe o nimero da segdo eleitoral do socio.

30. No campo Nacionalidade, informe a nacionalidade do sécio.

31. No campo Naturalidade, informe a naturalidade do sdcio.
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32. No campo Nome do Pai, informe o nome do pai do socio.

33. No campo Nome da Mae, informe o nome da mae do sdcio.

34. No campo Emancipado, selecione a op¢ao correspondente.

O campo Forma de Emancipacdo somente estard habilitado, se no campo
Emancipado, vocé selecionar a op¢ao Sim.

35. No campo Forma de Emancipacao, selecione a opgao correspondente.

36. Selecione a op¢ao Possui o Certificado digital para assinatura dos atos da Junta
Comercial, para identificar que o socio possui certificado digital para assinatura dos

arquivos.

A opcio E responsdvel legal da empresa junto as bases de RFB somente
ficara habilitada quando a op¢do Possui o Certificado Digital para assinatura
dos atos na Junta Comercial estiver selecionada..

37. Selecione a opgao E responsavel legal da empresa junto as bases de RFB, para

informar que esse responsavel € o responsavel legal da empresa na base da Receita Federal

do Brasil.

2.3.2. Guia Conjuge

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados do conjuge do
socio cadastrado. Para isso, proceda da seguinte maneira:
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=loix|
Geral Cénjuge | Eomercial.-"SociaIl Dependentesl Participagties Societériasl Heferénciasl Segurosl Bensl G S I

Dados do Cinjuge:

Maome: | Data de Nazcimento: I 0040040000

Regime Cazamento: | C.PF.: | L Profizs3o: | Renda: | oo
|dentidade: I Org&o Emizsor: I UF de Emizs3o: I_ Data de Emizs3o: I 00./00./0000

Titulo eleitoral: I Zoha eleitoral: I Secdo eleitoral: I

Cancelar | Editar | Gravar | Listagem >>|

A guia CONnjuge somente estard habilitada se no campo Estado Civil, da guia Geral,
vocé selecionar a op¢do Casado ou Concubinado.

1. No quadro Dados do Cénjuge, no campo:

Nome, informe o nome do conjuge do socio;

Data de Nascimento, informe a data de nascimento do conjuge do socio;

Regime de Casamento, selecione a opgdo correspondente;

C.P.F., informe o nimero do Cadastro Nacional de Pessoa Fisica do conjuge do socio;
Profisséo, informe a profissdo do conjuge do socio;

Renda, informe a renda do conjuge do sécio;

Identidade, informe o nimero do registro geral do conjuge do socio;

Orgéo Emissor, informe o 6rgao emissor da identidade do conjuge do sécio;

UF de Emisséo, informe o Estado de emissdo da identidade do conjuge do sécio;

Data de Emissé&o, informe a data de emissao da identidade do conjuge do sdcio;

Titulo eleitoral, informe o nimero do titulo eleitoral do conjuge do socio;

Zona eleitoral, informe o nimero da zona eleitoral do conjuge do sécio;

Secao eleitoral, informe o numero da secéo eleitoral do conjuge do socio.

2.3.3. Guia Comercial/Social
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Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé deverd informar os dados comerciais e

sociais do socio. Para isso, proceda da seguinte maneira:

Gerall Cénjuge Comercial/Social | Dependentesl Participagties Societériasl Heferénciasl Segurosl Bensl

=10l

o | 2 |

Profiss3o: Identidade Profizsional: |

Enderego:

M tirmero:

|
|

Bairra: | Cidade: |
|

Complemento: CEP.: | - UF: I
Doo: I Fone: I Far: I

—Dados Escolares:

E zcolaridade: I Formagdo Académica: I

Mivel Académico: I CHPJ: I - Previzdo de Eoncluséo:l 00/00/0000

— D ados Sociais:

Cartties de Crédito: I Planos de Sadde: I

Flanos de Previdéncia: | Hobhby: |

Fecurzos Tecnologicos: |

Cancelar Editar

Gravar Liztagem >

No campo Profissao, informe a profissdo do sécio.

No campo Endereco, informe o endereco comercial do socio.

O N o a A~ w D=

No campo C.E.P., informe o codigo de enderecamento postal

socio.

No campo Identidade Profissional, informe o nimero da identidade profissional do socio.

No campo Numero, informe o nimero do enderego comercial do socio.
No campo Bairro, informe o bairro do endereco comercial do socio.
No campo Cidade, informe a cidade do enderego comercial do socio.

No campo Complemento, informe o complemento do enderego comercial do sécio.

do endereco comercial do

9. No campo UF, selecione o Estado do enderego comercial do sécio.

10. No campo DDD, informe o c6digo de discagem direta a distancia comercial do sécio.

11. No campo Fone, informe o ntimero do telefone comercial do sdcio.

12. No campo Fax, informe o nimero do fax comercial do socio.
13. No quadro Dados Escolares, no campo:

- Escolaridade, selecione a opgao correspondente;

- Formacao Académica, informe o curso de formacéao do socio;

- Nivel Académico, selecione a opgao correspondente;

- C.N.P.J., informe o nimero do CNPJ da instituigdo de ensino em que o socio se formou;
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- Previsdo de Concluséo, informe a data de previsao da conclusdo do curso.

14. No quadro Dados Sociais, no campo:

. Cartdes de Crédito, informe os cartdes de crédito que o socio possui;

- Planos de Saude, informe os planos de saude que o sdcio possui;

Planos de Previdéncia, informe os planos de previdéncia que o sdcio possui;

- Hobby, informe o hobby do sdcio;

- Recursos Tecnoldgicos, informe os recursos Tecnoldgicos que o s6cio possui.

2.3.4. Guia Dependentes

Nessa guia, conforme a figura abaixo, voc€ deverd informar os dados dos dependentes
do socio. Para isso, proceda da seguinte maneira:

il sécio =10l

Gerall Eﬁniugel Comercial/Social  Dependentes | Participagties Societériasl Heferénciasl Segurosl Bensl 0 SN | |

EédichTipo INome I 0. Nascimentol
| 1 |Fi|h0 | | 05/07/2013

|mportar | Incluir | E xcluir |

Qancelarl Editar | Gravar |I:istagem>>|

Clique no botao Incluir, para incluir um novo dependente.
No campo Tipo, selecione a opgao correspondente.
No campo Nome, informe o nome do dependente.

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

o k& wDnp e

Vocé podera também clicar no botdo Importar, para importar os dependentes de

contribuintes cadastrados no modulo Dominio Folha.
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2.3.5. Guia Participacoes Societarias

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé deverd informar os dados referentes a
participacao do socio em outras empresas. Para isso, proceda da seguinte maneira:

B sécio o ] 54
Gerall Cﬁniugel Comercial.-"SociaIl Dependentes  Participagfes Societanias | Heferénciasl Segurosl Bensl S R
C.H.P.J IHaon Social ID. de Entradal [. de Saida IParticipa;:EcIDirigenteI
| L | |DDJDDHDDDD |DD£DDJDDDD | A |N50
|mportar | """" 1 el | E xcluir |
LCancelar | Editar | Gravar |I:istagem >>|

1. Clique no botao Incluir, para incluir uma empresa onde o socio tenha participagao.

2. Nacoluna C.N.P.J., informe o Codigo Nacional de Pessoa Juridica da empresa onde o socio

tenha participagao.

3. Na coluna Raz&o Social, informe a razdo social da empresa onde o socio tenha

participagao.

4. Na coluna D. de Entrada, informe a data em que o s6cio passou a fazer parte da sociedade.

5. Na coluna D. de Saida, informe a data em que o s6cio deixou de fazer parte da sociedade.

6. Vocé podera também clicar no botao Importar, para importar as empresas cadastradas no

sistema em que esse socio participa do quadro societario.

2.3.6. Guia Referéncias

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados das referéncias
bancarias, comerciais e pessoais do socio. Para isso, proceda da seguinte maneira:
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1=
Gerall Eﬁniugel Eomercial.-"SociaIl Dependentesl Patticipagiies Societéras Referéncias | Segurosl Bensl

Bancarias | Eomerciaisl Pessoaisl

Eédigcl MNome I Agéncie‘ Banco I

E xcluir

Qancelarl Editar | Gravar |I:istagem>>|

Essa guia ¢ composta por outras 03 (trés) guias, onde vocé devera preencher os campos

de cada uma delas, conforme segue.

2.3.6.1. Guia Bancarias

Nessa guia, vocé devera informar os dados das referéncias bancarias do socio. Para isso,

proceda da seguinte maneira:

1. Clique no botdo Incluir, para incluir uma referéncia bancaria do sécio.

F2

2. Na coluna Cédigo, informe o codigo da agéncia bancaria previamente cadastrada no

moddulo Dominio Novo Honorarios.

3. As colunas Nome, Agéncia e Banco, serdo preenchidos automaticamente.

2.3.6.2. Guia Comerciais

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados das referéncias

comerciais do sécio. Para isso, proceda da seguinte maneira:
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1=
Gerall Eﬁniugel Eomercial.-"SociaIl Dependentesl Patticipagiies Societéras Referéncias | Segurosl Bensl G S I
Barcdias  Comerciais | Pessoaisl
fu:ligcl Empreza I Enderego I NL]men:I Cormplemento
1] I I I

Kl | o]

Irneluir | E xcluir |
Lancelar | Editar | Gravar | Listagem >>|

Clique no botao Incluir, para incluir uma referéncia comercial do sdcio.
Na coluna Empresa, informe o nome da empresa.

Na coluna Endereco, informe o enderego da empresa.

Na coluna Numero, informe o nimero do enderego da empresa.

Na coluna Complemento, informe o complemento do enderego da empresa.

Na coluna Bairro, informe o bairro da empresa.
Na coluna Cidade, informe a cidade da empresa.

Na coluna UF, informe o Estado da empresa.

© 0O N o g b~ w D e

Na coluna CEP, informe o c6digo de enderegamento postal da empresa.
10. Na coluna DDD, informe o cddigo de discagem direta a distancia da empresa.

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

2.3.6.3. Guia Pessoais

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados das referéncias
pessoais do socio. Para isso, proceda da seguinte maneira:
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=loix|
Gerall Eﬁniugel Eomercial.-"SociaIl Dependentesl Patticipagiies Societéras Referéncias | Segurosl Bensl i NS N
Bancériasl Comerciais  Pessoais |
Eédigcl MNome I Enderego I NL]men:I Complementa
(- I I I
4 | | _'I
Il | Excluir |

Eancelarl Editar | Gravar |I:istagem>>|

Clique no botao Incluir, para incluir uma referéncia pessoal do socio.

Na coluna Nome, informe o nome da pessoa.

Na coluna Endereco, informe o enderego da pessoa.

Na coluna Numero, informe o nimero do enderego da pessoa.

Na coluna Complemento, informe o complemento do enderego da pessoa.
Na coluna Bairro, informe o bairro da pessoa.

Na coluna Cidade, informe a cidade da pessoa.

Na coluna UF, informe o Estado da pessoa.

© 0O N o g b~ w D e

Na coluna CEP, informe o cédigo de enderegamento postal da pessoa.
10. Na coluna DDD, informe o codigo de discagem direta a distancia da pessoa.

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

2.3.7. Guia Seguros

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados referentes aos

seguros que o socio possui. Para isso, proceda da seguinte maneira:
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=I5/
Gerall Eﬁniugel Eomercial.-"SociaIl Dependentesl Participagties Societériasl Referéncias  Seguros | Bensl G S I
EédigulSeguradora IModaIidade |Bem | Valorl Wencimenta |
| 1] | | | 00| 00/00/0000
Incluir | Excluir |
Cancelar | Editar | Gravar | Listagem >>|

Clique no botao Incluir, para incluir um seguro.

Na coluna Seguradora, informe o nome da seguradora.
Na coluna Modalidade, informe a modalidade do seguro.
Na coluna Bem, informe o bem segurado.

Na coluna Valor, informe o valor do seguro.

© a k~ w N

Na coluna Vencimento, informe o vencimento do seguro.

2.3.8. Guia Bens

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados referentes aos bens
que o socio possui. Para isso, proceda da seguinte maneira:
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1=

Gerall Eﬁniugel Eomercial.-"SociaIl Dependentesl Participagties Societériasl Heferénciasl Sequro:

Cédigo: [ 1 e
Descrigio: |
Classificago: |Im6\.-'e| Yalar: o
—Imivel:
Localizagdo: |
Cartdrio: | Matn’cula:l D ata Matricula: Im
Livro: | Falha: | Tipa: |Urbano Imdvel Explarada: I—
Area Construida: I 00 Area: I 00 Cesso: INED Impenhoravel: Sim
Onus: |N50 Tipa s | ‘Walor: | Wencimento: l—
Credor: |
—Mdvel:
Marca: I Ao |
Alienado: I— Wencimento: l—
Leasing: l— Empresa: I Eontrato:l Vencimento:l—
Semovente:
Fﬂnus: I— Wencimento: l— ‘
Cancelar | Ezeluir |

Eancelarl Editar | Gravar |I:istagem>>|

Clique no botao Incluir, para incluir um bem.
No campo Descrigdo, informe a descrigdo do bem.

No campo Classificacao, selecione a opgao correspondente.

A L np e

No campo Valor, informe o valor do bem.

Os campos do quadro Imoével somente estardo habilitados, se no campo
Classificacdo, vocé selecionar a op¢ao Imovel.

5. No quadro Imovel, no campo:
. Localizacdo, informe a localizagdao do imovel;
- Cartério, informe o cartorio de registro do imovel,
- Matricula, informe o numero da matricula do imovel,;

. Data Matricula, informe a data da matricula do imovel;

- Livro, informe o niimero do livro de registro do imével;
- Folha, informe o numero da folha do livro de registro do imével,;

- Tipo, selecione a opgao correspondente;

O campo Imével Explorado somente estara habilitado, se no campo Tipo, vocé
selecionar a op¢ao Rural.

- Imovel Explorado, selecione a opgao correspondente;
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. Area Construida, informe a area construida do imével;

. Area, informe a area do imével;
. Cessao, selecione a opgdo correspondente;

- Impenhoravel, selecione a opgao correspondente;

. Onus, selecione a op¢do correspondente;

Os campos Tipo Onus, Valor, Vencimento, e Credor somente estardo habilitados,
se no campo ONUS, vocé selecionar a opgdo Sim.

. Tipo Onus, selecione a opgdo correspondente;
- Valor, informe o valor do 6nus;
- Vencimento, informe o vencimento do 6nus;

- Credor, informe o nome do credor do 6nus.

Os campos do quadro Movel somente estardo habilitados, se no campo
Classificacao, vocé selecionar a op¢ao Mével.

6. No quadro Movel, no campo:
- Marca, informe a marca do movel,;
- Ano, informe o0 ano do moével;

- Alienado, selecione a opgao correspondente;

O campo Vencimento somente estara habilitado, se no campo Alienado, vocé
selecionar a opgdo Sim.

- Vencimento, informe a data de vencimento da alienagdo do moével;

O campo Leasing somente estara habilitado, se no campo Alienado, vocé
selecionar a op¢do Nao.

- Leasing, selecione a opgao correspondente;

Os campos Empresa, Contrato e Vencimento somente estardo habilitados, se no
campo Leasing, vocé selecionar a op¢do Sim.

- Empresa, informe o nome da empresa do leasing do movel;

- Contrato, informe a data de contrato de leasing do mével;

47



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

- Vencimento, informe a data de vencimento do leasing do mével.

Os campos do quadro Semovente somente estardo habilitados, se no campo
Classificacao, vocé selecionar a opcao Semovente.

7. No quadro Semovente, no campo:
. Onus, selecione a op¢do correspondente;
- Vencimento, informe o vencimento do onus.

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

2.4. Contadores
Para cadastrar os contadores, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Controle, op¢ao Contadores, ou clique no botdo _I que fica ao lado
do campo Contador, na janela Empresa, para abrir a janela Cadastro de contadores,

conforme a figura a seguir:

il
Codigor | T 1 Now |
Mome: [CONTADOR DA EMPRESA EXEMPLD i

Editar |
Geral | Enderecol Certificado Digitall B |
— Documentos Listagem > > |
CIRSF. |D25.389.539-1 0 C.R.C: |1 SC123456/0-4 UF de expedicio do CRC: I
Data de validade do CRC: IUUfUUa’UUUD Sequencial do CRC: I LS
|dentidade: I‘I 234566 (g0 expedigio identidads: ISSF'

[rata expedicio identidade: IDS:"I 041986 UF expedicio identidade: ISE

V¥ Possui o Certificado digital para assinatura dos atos da Junta Comercial

r— Pesszoa Juridica

Fazdo Social: I

CMNP -7 CRE do escritério:
— Contato Acesso ao portal - SERSE

Fane: I[DMB] - I34E1 0000 Fax: 34510001 (" Pessoa Fisica (" Fessoa Juridica

E -mail: Icontador@exemplo.com.br b I

Tipo do CRC: | |

— Categoria

Categoria: IContador

1. No campo Codigo, sera informado automaticamente pelo sistema um codigo sequencial,

caso seja necessario vocé podera alterar.
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2. No campo Nome, informe o nome do completo do contador.

2.4.1. Guia Geral

1. No quadro Documentos, no campo:
C.P.F., informe o nimero do Cadastro Nacional de Pessoa Fisica do contador;
C.R.C., informe o nimero do registro do contador junto ao CRC;

UF de expedicdo do CRC, informe a unidade federativa de expedig¢do do registro do

contador junto ao CRC;

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

Sequencial do CRC, informe o nimero da sequencia do CRC;

Matricula, informe o nimero da matricula do contador:
Identidade, informe o niimero do registro de identidade do contador;

Orgao expedicao identidade, informe o érgio de expedicio da identidade do contador;

Data expedicao identidade, informe a data de expedi¢do da identidade do contador;

Selecione a opcdo Possui o Certificado digital para assinatura dos atos da
Junta Comercial, selecione para identificar que o contador possui certificado digital
para assinatura dos arquivos.

2. No quadro Contato, no campo:
Fone, informe o niimero de telefone do contador;
Fax, informe o niamero do fax do contador;
E-mail, informe o enderego de e-mail do contador.

3. No quadro Pessoa juridica, no campo:

. Razao Social, informe o nome da razao social da pessoa juridica;

« CNPJ, informe o CNPJ da pessoa juridica responsavel pelas informagdes, caso esse ndo
seja contador;

« CRC do escritério, informe o numero do registro do contador junto ao CRC para emitir

o CRC da empresa na Carta de Responsabilidade da Administragao.
4. No quadro Categoria, no campo:

Nome, selecione a categoria do contador.

O quadro Acesso ao portal - SEFAZ, somente estarda habilitado quando no campo
UF do CRC estiver informado RS, SC ou MT.
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5. Selecione o quadro Acesso ao portal — SEFAZ.
- Seclecione a op¢ao Pessoa Fisica, caso o contador seja pessoa fisica;
- Selecione a opgao Pessoa Juridica, caso o contador seja pessoa juridica;

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

& O campo Tipo do CRC somente ficard habilitado quando no campo UF do CRC
estiver selecionada a op¢do MT.

F2
F7

- No campo Tipo do CRC, selecione a opgao correspondente ao tipo do CRC.

2.4.2. Guia Endereco

B contadores ] 3
Cédiga: | 1 2R

Mome: |EDNTADDF| DA EMPRESA EXEMPLO

MNowa

Editar

Geral Enderego | Certificada Digitall [Grayar

Hil

Enderego: [FUA DO CONTADOR WsleeEm 55

Mdmero: I 1 Complemento:

Bainc:  [PAIRRD DO CONTADOR cep [ERmnzatn
Wuricipio: | 4433 [CRICIUMA T

No campo Endereco, informe o enderego do contador.
No campo Numero, informe o nimero do endereco do contador.

No campo Complemento, informe o complemento do endere¢o do contador.

No campo Bairro, informe o bairro do contador.

No campo CEP, informe o codigo de enderegamento postal do contador.

o ok~ w Dd -

No campo Municipio, informe o codigo do Municipio do contador, o campo ao lado sera
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preenchido automaticamente com o nome ¢ a sigla do Estado do municipio.

2.4.3. Guia Acesso SEFAZ

B contadores o ] 4
Codiger l—_I Kl el s | sl .......... _ |

Mome: IEDNTADDH DA EMPRESA EXEMPLO

Editar

Gerall Enderego  Acesso SEFAZ |

Gravar

[Dados do certificado digital

Listagem »» |

Arquivo: I j

Emitido para: I

Emitido por: I
Validade: |

1. No quadro Dados do certificado digital, no campo:
« Arquivo, selecione o arquivo do certificado digital correspondente;
. Emitido para, sera demonstrado para que o certificado digital foi emitido;
. Emitido por, sera demonstrado quem emitiu o certificado digital;

. Validade, sera demonstrada a validade do certificado digital.

2.4.4. Guia Certificado Digital
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i
Céadigo: I il

Mome: IEDNTADDH DA EMPRESA EXEMPLO

Hovo |

Editar

Gerall Enderegn  Certificado Digital | (Grayar

Hil

Tipo de certificado: A1 - Listagem »>»

Arquiva:

Senha do certificadn digital:

Emitido para:

Mome: I

Emitido por:

Validade de: IDD.-’DD.-’DDDD Ak IDD.-’DD.-’DDDD

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

2. No campo Arquivo, clique no boto _I, e selecione o arquivo do certificado digital.

O campo Senha do certificado digital, somente ficara habilitado quando no
campo Tipo do Certificado estiver selecionado o certificado A1.

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

selecionado.

No campo Nome, sera demonstrado o nome da empresa do certificado digital.

No campo Emitido para, sera demonstrado para quem foi emitido o certificado digital.
No campo Emitido por, sera demonstrado por quem foi emitido o certificado digital.

N o a &

No campo Validade de a Até, sera demonstrado o periodo de validade do certificado

digital.

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

2.5. Avisos de Processos

Nesta opg¢do, voc€ podera configurar o numero de dias de antecedéncia para que o
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sistema emita um aviso sobre o vencimento do prazo de conclusdo de um determinado processo,
como por exemplo: processo de constitui¢cao ou alteragao contratual.

Exemplo: No processo de constituigdo de contrato social vocé define 05 (cinco) dias
para realizacdo do processo € no aviso de processo vocé define 02 (dois) dias de antecedéncia
para o aviso, com isso, no terceiro dia apds o inicio do processo, o sistema emitird diariamente
0 aviso para lembra-lo do vencimento desse processo.

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

1. Clique no menu Controle, opgdo Avisos de Processos, para abrir a janela Avisos de

Processos, conforme a figura a seguir:

i
Mumero de Dias de Antecedéncia: I

| Cancelar |

2. No campo Numero de Dias de Antecedéncia, informe o nimero correspondente.
3. Clique no botao OK, para salvar a alteragdo realizada.
4. Feita essa configuragdo, sempre que vocé acessar o sistema e tiver algum processo

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

—iEix
Cédigul Empresel MHome | Data F'rotocolul Protocolo Data Venc.l |
Congtituigio
1 1 EMPRES& EXEMPLO LTDA 20/04/2005 1 22/04/2005
Fequerimenta
1 93933 EMPRESA EXEMPLO LTDA 2040442005 2 21/0442005
[ NZo emitir navamente este aviso hoje oK, | Irnprirmi |

Nessa janela serdo exibidos todos os avisos independentemente da empresa ativa.
As empresas listadas em vermelho indica que o prazo para conclusdo do processo ja
venceu.

As empresas listadas nessa janela estardo agrupadas por tipo de processo.

5. Na coluna Cddigo, sera exibido o codigo do processo.

6. Nas colunas Empresa ¢ Nome, serdo exibidos respectivamente o codigo e a razido social
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da empresa.

7. Na coluna Data Protocolo, sera exibida a data do protocolo do processo, definida ao
cadastrar o processo.

8. Na coluna Protocolo, sera exibido o numero do protocolo do processo, definido ao
cadastrar o processo.

9. Selecione o campo Nao emitir novamente este aviso hoje, para que na proxima vez que

vocé acessar o sistema no mesmo dia, ndo seja mais exibida a janela Avisos de Processos.
10. Caso deseje, vocé podera emitir o relatério de avisos de processos clicando no botio
Imprimir.

11. Clique no botao OK, para fechar a janela Avisos de Processos.

& O sistema ira considerar somente os dias uteis para a emissdo dos avisos.

2.6. Trocar Senha

Nesta opg¢ao do sistema, voc€ 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:

B Troca de senha (GERENTE) =l

Senha Atual

|
Diigite a Mova Senha: I
|

Confirne a Mowva Senha:

[Grayar | Cancelar |

No campo Senha Atual, informe a senha ja cadastrada.

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

2
3. No campo Digite a Nova Senha, informe a nova senha a ser cadastrada.
4
5. Clique no botdo Gravar, para efetuar a alteracdo da senha.

2.7. Trocar Usuario

Nesta op¢ao do sistema, vocé podera trocar de usudrio sem ter a necessidade de sair do
programa, para isso, proceda da seguinte maneira:
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1. Clique no menu Controle, submenu Trocar Usuario, para abrir a janela Troca de

Usuarios, conforme a figura a seguir:

x

Usurio: |

Senha: I

1S | Cancelar I

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

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

2.8. Permissoes

O submenu Permissées do menu Controle, somente estara disponivel, se o
usudrio ativo for o Gerente.

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

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

1. Clique no menu Controle, submenu Permissdes, op¢iao Usuarios, para abrir a janela

Cadastro de usuarios, conforme a figura a seguir:
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SIETEY
Codiga: I 1 e | <] > | =l

Mome: IGEHENTE

Geral | Acessos |

— Dadoz — Dpgdes
Uzuidrio: |GEHENTE o
Senha I xxxxxxxxx il
Confimar senha: I “““““““““ L

-

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

Situaga: P«tivo ¥ Permitir marcar/desmarcar documenta comao Conferido
Uszuério para acessar Dominio Atendimento/Suporte _I
Uszuério para acessar Contedda Contabil Tributario _I
— Definigio de acesso Usudrio para acessar Gestor WebSites _I
Iy Usudrio para acessar Centro de Treinamenta _I
r

Clique no botao Novo, para incluir um novo usudrio.

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

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

Clique no botao Gravar para salvar o cadastro do usuario.

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

O N o a k~ w D

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

2.8.1.1. Guia Geral

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

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

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 j& vém sendo feito;

- Externo, o usuario vai ter acesso ao banco de dados externamente via ODBC, este
usuario terd 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 Definigdo de acesso, selecione a opgao:
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- Individual, para cadastrar usuarios com acesso individual;
- Conforme grupo, para cadastrar usuarios com acesso em grupos.
3. No quadro Opg¢oes, selecione a opgao:
- Controle de acesso por empresa, para permitir selecionar as empresas que o usuario

podera acessar;

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

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

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

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

nao podera acessar novas empresas cadastradas;

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

- Utiliza Dominio Atendimento, em todos os usuarios do escritorio que terdo acesso ao
moédulo Dominio Atendimento, o usuario gerente deve selecionar o campo, ¢ na
sequéncia clicar no botao _I , para abrir a janela Usuario Dominio Atendimento,

conforme a figura a seguir:

B Usuirio Dominio Atendimento x|

Usuario ne Dominio Atendimento: I

Senha: I

(Gravar & Conectar |

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

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

Dominio Atendimento.
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- No campo Senha, deve ser informado a senha de acesso ao Dominio Atendimento.
- Clique no botdo Gravar ¢ Conectar, para gravar a confirmag¢do de conexdao do
usuario e conectar o sistema com o modulo 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:

B usuirio Contetido Contabil Tributario x|

w Permite acesso ao Conteddo Contabil Legal

Usuario: I

Senha: |

Gravar | Fechar | Solugtes Ol

« Selecione o quadro Permite acesso ao Conteudo Contabil Tributario, e no campo:
- Usuario, primeiramente o usuario deve informar seu nome de usudrio. Apds
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 botdo Gravar, para gravar a confirmagao 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 opgdo Usuario para acessar Gestor WebSites, clicar no botao _| para abrir

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

ﬂ

v Permite acesso ao Gestor WebSite:

E-mail: I

Senha: I

Gravar | Fechar |

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

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

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

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

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

- Naopgdo Usuario para acessar Centro de Treinamento, clicar no botdo  _- |ra

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

B usuirio Centro de Treinamento x|

v Permite acesso ao Centro de Treinamento

E-mail: I

Serha: |

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 usuarios
do escritério que terdo acesso ao Centro de Treinamento.

Senha, deve ser informado a senha de acesso ao Centro de Treinamento.
Clique no botao Gravar, para gravar a confirmagao de conexdo do usuario e conectar
o sistema com o Centro de Treinamento.

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

2.8.1.2. Guia Acessos

Nessa guia vocé definird o acesso a quais modulos e empresas o usudrio tera permissao

para alteracao.
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B cadastro de Usudrios

Cadiga: I 1 e | << »»

>

=101 %]

MNovo

Norme: |GEF|ENTE

Geral fcessoz |

Individual | Confamme grupol

Médulo/Menu |Emp[esas|

¥ | Cortabiidade
¥ | Esciita Fiscal
¥ | Fatrimiinio

¥ | Ahualizar

¥ Frotocalo

¥ | Lalur,

I™ | Fonto Eletrénico

ST T ET T

¥ | Folha de Pagamenta
¥ | Auditaria

¥ | Beistro

¥ | Edrmiristear,

¥ Frocessos

¥ | Honorérios

Ll

Editar
Grawvar
Listagem >»

L2

Solugles

RlELE

2.8.1.2.1. Guia Individual

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

2.8.1.2.1.1. Guia Médulo/Menu

- Selecione as opg¢des correspondentes aos modulos que o usuario tera permissao de acesso.

Caso vocé queiri_ |stringir 0 acesso do usuario a alguns menus do sistema, clique no

botao

seguir:

E Configurar Contabilidade para

[ Cantrole
[ Empresas
B4 InclusZo
B4 alteragia
[ Exclusdo
[ Troca de emp
B4 Sércios

B4 Inclusdo

[ Exclus3a
[ Cortadores
B4 Inclusdo

[ Filial Ativa
[ Conta Caixa
[ Parametros

1

resas

[ Alteragio

[ Alteragio
[ Exclus3a

[ Alteragio

]

X

Canfirmar |
LCancelar |

, para abrir a janela Configurar Contabilidade para, conforme a figura a
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O sistema trard por padrdo todas as opgdes assinaladas, e vocé 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 visualizagcdo, inclusdo, alteracdo ou exclusdo. O sistema trard todas as opgoes
assinaladas, e vocé terd a op¢do de desmarcar as a¢des que o usudrio ndo podera realizar. Para
permitir ao usuario somente visualizar, vocé€ devera desmarcar as trés opgdes (inclusdo,
alteracdo, exclusdo).

2.8.1.2.1.2. Guia Empresas

& A guia Empresas somente ficara habilitada para altera¢do se na guia Geral, no
quadro Opgoes estiver selecionada a op¢do Controle de acesso por empresa.

B cadastro de Usudrios =10 x|

Cadign: | 1 k| e =] 2l Movo

Mome: IGEHENTE

Editar
Geral fcessoz |
Grawvar

Individual | ,
[Canforme arupo I Listagem >»

. E |
Médulo/Meny  Emprezas Solugtes 0

RlELE

Selecionar | Cdadigo |Mome | Acesso ao modulo
B4 9995 EMPRE 54 EXEMPLO ESCRITORIO COMTABIL | Contabiidade, Escrita Fiscal, Patiménia, Lalur, H
B4 9937 EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA ___| Contabilidade, Escrita Fiscal, Patrimdnio, Lalur, H
B 3933 EMPRESA EXEMPLO PRESUMIDO LTDA | Contabilidade, Escrita Fiscal, Patrimdnio, Lalur, H
B 9939EMPRESA EXEMPLO SIMPLES MACIONAL LT) | Contabilidade, Escrita Fiscal, Patrimdnio, Lalur, H

| | 0]

.- Selecione os campos correspondentes as empresas que o usuario tera acesso. Caso vocé
queira restringir 0 acesso « - |1su'£1ri0 a empresa somente para alguns mddulos do sistema,

clique no botdo , para abrir a janela Selegao de Modulos, conforme a figura a seguir:
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B selecio de Modulos =l

- Madulos

[¥ Contabilidade 4|
¥ Esciita Fiscal Cancelar |
¥ Patrimdnio
v Atualizar
¥ Protocalos
¥ Lalur

¥ Honorrios

Gravar

[¥ Folha de Pagamento
I™ | Fonta Eletiético

¥ Auditaria

¥ Registra

¥ Administrar

¥ Processos

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

usuario tenha acesso.

2.8.1.2.2. Guia Conforme Grupo

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

Bl cadastro de Usuarios o ] 54|
Cédiga: I Pl (L e A [ Cancelar |
Mome: I

Editar

Geral Acessos |
Gravar

[rdividial Listagem »»

— Grupos

M adulodtdenu Empresas

Rl

Solugties 0

Ineluir |zl

Exzluir

i

Excluir

i

1. No quadro Grupos:
- No quadro Mdédulo/Menu, clique no botdo Incluir, para abrir a janela Selegdo de
Grupos de Modulos/Menus, onde vocé devera selecionar o grupo de médulos/menus

previamente cadastrado.
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No quadro Grupos, o campo Empresas somente estara habilitado, se no quadro
Opcdes a op¢ao 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.

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

1. Clique no menu Controle, submenu Permissdes, op¢io Grupo de Médulos, para

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

B Grupos de Médulos/Menus P [ o2

—Dados do grupa

Eédigo:l TR <= sl

Mome: I

Editar

Grayar

— Madulos/Menus

Ezcluir

_ e |
[eew |
_ o |
|

[~ Contabiidade _I I Protocolos _I ™| Forto Eletiénico _I

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

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

[” Processos _I

—Opgéo
¥ Man permite alterar relatérios

v MN3o permitir acesso aos novos madulos e menus

2. Caso ndo haja grupo de modulos/menus cadastrado, entrara automaticamente no modo de
inclusdo. Caso contrario clique no botdo 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 botdo _I , para abrir a janela Configurar Contabilidade

para, conforme a figura a seguir:
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Configurar Contabilidade para
Bl config pa

[ Controle
B4 Empresas
[ Inclusgo
[ Alteragio
[ Exclus3a
(4 Troca de empresas
[ Sdcios
[ Inclus3o
[ Alteragio
[ Excluso
[4] Cortadores
[ Inclus3o
[ Alteragio
B4 Exclusdo
[ Filial Aliva
[ Conta Caixa
[ Parametros
B4 Alteragsa

4

]

of

X

Canfirmar |
LCancelar |

O sistema trard por padrao todas as opg¢des assinaladas, e vocé 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 visualizagcdo, inclusdo, alteracdao ou exclusdo. O sistema trara todas as opgoes
assinaladas, e vocé terd a op¢do de desmarcar as agdes que o usuario ndo podera realizar. Para
permitir ao usuario somente visualizar, vocé devera desmarcar as trés opg¢des (inclusao,

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.

© 0o N o

2.8.3. Grupo de Empresas

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.

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

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

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

I
[m]

i

—Dados do grupo

Eédigo:l Thle |Fee e |l 2l

Mome: I

Lancelar

Editar

Grawvar

[[LER

Selecionar  Codigo Mome Aceszo a0 modulo Excluir
| 9999 EMPRESA EXEMPLO LTDA |Eontabilidade, Ezcrita Fiscal, Patrimanio, Lalur, - ;
= 1EMPRESA & . [Contabilidade. Escrita Fiscal, Patriménio, Lk, - Lisagam -~
B4 ZEMPRESAR |Contabilidade, Escrita Fiscal, Patrimdnio, Lalur, -
[ JEMPRESA ABCLTDA |C0ntabi|idade, Escrita Fiscal, Patrimdrio, Lalur, -
) 45IMPLES MACIONAL LTDA |Eontabilidade, Ezcrita Fiscal, Patrimanio, Lalur, -

1| | i |

— Dados do grupo

¥ N30 permitic acesso as novas empresas cadastradas

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

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

No quadro Dados do grupo, no campo:

- Cdbdigo, o sistema trara o nimero sequencial para cada grupo;

- Nome, informe um nome para o grupo.

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

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

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

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

No quadro Dados do grupo, selecione a opgao:

- Nao permitir acesso as novas empresas cadastradas, caso o usuario nao tenha
permissdo de acesso as novas empresas cadastradas.

Clique no botao Editar, para editar o cadastro.

Clique no botao Gravar, para salvar as alteracdes realizadas.

Clique no botao Excluir, para excluir o cadastro.

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

2.9. Sair do Sistema

1.

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

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

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

oK I Cancelar |

2. Clique no botao OK, para sair do modulo Dominio Registro.

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.

zl
l ki Confirma o backup COMPLETO agora?
oK I Cancelar
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3. Menu Arquivo
3.1. Advogados

Nesta op¢ao, sdo cadastrados todos os advogados que poderdo assinar os contratos
emitidos pelo sistema.

& Esse cadastro somente estara disponivel se a empresa ativa for Matriz.

Para cadastrar um novo advogado, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivo, op¢do Advogados, para abrir a janela Advogados, conforme

a figura a seguir:
=l
Cadign: | 1Lk | <<| >>| 5| |
Mome: |
Registro OAB: I LIF: I
CPF: I—
Cancelar | Editar | [ravar | Liztagem >>|

2. Caso nao haja advogado cadastrado, entrard automaticamente no modo de inclusdo; caso
contrario, clique no botdo Novo, para incluir um novo advogado.
3. No campo Nome, informe o nome completo do advogado.

4. No campo Registro OAB, informe o nimero do registro do advogado na Ordem dos

Advogados do Brasil.
5. No campo UF, informe o Estado do advogado.
6. No campo CPF, informe o nimero correspondente.

7. Clique no botdo Gravar, para salvar o cadastro do advogado.

3.2. Testemunhas

Nesta opcao, sdo cadastradas todas as testemunhas que poderdo assinar os contratos
emitidos pelo sistema.

& Esse cadastro somente estara disponivel se a empresa ativa for Matriz.

Para cadastrar uma nova testemunha, proceda da seguinte maneira:
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1. Clique no menu Arquivo, op¢ao Testemunhas, para abrir a janela Testemunhas,

conforme a figura a seguir:
8 5

Cédigo: I 1 | <% | >>| 5] |

MNome: I
CPF: |- -
ldertidade: |

Orgdo Emissor: I

UF: | =]

Cancelar | Editar, | Grawvar | I:istagem>>|

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

No campo Nome, informe o nome completo da testemunha.

No campo CPF, informe o nimero correspondente.

No campo |dentidade, informe o nimero do registro geral da testemunha.

o 0k~ w

No campo Orgédo Emissor, informe a sigla do orgdo emissor do registro geral da

testemunha.
7. No campo UF, informe o Estado do 6rgdo emissor do registro geral da testemunha.

8. Clique no botdo Gravar, para salvar o cadastro da testemunha.

3.3. Tipos de Alteracao Contratual

Nesta opgao sdo cadastrados todos os tipos de alteragdo contratual que possam existir,
como por exemplo: alteracao de endereco, alteracao de razao social, abertura de nova filial, etc.

& Esse cadastro somente estara disponivel se a empresa ativa for Matriz.

Para cadastrar um novo tipo de altera¢ao contratual, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivo, opcdo Tipo de Alteragao Contratual, para abrir a janela Tipo

de Alteracdo Contratual, conforme a figura a seguir:
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B Tipo de Alteracio Contratual o imf 5|
Cadiga: | 100k | <<| >>| il |

Descrigio: I

Alteragties
[~ Cadastral
[ Matureza Juridica
[/ Capital Sacial
[ Quadio Societério
[l
[~ Outras

Cancelar | Editar | [ravar |Listagem >>|

2. Caso ndo haja tipo de alteragdo cadastrado, entrara automaticamente no modo de inclusao;
caso contrario, clique no botdo Novo, para incluir um novo tipo de alteragao.
3. No campo Descrigcdo, informe uma descri¢do para o tipo de alteragdo, como por exemplo:
alteragdo de enderego.
4. No quadro Alteracgdes, selecione a opgao:

- Cadastral, caso essa alteragdo seja referente ao cadastro da empresa;

& A op¢ao Natureza Juridica somente ficard habilitada quando a op¢do Cadastral
estiver selecionada.

- Natureza Juridica, caso essa alteragdo seja referente a Natureza Juridica da empresa;

A op¢ao Capital Social somente ficard habilitada quando a op¢ao Cadastral for
selecionada.

- Capital Social, caso essa alteragio seja referente ao Capital Social da empresa;
- Quadro Societario, caso essa alteracdo seja referente ao quadro societario da empresa;
- Filial, caso essa alteragdo seja referente a uma filial da empresa. Ao selecionar esse opgao,
vocé deverd selecionar a opgao:
- Incluséo, caso essa alteragdo seja para a abertura de uma nova filial;
- Exclusao, caso essa alteracdo seja para o encerramento de uma filial;
- Alteragao, caso essa alteracdo seja para a alteragdo cadastral de uma filial;
- Outras, caso essa alteragio seja referente a outras clausulas do contrato social.

5. Clique no botdo Gravar, para salvar o tipo de alteragdo contratual.

3.4. Tipos de Requerimento

Nesta opg¢ao sdo cadastrados todos os tipos de requerimento que possam existir, como
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por exemplo: requerimento de alvard, requerimento de inspecdo do corpo de bombeiros, etc.
Para cadastrar um novo tipo de requerimento, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivo, op¢do Tipo de Requerimento, para abrir a jancla Tipo de

Requerimento, conforme a figura a seguir:

(1]
Cddigo: | 1k | <<| >>| x| |

Descrigio: |

Modelo: IEertid%o Megativa de Débitos - SRF - Frente e Yerso j

Eancelarl Editar | [Grawar |Listagem>>|

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

3. No campo Descricdo, informe uma descricdo para o tipo de requerimento, como por
exemplo: Requerimento de Alvara.

4. No campo Modelo, selecione o modelo correspondente.

Se necessario, vocé podera criar um novo modelo de requerimento ou editar um ja
existente, utilizando o Dominio Gerador de Relatérios. Para isso, clique com o
botdo auxiliar do mouse no campo Modelo e selecione a op¢do desejada.

5. Clique no botdo Gravar, para salvar o tipo de requerimento.

3.5. Documentos

Nesta opcao sdo cadastrados todos os documentos que posteriormente serdo utilizados
para compor uma documenta¢do necessaria, como por exemplo: CPF, RG, comprovante de
residéncia, etc.

Para cadastrar um novo documento, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivo, op¢io Documentos, para abrir a janela Documentos,

conforme a figura a seguir:

=lolx]
Cadiga: | T | <<| >>| il |

Descrigio: |

Cancelarl Editar | [rawar |Listagem>>|

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

3. No campo Descricdo, informe uma descrigdo para o documento, como por exemplo:

fotocopia da carteira de identidade.

4. Clique no botao Gravar, para salvar o documento.

3.6. Documentacio Necessaria

Nesta op¢do vocé ird informar os documentos necessarios para a realizacdo de

determinado processo, como por exemplo: realizacao do contrato social.

Para cadastrar a documentacao necessaria, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivo, op¢io Documentagao Necessaria, para abrir a janela

Documentacao Necessaria, conforme a figura a seguir:

=l
Cadiga: | 1 | <<| >>| il |

Descrgao: I

Obszervagio:

r— Diocumentos:

Cadigo Descrigdo

Adicionar | Fiemawer |

Cancelar Editar | [Grawar |Listagem >>|

Caso ndo haja documentagdo necessaria cadastrada, entrard automaticamente no modo de
inclusdo; caso contrario, clique no botdo Novo, para incluir uma nova documentacio
necessaria.

No campo Descricdo, informe uma descrigdo para a documentagdo necessaria, como por
exemplo: realizagdo do contrato social.

No campo Observacéo, informe qualquer outra observagio para a documentagio.

No quadro Documentos, clique no botdo Adicionar, para incluir um documento.

F2
F7

- Na coluna Cédigo, informe o codigo do documento previamente cadastrado (ver item

3.5.).

6. Clique no botdo Gravar, para salvar a documentagéo necessaria.
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3.7. Bancos

Nesta opgao vocé ira efetuar o cadastro dos bancos com os quais a empresa mantém
conta corrente.

Para cadastrar um novo banco, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivo, op¢ao Bancos, para abrir a jancla Bancos, conforme a figura
a seguir:
=101

Cédigo: I 1 | <% | >3 | 5 |
Cddigo do banco: I

Nome: I

Lancelar | Editar | Grawvar | I:istagem>>|

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

3. No campo Cdédigo do Banco, informe o nimero do banco definido para a camara de

compensagdo do Banco Central. (Ex. Banco do Brasil = 001, Caixa Econdmica = 104).

e

No campo Nome, informe o nome do banco correspondente.

o

Clique no botao Gravar, para salvar o banco.

3.8. Agéncias

Nesta opg¢ao, voce ird efetuar o cadastro das agéncias bancérias, com as quais a empresa
mantém conta corrente.

Para cadastrar uma nova agéncia, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivo, op¢do Agéncias, para abrir a janela Agéncias, conforme a

figura a seguir:
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=10

Cadigo: |—1 [ [ [ |

Banco: I I

Agéncia: l— Digito verificador: l_

Nome: I

Cooperativa de crédito: W CMPJ da cooperativa: lf"'—

Agéncia da cooperativa: l— Digito verficador da cooperativa: I_

Enderego: I

Ndmena; l— Complemento:

Baimo: I

Cidade: | UF: | |

DOD: [ Fone: [ - cer- [ -
Lancelar | Editar | Lrawar | Listagem > |

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

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

caso seja necessario vocé podera alterar.

No campo Banco, selecione o banco dessa agéncia.

No campo Agéncia, informe o nimero da agéncia.

No campo Digito Verificador, caso haja, informe o digito verificador da agéncia.

No campo Nome, informe o nome da agéncia.

© N o g &

No campo Cooperativa de crédito, selecione a opgdo Sim, caso a agéncia seja uma

cooperativa de crédito, caso contrario, selecione a opgdo Nao.

O campo CNPJ da cooperativa somente estard habilitado quando no campo
Cooperativa de crédito estiver selecionada a op¢do Sim.

9. No campo CNPJ da cooperativa, informe o CNPJ da cooperativa de crédito.

Os campos Agéncia da cooperativa e Digito verificador da cooperativa, somente
estard habilitado quando no campo Cooperativa de crédito estiver selecionada a
op¢do Sim.

10. No campo Agéncia da cooperativa, informe o nimero da agéncia da cooperativa.

11. No campo Digito verficiador da cooperativa, informe o digito verificador da cooperativa.

12. No campo Endereco, informe o enderego da agéncia.
13. No campo Numero, informe o ntimero do enderego da agéncia.

14. No campo Complemento, informe o complemento do endereco da agéncia.
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15. No campo Bairro, informe o bairro da agéncia.

16. No campo Cidade, informe a cidade da agéncia.

17. No campo UF, informe o Estado da agéncia.

18. No campo DDD, informe o codigo de discagem direta a distancia da agéncia.
19. No campo Fone, informe o nimero do telefone da agéncia.

20. No campo C.E.P., informe o c6digo de enderegamento postal da agéncia.

21. Clique no botdo Gravar, para salvar a agéncia.

3.9. Contas Bancarias

Nesta opcao vocé ira efetuar o cadastro das contas bancarias da empresa, para utilizar
nas referéncias bancérias da pessoa juridica.

Para cadastrar uma nova conta bancaria, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivo, op¢ao Contas Bancarias, para abrir a janela Contas

Bancarias, conforme a figura a seguir:

RIS
Cadige: | 100z | << | >>| il |

Agéncia: I
Mimera: I

Eancelarl Editar | Grawar |I=istagem>>|

2. Caso ndo haja conta bancéria cadastrada, entrard automaticamente no modo de inclusio;
caso contrario, clique no botdo Novo, para incluir uma nova conta bancaria.

3. No campo Agéncia, selecione a agéncia dessa conta.

4. No campo Numero, informe o nimero da conta bancaria.

5. Clique no botao Gravar, para salvar a conta bancaria.

3.10. Informacoes da Pessoa Juridica

Nesta opg¢ao, vocé ira informar outros dados cadastrais da empresa, os quais serdo
utilizados para emissdo de formularios para abertura e renovacao de contas bancarias para a
pessoa juridica.

Vale lembrar que esse cadastro é valido somente para a empresa ativa, ou seja, para
cada empresa cadastrada no Dominio Registro ¢ necessario cadastrar as
informagoes da pessoa juridica.
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Para cadastrar as informacodes da pessoa juridica, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivo, op¢ao Informagoes da Pessoa Juridica, para abrir a janela

Informagdes da Pessoa Juridica, conforme a figura a seguir:
=10y x|

Participagfes Societarias | Heferénciasl Segurosl Dutrosl Bensl Avalistasl

CNP.J. | Riazao Social Participag 30|

Importar | Incluir i Ezcluirn |

Gravar | Fechar |

2. Essajanela ¢ composta por 05 (cinco) guias, onde vocé devera preencher os campos de cada

uma delas, conforme segue.

3.10.1. Guia Participacoes Societarias

Nessa guia, voce devera informar os dados referentes a participagdo da pessoa juridica
em outras empresas. Para isso, proceda da seguinte maneira:
1. Clique no botdo Incluir, para incluir uma empresa onde a pessoa juridica tenha
participacao.
2. Na coluna C.N.P.J., informe o Codigo Nacional de Pessoa Juridica da empresa onde a
pessoa juridica tenha participagao.

3. Na coluna Raz&o Social, informe a razio social da empresa onde a pessoa juridica tenha

participagao.
4. Na coluna Participacdo, informe o percentual de participagdo da pessoa juridica na outra

empresa.
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5. Vocé podera também clicar no botdo Importar, para importar as empresas cadastradas no

sistema, cujo quadro societario essa pessoa juridica tenha participacao.

3.10.2. Guia Referéncias

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé deverd informar os dados das referéncias
bancarias e comerciais da pessoa juridica. Para isso, proceda da seguinte maneira:

B Informacgées da Pessoa Juridica i im] 5

Patticipagiies Societérias  Referéncias | Segurosl Dutrosl Bensl Avalistasl

| Comerciaiz |

Eédigcl Maome I Agéncie‘ Banco

Ineluir | Ezeluir |
Gravar | Fechar |

1. Essa guia é composta por outras 02 (duas) guias, onde vocé devera preencher os campos de

cada uma delas, conforme segue.

3.10.2.1. Guia Bancarias

Nessa guia, voc€ devera informar os dados das referéncias bancérias da pessoa juridica.
Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no botao Incluir, para incluir uma referéncia bancaria da pessoa juridica.

F2 O T . ,oq: A . , . .
-l 2. Na coluna Codigo, informe o c6digo da agéncia bancaria previamente cadastrada (ver

item 3.8.).

3. As colunas Nome, Agéncia e Banco, serdo preenchidos automaticamente.
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3.10.2.2. Guia Comerciais

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé deverd informar os dados das referéncias
comerciais da pessoa juridica. Para isso, proceda da seguinte maneira:

B Informagiies da Pessoa Juridica o ] 9

Patticipagiies Societérias  Referéncias | Segurosl Dutrosl Bensl Avalistasl

Bancérias

Eédigcl Tipo Empresa Endereco Mdimer

1] | 2
Ineluir | Ezeluir |

Gravar | Fechar |

1. Clique no botdo Incluir, para incluir uma referéncia comercial da pessoa juridica.

2. Na coluna Tipo, selecione a opgao correspondente.

F2| 3. Na coluna Empresa, informe o nome da empresa.

Na coluna Endereco, informe o enderego da empresa.

Na coluna Numero, informe o nimero do enderego da empresa.

4
5
6. Na coluna Complemento, informe o complemento do endereco da empresa.
7. Na coluna Bairro, informe o bairro da empresa.

8. No coluna Cidade, informe a cidade da empresa.

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

10. Na coluna CEP, informe o codigo de enderecamento postal da empresa.

11. Na coluna DDD, informe o cdodigo de discagem direta a distancia da empresa.

12. Na coluna Fone, informe o nimero do telefone da empresa.

3.10.3. Guia Seguros

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados referentes aos
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seguros que a pessoa juridica possui. Para isso, proceda da seguinte maneira:

B Informacgées da Pessoa Juridica i im] 5
Participagties Societériasl Referéncias  Seguros | Dutrosl Bensl Avalistasl
Eédigcl Seqguradora I Modalidade I Bem Walor Wencimento

Ezeluir

Gravar | Fechar |

Clique no botao Incluir, para incluir um seguro.

Na coluna Seguradora, informe o nome da seguradora.
Na coluna Modalidade, informe a modalidade do seguro.
Na coluna Bem, informe o bem segurado.

Na coluna Valor, informe o valor do seguro.

o ok w Dd e

Na coluna Vencimento, informe o vencimento do seguro.

3.10.4. Guia Outros

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé devera informar os dados gerais da empresa.

Para isso, proceda da seguinte maneira:
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B Informacgées da Pessoa Juridica o [ o3

Participagties Societériasl Heferénciasl Sequrog

Bens | Avalistas |

Setor de Atuagio: IIndL'Jstria

Capital Aberto: IN )

Origem do Capital: |Naci0nal

Tipo de Empresa: |F'rivada

Franquia: IN )

Franqueadora: I

Esfera de Poder: |

Tipo do imdvel: |F'r6|3rio quitado

[Grayar | Fechar |

No campo Setor de Atuacao, selecione a opgao correspondente.

No campo Capital Aberto, selecione a opgao correspondente.

No campo Origem do Capital, selecione a opgao correspondente.

No campo Tipo de Empresa, selecione a opgdo correspondente.

o w N e

No campo Franquia, selecione a op¢ao correspondente.

O campo Franqueadora somente estara habilitada se no campo Franquia estiver
selecionada a op¢do Sim.

6. No campo Franqueadora, selecione a opgdo correspondente.

O campo Esfera de Poder somente estarda habilitada se no campo Tipo de
Empresa vocé selecionar a op¢do Publica, Estatal, Mista ou Autarquia.

7. No campo Esfera de Poder, selecione a opgao correspondente.

8. No campo Tipo do imdvel, selecione a opgdo correspondente.

3.10.5. Guia Bens

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé€ devera informar os dados referentes aos bens
que a pessoa juridica possui. Para isso, proceda da seguinte maneira:
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B Informacgées da Pessoa Juridica i im] 5
Participagties Societériasl Heferénciasl Segurosl Outros |Avalistas|
Cadigo: | 1 L R [ |
Descrigao: |
Clazsificagdo: |Im6\-'e| ‘Walor: oa
—Imidvel:
Localizagdo: |
Cartério: | Matricula: | Data Matricula: | 007000000
Livra: | Folha: | Tipa: |Urban0 Imével Explorado: I
Area Construida: I 00 Area: I 00 Cessdo: INED Impenharével: ISim
Oz |N50 Tipa s | Walor: | Wencimentao: I
Credor: I
—Mdvel
Marca: I Ano |
Alienad: I Yencimento: I
Leasing: I Empresa: | Eontrato:l Wencimento: I
Semovente:
Fﬂnus: I Wencimento: I ‘
Cancelar | Ezeluir |

Gravar | Fechar |

Clique no botao Incluir, para incluir um bem.
No campo Descrigdo, informe a descrigdo do bem.

No campo Classificacao, selecione a opgao correspondente.

el

No campo Valor, informe o valor do bem.

Os campos do quadro Imovel somente estardo habilitados, se no campo
Classificacdo, vocé selecionar a op¢ao Imovel.

5. No quadro Imovel, no campo:
. Localizacdo, informe a localizag¢dao do imovel;
- Cartdrio, informe o cartdrio de registro do imovel,
- Matricula, informe o numero da matricula do imovel;

. Data Matricula, informe a data da matricula do imoével,

- Livro, informe o niumero do livro de registro do imével;
- Folha, informe o nimero da folha do livro de registro do imovel;

- Tipo, selecione a op¢ao correspondente;

O campo Imével Explorado somente estard habilitado, se no campo Tipo, vocé
selecionar a op¢do Rural.

- Imovel Explorado, selecione a opgao correspondente;
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. Area Construida, informe a area construida do imével;

. Area, informe a area do imével;
. Cessao, selecione a opgdo correspondente;

- Impenhoravel, selecione a opgao correspondente;

. Onus, selecione a op¢do correspondente;

Os campos Tipo Onus, Valor, Vencimento, e Credor somente estardo habilitados,
se no campo ONUS, vocé selecionar a opgdo Sim.

. Tipo Onus, selecione a opgdo correspondente;
- Valor, informe o valor do 6nus;
- Vencimento, informe o vencimento do 6nus;

- Credor, informe o nome do credor do 6nus.

Os campos do quadro Movel somente estardo habilitados, se no campo
Classificacao, vocé selecionar a op¢ao Mével.

6. No quadro Movel, no campo:
- Marca, informe a marca do movel,;
- Ano, informe o0 ano do moével;

- Alienado, selecione a opgao correspondente;

O campo Vencimento somente estara habilitado, se no campo Alienado, vocé
selecionar a opgdo Sim.

- Vencimento, informe a data de vencimento da alienagdo do moével;

O campo Leasing somente estara habilitado, se no campo Alienado, vocé
selecionar a op¢do Nao.

- Leasing, selecione a opgao correspondente;

Os campos Empresa, Contrato e Vencimento somente estardo habilitados, se no
campo Leasing, vocé selecionar a op¢do Sim.

- Empresa, informe o nome da empresa do leasing do movel;

- Contrato, informe a data de contrato de leasing do mével;
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- Vencimento, informe a data de vencimento do leasing do mével.

Os campos do quadro Semovente somente estardo habilitados, se no campo
Classificacao, vocé selecionar a op¢cao Semovente.

7. No quadro Semovente, no campo:
. Onus, selecione a op¢do correspondente;

- Vencimento, informe o vencimento do onus.

3.10.6. Guia Avalistas

Nessa guia, conforme a figura abaixo, vocé deverd informar os dados referentes aos
avalistas que a pessoa juridica possui. Para isso, proceda da seguinte maneira:

B Informacgées da Pessoa Juridica o [ o3

Participagties Societériasl Heferénciasl Segurosl Dutrosl Bens

CPF | Nome ||

Incluir | Ercluir |
Gravar | Fechar |

1. Clique no botao Incluir, para incluir um avalista.
« Na coluna CPF, informe o CPF do avalista;
- Na coluna Nome, informe o nome do avalista.
2. Clique no botao Excluir, para excluir um avalista ja informado.

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

3.11. Feriados
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Nesta opcao sdo cadastrados os principais feriados nacionais e municipais. Os feriados
sao utilizados em varios processos, como por exemplo, para calculo dos vencimentos dos
impostos.

Para cadastrar um novo feriado, proceda da seguinte maneira:
1. Clique no menu Arquivo, opc¢do Feriados, para abrir a janela Cadastro de Feriados,

conforme a figura a seguir:

B cadastro de Feriados =101 x|
Cadiga: |—11 (L RS e

[ escrigio: IN atal

— Abrangéncia

Mivel IFederaI

Municipio: I I

Estado: I

Sindicato: I I

Considerar: IF'ara todos os calculos e wencimentos

— Tipo do Feriado
= Méwvel
Data: 00/00./0000

% Fixg

Dia # Més: |25.-"1 2

Movo | Editar | [rawar | Liztagem >>|

2. No campo Descrig&o, informe a descrigdo para o feriado.

3. No quadro Abrangéncia, no campo:

& A opg¢ao Sindical, somente estarad disponivel para o modulo Dominio Folha.

- Nivel, selecione o nivel para o feriado cadastrado, o feriado podera ser cadastrado nos

niveis Federal, Estadual, Municipal ou Sindical;

O campo Municipio somente estard habilitado se no campo Nivel estiver selecionada
a op¢dao Municipal.

F2 . s . ., . .
-l + Municipio, informe o municipio do feriado cadastrado;

O campo Estado somente estara habilitado se no campo Nivel estiver selecionada a
op¢ao Estadual.
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- Estado, selecione o Estado do feriado cadastrado;

O campo Sindicato somente estara habilitado se no campo Nivel estiver selecionada
a opgdo Sindical.

F2 I . o :
7| + Sindicato, informe o sindicato do feriado cadastrado;

O campo Considerar somente estard habilitado se no campo Nivel estiver
selecionada a op¢do Federal.

. Considerar, selecione a opgao:

. Para todos os calculos e vencimentos, para que o feriado seja considerado no
calculo do DSR e no vencimento das guias INSS, IRRF, PIS ¢ GRCSU patronal e
empregado;

- Somente para calculos, para que o feriado seja considerado somente no calculo
do DSR;

- Somente para vencimentos, para que o feriado seja considerado somente no
vencimento das guias INSS, IRRF, PIS e GRCSU patronal e empregado.

4. No quadro Tipo do Feriado, selecione a opgao:
- Mbovel, para os feriados que conforme o ano ndo ocorrem nos mesmos dias. No campo

Data, informe a data do feriado;

- Fixo, para os feriados em que todos os anos ocorrem no mesmo dia. No campo Dia/Més,
informe o dia e o més para o feriado cadastrado.

5. Clique no botdo Gravar, para salvar os feriados.
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4. Menu Processos

Por meio deste menu vocé executara os processos de constitui¢ao, alteragdo e extrato
social, bem como requerimentos diversos como alvard, certiddo negativa, etc.

4.1. Constituicao

& Esse processo somente estara disponivel se a empresa ativa for Matriz.

4.1.1. Contrato Social

Neste processo, vocé ird cadastrar os dados do contrato social da empresa, definir o
modelo e emitir o mesmo. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, submenu Constituicao, opcio Contrato Social, ou clique

diretamente no botao n , na barra de ferramentas do sistema, para abrir a janela Contrato

Social, conforme a figura a seguir:

E Contrato Social _ Inlﬂ
Data: 03/07/2013
—Dado:
(Grayar

Advogada: | | = |
Testemunha 1:| | Fechar |
Testermunha 2: I |

1 Protocolado

Data: I Mirnero: I
Mamero de dias dteis para conclus3o: I

T Finalizada
MIRE: I Drata: I

— Documento Yinculado

Documenta:  [Menhum Bemayer

2. No campo Data, informe a data do contrato social.

3. No quadro Dados, no campo:

F2F7 - Advogado, informe o cédigo do advogado, previamente cadastrado, que ira assinar o

contrato social;

F2F7 . Testemunha 1, informe o c6digo da primeira testemunha, previamente cadastrada,
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que ird assinar o contrato social;

F2
F7

. Testemunha 2, informe o codigo da segunda testemunha, previamente cadastrada,
que ira assinar o contrato social.

4. Selecione o quadro Protocolado, apés ter protocolado o contrato social na junta comercial.

- No campo Data, informe a data em que o contrato foi protocolado na junta comercial;

- No campo Numero, informe o nimero desse protocolo;

Caso deixe em branco o campo Numero de dias uteis para conclusdo, vocé ndo
receberd o aviso de conclusdo desse processo.

- No campo Numero de dias uteis para conclusdo, informe o niimero de dias tteis para

conclusdo que serd contado a partir da data do protocolo.

O aviso do vencimento do prazo para conclusdo do contrato social sera emitido para

o usudario baseado na data do protocolo mais o numero de dias uteis para conclusdo
menos o numero de dias de antecedéncia (ver item 2.5.).

5. Selecione o quadro Finalizado, apos o contrato social retornar concluido da junta
comercial.
- No campo NIRE, informe o nimero de inscrigdo no registro empresarial;
- No campo Data, informe a data do registro na junta comercial.

6. No quadro Documento Vinculado, no campo Documento, sera exibido o nome do

arquivo: Contrato.doc, caso nesse campo esteja sendo exibido Nenhum, clique no botdo

Novo Documento..., para vincular um arquivo .DOC a esse contrato, ao clicar no botdo

serd aberta a janela Novo..., conforme a figura a seguir:

1,

Modelos | Importarl
Modelos:

vord 2.0 Document (em branca)
Contrato Social
Contrato Social - Quotas Desiguais

1] I Caneelar

7. Na guia Modelos, selecione o modelo desejado.
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8. Clique no botao OK, para abrir o documento no Microsoft Word.

Vocé podera também, importar um arquivo .DOC de um modelo de contrato social ja
pronto que vocé tenha disponivel. Para isso, proceda da seguinte maneira:

9. Na guia Importar, conforme a figura a seguir:

x
Modelos  Importar |
Arquivo: |
K | Cancelar |

10. No campo Arquivo, informe o caminho ¢ o nome do arquivo .DOC do contrato a ser
importado ou clique no botao Procurar..., para selecionar esse caminho.

11. Clique no botdo OK, para abrir o documento no Microsoft Word.

Na janela do Microsoft Word ou OpenOffice, tanto para um Documento em Branco
ou para um Modelo Pré-Definido, vocé podera efetuar alteragdes conforme a necessidade
utilizando todos os recursos desse editor de textos, e poderd também utilizar varidveis que a
Dominio Sistemas disponibiliza para que nao seja necessario redigitar dados ja cadastrados
no sistema. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique com o botdo auxiliar do mouse em uma area em branco do documento, para abrir o

menu de contexto, conforme a figura a seguir:

Opgoes de Colagem:

Fonte...

Paragrafo...

Marcadores | »
Mumeracdo | d

Estilos

R TR (e

Hiperlink...
Pesguisar
Sindnimos

24 Tradugir

Acdes Adicionais

Varigveis Dominio Sistemas * Exibir
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2. Clique no submenu Variaveis Dominio Sistemas, opcao Exibir, para que seja exibida

a barra de ferramentas Variaveis Dominio Sistemas, conforme a figura a seguir:

(wl| U=
Paginalnica Referéncias

serir Layout da Pagina

Argquivo
mpresa = Quadro Societario - Contrato -

Barras de Ferramentas Personalizadas

3. Clicando nos botdes dessa barra de ferramentas vocé€ podera inserir no contrato social as

variaveis necessarias, tais como: Razao Social da Empresa, Endereco da Empresa, Nome

do Sécio, Naturalidade do Sécio, etc., conforme a figura a seguir:

88




Centro de Treinamento Dominio

A sua melhor escolha

‘ﬂ‘,'u9|7 Mome
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Corres Participacio
Empresa = 11 do0 * Quantidade de Quotas
n o idad.
[ Socios Séciol b de Quotas (Extenso)
Valor Total do Capital Social Shind b Valor da Participacio

Valor Total do Capital Social [Extenso)

Q de de Socios Administrad

Q de de Sacios Admini d [Extensa)

Quantidade de Quotas
Quantidade de Quotas [Extenso)
Valor da Quota

Valor da Quota [Extenso)

Valor Total das Quotas

Valor Total das Quotas (Extenso)

B 17

i
:
;
2
:
el
B
;

_’ i | Palavras: 0 | ‘_‘ _[

Walor da Participacio (Extensa)

Valor da Quota
Walor da Quota [Extensol

Valor a Integralizar

Walor a Integralizar [Extenso)

Endereco
Complemento
MNimera
EBairro
Municipio

UF

CEP
Macionalidade

Maturalidade

UF da MNaturalidade
MNome do Pai

MNome da Mie
Estado Civil

Regime de Bens
Data de Mascimento
Profissdo
Identidade Profissional
CPF/CMP)

RG

Emissdo RG

Orgio Emissor

UF de Emissdo

CHH

CTPS

Q de de quotas int
Q idade de quotas int
Q idade de quotas a int
Q de de quotas a int

I [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word
Acrobat

- KIS T KRS VRIS P &

4. Apos realizar as alteragdes no contrato social, vocé podera imprimir o documento ou

simplesmente fechar o Microsoft Word, voltando assim para a janela Contrato Social do

Dominio Registro, conforme a figura a seguir:
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=i
Data: I 09/07/2013
—Dado:
Gravar

Advogado: | 1 P«DVDGADD —I
Testermunha 1: | 1 [TESTEMUNHA T Fechar_|
Testemunha 2:| 2 ITESTEMUNHA2

— Protocolado

Data: I 09/07/2013 Mimera: I
Mamero de dias dteis para conclus3o: I

1 Finalizado
MIRE: I Drata: I

— Documento Yinculado

Documento: IEontrato.doc Remover | Abrir Documenta... |

5. Observe que no quadro Documento Vinculado, no campo Documento, sera exibido o
nome do arquivo do contrato social: Contrato.doc, ¢ que o botio Novo Documento...
passou a ser Abrir Documento... que vocé podera utilizar para abrir o contrato ja salvo.

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

Ao clicar no botao Gravar, serdo salvas todas as alteragdes realizadas na janela
Contrato Social e no arquivo .DOC do Microsoft Word ou OpenOffice. Mas se
vocé apenas clicarno botao Salvar do Microsoft Word ou OpenOffice, nenhuma
alteracdo sera salva.

Lembre-se que vocé somente poderd alterar o contrato social enquanto o campo
Finalizado ndo estiver selecionado, caso contrario, vocé podera somente visualizar e
imprimir o contrato social.

4.1.2. Requerimento % @

Caso a empresa em constitui¢do seja de Natureza Juridica 213-5 (Empresario
& Individual) no menu Processos, submenu Constitui¢cao, no lugar da opgdo
Contrato Social, terd a op¢cio Requerimento de Empresario.

Neste processo, vocé ira cadastrar os dados do requerimento de empresario e emiti-lo.
Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, submenu Constituicdo, op¢cio Requerimento de

‘. . . N )
Empresario, ou clique diretamente no botao , ha barra de ferramentas do sistema,

para abrir a jancla Requerimentos - Constituicao, conforme a figura a seguir:
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i ]

D ata: I 10/07/2013

— Dados
A I I Grawar |
Evento 1: | | E mitit |
Eventa 2 | | Fechar |
Ewvento 3: | |
Obsgervagio: |

—1 Protocolado

D ata: I Mirnero: I
Momero de dias Gteis para conclusio: I

1 Finalizada
HIRE: I Data: I

— Opgdao

[ Inutilizar campos ndo preenchidos

Modelo: Modelo | j

2. No campo Data, informe a data do requerimento.

3. No quadro Dados, no campo:

- Ato, informe o cddigo do ato correspondente;

N B

- Evento 1, informe o codigo do evento correspondente;

- Evento 2, informe o cddigo do evento correspondente;

F2| - Evento 3, informe o codigo do evento correspondente;

- Observacéo, caso seja necessario, informe alguma observagao.
4. Selecione o quadro Protocolado, apds ter protocolado o requerimento de empresario na
junta comercial.
- No campo Data, informe a data em que o requerimento foi protocolado na junta
comercial;

- No campo Numero, informe o nimero desse protocolo;

Caso deixe em branco o campo Numero de dias uteis para conclusdo, vocé ndo
recebera o aviso de conclusdo desse processo.

- No campo Numero de dias uteis para conclusao, informe o nimero de dias tteis para

conclusdo que sera contado a partir da data do protocolo.

O aviso do vencimento do prazo para conclusdo do requerimento serd emitido para
& o usuario baseado na data do protocolo mais o numero de dias uteis para conclusdo
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menos o numero de dias de antecedéncia (ver item 2.5.).

5. Selecione o quadro Finalizado, apds o requerimento retornar concluido da junta comercial.
- No campo NIRE, informe o nimero de inscri¢do no registro empresarial;
- No campo Data, informe a data do registro na junta comercial.
6. No quadro Opgéo, selecione a op¢ao:
- Inutilizar campos nao preenchidos, para tornar inutilizavel o campo sem descrigao.
7. No campo Modelo, selecione o modelo correspondente.
8. Clique no botao Gravar, para salvar as alteragdes realizadas.
9. Clique no botao Emitir, para emitir o requerimento.

10. Verifique as informagdes exibidas, vocé podera imprimir esse requerimento clicando no

botdo H , ha barra de ferramentas do sistema.
11. Para fechar o requerimento, clique no botdo Fechar.

4.1.3. Ato Constitutivo

Caso a empresa seja de Natureza Juridica 230-5 Empresa individual de
Responsabilidade Limitada (EIRELI), no menu Processos, submenu Constituigao,
ficara disponivel a op¢ao Ato Constitutivo.

Neste processo, vocé ira cadastrar os dados do ato constitutivo. Para isso, proceda da
seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, submenu Constituicdo, opcdo Ato Constitutivo, para

abrir a janela Ato Constitutivo, conforme a figura a seguir:

. =1
Data: 10/07/2013
—Dado:
(Graar

Advogada: | | = |
Testemunha 1: | | Fechar |
Testernurha 2: | |

— Protocolada

Data: I Mumero: I
Mumero de dias dteis para conclusdo: I

MIRE: I Data: I

— Documento Yinculado

Documenta:  [Menhurm Bemayver | Novogocumento...l
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2. No campo Data, informe a data do ato constitutivo.

3. No quadro Dados, no campo:

F2F7 - Advogado, informe o cddigo do advogado, previamente cadastrado, que ira assinar o

ato constitutivo;

F2 . ' o :
771 + Testemunha 1, informe o codigo da_primeira testemunha, previamente cadastrada,

que ira assinar o ato constitutivo;

F2 . iy .
771 + Testemunha 2, informe o codigo da segunda testemunha, previamente cadastrada,

que ird assinar o ato constitutivo.
4. Selecione o quadro Protocolado, apos ter protocolado o ato constitutivo na junta comercial.
- No campo Data, informe a data em que o ato constitutivo foi protocolado na junta
comercial;

- No campo Numero, informe o nimero desse protocolo;

Caso deixe em branco o campo Numero de dias uteis para conclusdo, vocé ndo
receberd o aviso de conclusdo desse processo.

- No campo Numero de dias uteis para conclusao, informe o nimero de dias uteis para

conclusdo que sera contado a partir da data do protocolo.

O aviso do vencimento do prazo para conclusdo do requerimento serda emitido para
o usuario baseado na data do protocolo mais o numero de dias uteis para conclusdo
menos o numero de dias de antecedéncia (ver item 2.5.).

5. Selecione o quadro Finalizado, apds o ato constitutivo retornar como concluido da junta
comercial.

- No campo NIRE, informe o niimero de inscrigdo no registro empresarial;
- No campo Data, informe a data do registro na junta comercial.

6. No quadro Documento Vinculado, no campo Documento, sera exibido o nome do
arquivo: Contrato.doc, caso nesse campo esteja sendo exibido Nenhum, clique no botdo
Novo Documento... para vincular um arquivo .DOC para o ato constitutivo, ao clicar no
botdo sera aberta a janela Novo.

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

& Somente sera permitido realizar alteragoes no ato constitutivo enquanto o campo
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Finalizado nao estiver selecionado, pois todos os campos ficardo desabilitados.

4.1.4. FCN - Ficha de Cadastro Nacional @@
Aoty

Neste processo, vocé ira preencher os dados e emitir a FCN para constitui¢ao da
empresa. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, submenu Constituicao, op¢ao FCN, para abrir a janela

FCN — Constituicao, conforme a figura a seguir:

B Fon - Constituicio

— Dados

=1of %]

Gravar

Ao S0

|E0ntrat0

Ewvento 1:

E mtir

|
|
Evento 2: I
|

Fechar

dill

Evento 3:

Datar: I 1A12/205

— Emitir

(& FCM 1eFCH 2
" FCM 1

" FCM 2

Modelos

FCNT: [Madelo

FCN 2 |Modelo |

— Opgéo

[~ Emitir instrugiies de preenchimento

2. Caso a FCN nao esteja cadastrada, entrard automaticamente no modo de inclusdo; caso

contrario, clique em qualquer campo dessa janela para entrar em modo de edig3o.

3. No quadro Dados, no campo:

vocé poderd alterar esse codigo;

- Data, informe a data de emissao da FCN.

4. No quadro Emitir, selecione a opgao:

- FCN 1 e FCN 2, para emitir a FCN 1 ¢ FCN 2 em sequéncia;

- FCN 1, para emitir apenas a FCN 1;

- FCN 2, para emitir apenas a FCN 2.

5. No quadro Modelos, no campo:

F2|- Ato, sera exibido o codigo referente a constituicdo da empresa, caso seja necessario,

F2| - Evento 1, informe o co6digo do evento correspondente;
F2| - Evento 2, informe o co6digo do evento correspondente;

F2| - Evento 3, informe o co6digo do evento correspondente;
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- FCN 1, selecione o modelo correspondente;
- FCN 2, selecione o modelo correspondente.
6. No quadro Opgéo, selecione a opgao:
- Emitir instrucoes de preenchimento, para que seja emitido as instrugdes de
preenchimento nos relatorios FCN 1 e FCN 2.
7. Clique no botao Gravar, para salvar as alteragdes realizadas.
8. Clique no botao Emitir, para emitir a FCN.

9. Verifique as informacdes exibidas, vocé podera imprimir essa ficha clicando no botao

H na barra de ferramentas do sistema.

10. Para fechar essa ficha, clique no botao Fechar.

4.1.5. Capa do Processo @@

Neste processo, vocé ira cadastrar os dados da capa do processo da empresa, definir o
modelo e emitir o mesmo. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, submenu Constituigao, op¢io Capa do Processo, para

abrir a janela Capa do Processo — Constituicdo, conforme a figura a seguir:

E Capa do Processo - Constituigao ;Iglll

— Dados

Data: I 1040772013

M® de wias:

— Ato/Eventos

Ao

Quantidade: l—
Quantidade: l—
Quantidade: l—
Quantidade: I—

Ewventa 1:

Evento 2:

Evento 3:

i1

Evento 4:

— Ernitir Modelos

{* Capae verso Capa: IModeIoI
" Capa
" Merso

=
[

Yerso: I Modelo |

Gravar | Emitir | Fechar |

2. No quadro Dados, no campo:
. Data, informe a data de emissdo da capa do processo;

- N°de Vias, informe o numero de vias a serem emitidas para a capa do processo.
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3. No quadro Atos/Eventos, no campo:

F2| .
F2|
F2| .
F2| -
F2f -

Ato, informe o codigo do ato correspondente;

Evento 1, informe o codigo do evento correspondente,
informe a quantidade do evento a ser requerido;

Evento 2, informe o codigo do evento correspondente,
informe a quantidade do evento a ser requerido;

Evento 3, informe o codigo do evento correspondente,
informe a quantidade do evento a ser requerido;

Evento 4, informe o codigo do evento correspondente,

informe a quantidade do evento a ser requerido.

4. No quadro Emitir, selecione a opg¢ao:

e na coluna Quantidade

e na coluna Quantidade

e na coluna Quantidade

e na coluna Quantidade

- Capa e verso, para que seja impresso a capa e o verso do processo;

. Capa, para que seja impressa a capa do processo;

- Verso, para que seja impresso o verso do processo.

5. No quadro Modelos, no campo:

. Capa, selecione o modelo correspondente para emissdo da capa;

- Verso, selecione o modelo correspondente para emissao do verso.

6. Clique no botdo Gravar, para gravar as alteragdes feitas.

7. Clique no botdo Emitir, para emitir a capa do processo.

8. Verifique as informagdes exibidas, vocé podera imprimir essa ficha clicando no botdo

H na barra de ferramentas do sistema.

9. Para fechar essa ficha, clique no botao Fechar.

4.1.6. DARF @ @

constituicdo da empresa. Para isso, proceda da seguinte maneira:

Neste processo, vocé ira emitir o DARF para pagamento das taxas referentes a

1. Clique no menu Processos, submenu Constituigao, opcdo DARF, para abrir a janela

DARF, conforme a figura a seguir:
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o a > w

9.

=10 ]

MINISTERIO DA FAZENDA [FESSS 05/07/2013
SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL | 03 MOVERozocsrovens 100.000.000-19

Documento de Arrecadaciio de Receitas Federais | 4 CODIG0DARECETA . 6621

f DARF 11 NOWERD DE REFERENCIA 5

o = = 06 DATA DE VENCIMENTO 5 09,-"’ DF.I',-"’2 013
EMPRESZ L (7 'ALORDOPRINCENL N 00
(0048) 3461-1000 0§ WLORDAVIR N 0o
08 i o 2 ,00

] ATENCAO 10 VALOR TOTAL N 0,00
E vedado o recolhimento de tributos administrados pela Secretaria da
Receita Federal do Brasil (RFB} cujo valor total seja inferior a RS 10,00,
Ocorrendo tal situacdo, adicione esse wvalor ao tributo de mesmo
codign de periodos subseglentes, até gue o total seja igual ou
superior a RS 10,00.

Aprovado pela IN/JRFB mo. 736 de Z de maioc de ZO0O07.

11 AUTENTICACED BANCARIA
(Somente nas 12 e 22 wias)

— Guia Inscrigio Opgao
Modelo: | DARF (Deskiet) 2 vias | { © CMRI & CPF { [ Imprimit total da DARF

E mnitir | Cancelar |

Os campos NOME/TELEFONE, NUMERO DO CPF OU CGC ¢ CODIGO DA

RECEITA, ja vém preenchidos pelo sistema, sendo que todos os campos poderdo ser

preenchidos manualmente.

Ao abrir a janela DARF, o cursor sempre estara posicionado no campo DARF.

Para mudar para o proximo campo, pressione a tecla Enter em seu teclado.

Altere os campos de acordo com sua necessidade.

No quadro Guia, no campo Modelo, selecione o modelo de acordo com sua impressora e
com o formulério utilizado.

No quadro Inscrigdo, selecione a op¢ao desejada, para que vocé possa informar
corretamente o cadastro do campo 3 da DARF.

No quadro Opgao, selecione a opgdo Imprime total da DARF, para que no campo 10 do
formulario da DARF, seja impresso o valor total do recolhimento.

Clique no botao Emitir, para visualizar essa guia.

10. Verifique as informagdes exibidas, vocé podera imprimir essa guia clicando no botdo

H na barra de ferramentas do sistema.

11. Para fechar essa guia, clique no botao Fechar.

4.1.7. DARE @ @
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A emissdo da guia DARE somente estard disponivel para empresas de Santa
Catarina.

Neste processo vocé ira emitir o DARE para pagamento das taxas referentes a

constitui¢do da empresa. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, submenu Constituigdo, opcdo DARE, para abrir a janela

DARE, conforme a figura a seguir:

i
— Dados
N e
encimerito: 09/07/2013 24
[ ata maxima para pagamenta: |31 0742013 ﬂ Cancelar |
Cadigo Receita: I TESO
Clazze do Servipo: I !
Tipo de |dentificagao: IENPJ 'l
W alar: I 50,00
r— Gerar em
[ Relatdrio
Modelo: [DARE -1EMS Normal =l
[~ Arquivo
Mome: Ic:\DAHE.txt

2. No quadro Dados, no campo:

Vencimento, sera sempre demonstrada a data atual do computador, podendo ser alterada
conforme seu vencimento correto;

Data maxima para pagamento, informe a data maxima que podera ser efetuado o

pagamento da guia DARE; de acordo com o sistema do SEFAZ/SC, serd sempre o ultimo
dia do més corrente;

Cdédigo Receita, o sistema demonstrara por padrdo o codigo 7650 (JUCESC Servigos

de Registro do Comércio), vocé€ também poderd alterar conforme necessidade para o
codigo 2119 (Taxa por Atos da Administracao em Geral);

Classe do Servico, informe a classe do servigo conforme listagem de codigos, sendo

que o sistema ird informar a classe de servicos padrao de acordo com o evento;

Tipo de Identificac&o, selecione a opgao:

- CNPJ, para que na emissdo da DARE seja demonstrado o CNPJ da empresa;

A opg¢ao Insc. Estadual somente podera ser selecionada quando no campo Codigo
Receita estiver informado o codigo 2119. Caso o codigo 7650 estiver selecionado e
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for informado a op¢do Insc. Estadual, o sistema emitira a seguinte mensagem:
avso x|

[ 0 | Para a receita 7650 ndo € permitido selecionar este tipo de
Ly identificacdo.

- Insc. Estadual, para que na emissao da DARE seja demonstrado a Insc. Estadual da
empresa;

. CPF Responsavel, para que na emissdo da DARE seja demonstrado o CPF do
responsavel da empresa.

- Valor, informe o valor a ser recolhido, sendo que o sistema ira informar um valor
conforme a natureza juridica da empresa. Para empresas com natureza juridica 213-5
Empresario (Individual) o sistema informara um valor de R$ 30,00 e para as empresas
com outras natureza juridica, informara um valor de R$ 50,00.

3. No quadro Gerar em, selecione a op¢ao:

- Relatério, para emitir a DARE em modo relatorio, no campo Modelo escolha o modelo
correspondente do formulario;

- Arquivo, para emitir a DARE em modo arquivo, no campo Nome informe o caminho
onde vocé deseja gerar o arquivo juntamente com o nome do mesmo. Por exemplo:
c:\DARE.txt.

4. Clique no botdo OK, para emitir o arquivo e/ou relatorio da guia.

5. Verifique as informagdes exibidas, vocé podera imprimir essa guia clicando no botao

H na barra de ferramentas do sistema.

6. Para fechar essa guia, clique no botao Fechar.

4.1.8. Declaracao de ME/EPP — Junta Comercial

Neste processo, voc€ ird emitir a Declaracdo de ME/EPP para a Junta Comercial. Para
isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, submenu Constituicdo, submenu Declaragao de
ME/EPP, opc¢ao Junta Comercial, para abrir a janela Declaragcdo de ME/EPP — Junta

Comercial, conforme a figura a seguir:
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B peclaragdo de ME/EPP - Junta Comercial =101 %]
Data: |1D£D?H2D13 =

" Documenta vinculado

Documenta: INenhum Eemaver | Maova Documenta... |
Lravar | Fechar |

2. No campo Data, informe a data da declaragao.

3. No quadro Documento vinculado, no campo Documento, sera exibido o nome do
arquivo: Junta Comercial.doc que tenha sido previamente vinculado, caso nesse campo
esteja sendo exibido Nenhum, clique no botio Novo Documento..., para vincular um
arquivo .DOC a essa declaragdo, ao clicar no botdo sera aberta a janela Novo..., conforme

a figura a seguir:

x

Modelos | Importarl

EIRELI - Desenquadramento de EPF - DNRC
EIRELI - Desenquadramento de ME - DNRC
Emprezario - Desenquadramento de EPP - DHNRC
Emprezario - Desenquadramento de ME - DNRC
Empresario - EFP

Emprezario - EFP - DMRC

- ME
Emprezario - ME - DNRC
Sociedade - Desenquadramento de EPP - DHNRC
Sociedade - Desenquadramento de ME - DNRC
Sociedade - EPP h

oK I Cancelar |

4. Na guia Modelos, selecione o modelo desejado.

5. Clique no botao OK, para abrir o documento no Microsoft Word ou OpenOffice.

Vocé podera também importar um arquivo .DOC, de um modelo de declaragdo ja pronto
que vocé tenha disponivel. Para isso, proceda da seguinte maneira:

6. Na guia Importar, conforme a figura a seguir:
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ﬂ
Modelos  Importar |
Arquiva: I
)8 | Cancelar |

7. No campo Arquivo, informe o caminho ¢ o nome do arquivo .DOC da declaragdo a ser
importada ou clique no botdo Procurar..., para selecionar esse caminho.

8. Clique no botdo OK, para abrir o documento no Microsoft Word ou OpenOffice.

Na janela do Microsoft Word ou OpenOffice, tanto para um Documento em Branco
ou para um Modelo Pré-Definido, vocé podera efetuar alteragdes conforme a necessidade,
utilizando todos os recursos desse editor de textos e podera também utilizar varidveis que a
Dominio Sistemas disponibiliza para que nao seja necessario redigitar dados ja cadastrados
no sistema. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique com o botdo auxiliar do mouse em uma area em branco do documento, para abrir o

menu de contexto, conforme a figura a seguir:

Opgoes de Colagem:

Fonte...

Paragrafo...

Marcadores | 4
Mumeracdo | d

Estilos

(R TTTT

Hiperlink...
Pesguisar
Sindnimos

Tradugzir

Tl
B

Acdes Adicionais

Varidveis Dominio Sistemas » Exibir

2. Clique no submenu Variaveis Dominio Sistemas, opcio Exibir, para que seja exibida

a barra de ferramentas Variaveis Dominio Sistemas, conforme a figura a seguir:
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@I H = Documento em Declaracdo de ME\EPP - Junta Comercial [Modo de Compatibilidade]

Arquivo Qserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo

Empresa ~ Quadro Societario * Contrato =

Earras de Ferramentas Personalizadas

3. Clicando nos botdes dessa barra de ferramentas vocé podera inserir na declaragdo as
variaveis necessarias, tais como: Razdo Social da Empresa, Enderego da Empresa, etc.,

conforme a figura a seguir:

IE' H |= Documento em Declaragdo de MESEPP - Junta

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias

Empresa ~ |Quadro Societario | Contrato =
Sdcios »
Valor Total do Capital Social

Barras g Valor Total do Capital Social (Extenso)

Quantidade de Sacios Administradores
Quantidade de Socios Administradores (Extenso)
Quantidade de Quotas
Quantidade de Quotas (Extenso)
Valor da Quota
Valor da Quota [Extenso)
Valor Total das Quotas

Valor Total das Quotas [Extenso)

4. ApOs realizar as alteracdo na declaragdo, vocé podera imprimir o documento ou
simplesmente fechar o Microsoft Word, voltando assim para a janela Declaragcédo de

ME/EPP — Junta Comercial do Dominio Registro, conforme a figura a seguir:

(% Declaracdo de ME/EPP - Junta Comercial P ] 5|

Data: IDS.-’D?.-‘?D‘I 3 ﬂ

Documento: IJunta Comercial doc Remaover | Abrir Documenta... |
Gravar | Fechar |

" Documenta vinculado

5. Observe que no quadro Documento vinculado, no campo Documento, serd exibido o
nome do arquivo da declaragdo: Junta Comercial.doc, ¢ que o botdo Novo
Documento... passou a ser Abrir Documento... que vocé podera utilizar para abrir a
declaracao ja salva.

6. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteragoes realizadas.
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Ao clicar no botao Gravar, serdo salvas todas as alteragoes realizadas na janela
Declaragao de ME/EPP — Junta Comercial e no arquivo .DOC do Microsoft
Word ou OpenOffice. Mas se vocé apenas clicar no botdo Salvar do Microsoft
Word, nenhuma alteracdo serd salva.

4.1.9. Declaracao de ME/EPP — Estadual

Neste processo, vocé ird emitir a Declaragdo de ME/EPP para a Secretaria de Estado da
Fazenda. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, submenu Constituigdo, submenu Declaragdo de

ME/EPP, op¢ao Estadual, para abrir a janela Declaracdo de ME/EPP — Estadual,

conforme a figura a seguir:

Bl Declaracdo de ME/EPP - Estadual P ] 5|
Data: |1D£D?H2D13 2

" Documenta vinculado

Documento: INenhum Bemayver | Mowvo Documento... |
Grawvar | Fechar |

2. No campo Data, informe a data da declaragao.

3. No quadro Documento vinculado, no campo Documento, sera exibido o nome do arquivo
Estadual.doc que tenha sido previamente vinculado, caso nesse campo esteja sendo exibido
Nenhum, clique no botdo Novo Documento..., para vincular um arquivo .DOC a essa

declaragdo, ao clicar no botdo sera aberta a janela Novo..., conforme a figura a seguir:
x|

Modelos | Importarl

Modelos:

i vord 2.0 Document [em branca)
EIRELI - Desenquadramento de EFP - DHNRC
EIRELI - Desenquadramento de ME - DNRC
Emprezario - Desenquadramento de EPP - DHNRC
Emprezario - Desenquadramento de ME - DNRC

io- EFP

Empresério -EFF -DMRC
Sociedade - Desenquadramento de EPP - DHNRC

Sociedade - Desenquadramento de ME - DNRC
Sociedade - EPP h

oK I Cancelar |

4. Na guia Modelos, selecione o modelo desejado.

5. Clique no botao OK, para abrir o documento no Microsoft Word ou OpenOffice.
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Vocé poderd também importar um arquivo .DOC de um modelo de declaragado ja pronto
que voce tenha disponivel. Para isso, proceda da seguinte maneira:

6. Na guia Importar, conforme a figura a seguir:

ﬂ
Modelos  Importar |
Arquiva: I
)i | Cancelar |

7. No campo Arquivo, informe o caminho ¢ o nome do arquivo .DOC da declaragdo a ser
importada ou clique no botdo Procurar..., para selecionar esse caminho.

8. Clique no botdo OK, para abrir o documento no Microsoft Word ou OpenOffice.

Na janela do Microsoft Word ou OpenOffice, tanto para o Documento em Branco
quanto para o Modelo Pré-Definido, vocé podera efetuar alteracdes conforme a necessidade
utilizando todos os recursos desse editor de textos e podera também utilizar variaveis que a
Dominio Sistemas disponibiliza para que nao seja necessario redigitar dados ja cadastrados
no sistema. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique com o botdo auxiliar do mouse em uma area em branco do documento, para abrir o

menu de contexto, conforme a figura a seguir:

Opgoes de Colagem:

Fonte...

Paragrafo...

Marcadores | 4
Mumeracdo | d

Estilos

(R TTTTE

Hiperlink...
Pesguisar
Sindnimos

Tradugzir

Tl
1

Agdes Adicignais

Varidveis Dominio Sistemas » Exibir

2. Clique no submenu Variaveis Dominio Sistemas, opcdo Exibir, para que seja exibida

a barra de ferramentas Variaveis Dominio Sistemas, conforme a figura a seguir:

104



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

IEI H [= Documento em Declaracdo de ME\EPP - Junta Comercial [Modo de Compatibilidade]

Arquivo Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo

Empresa = Quadro Societdrio = Contrato =

Barras de Ferramentas Personalizadas

3. Clicando nos botdes dessa barra de ferramentas vocé poderd inserir na declaracdo as
variaveis necessarias, tais como: Razao Social da Empresa, Enderego da Empresa, etc.,

conforme a figura a seguir:

IE' H |+ Documento em Declaragdo de MEVEPP - Junta

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias

Empresa * |Quadro Societario *| Contrato =
Sdcios »
Valor Total do Capital Social

Barras d Valor Total do Capital Social (Extensa)

Quantidade de Socios Administradores
Quantidade de Sacios Administradores (Extenso)
Quantidade de Quotas
Quantidade de Quotas (Extenso)
Valor da Quota
Valor da Quota [Extenso)
Valor Total das Quotas

Valor Total das Quotas (Extenso)

4. Apo6s realizar as alteragdo na declaragdo, voc€ podera imprimir o documento ou
simplesmente fechar o Microsoft Word, voltando assim para a janela Declaragado de
ME/EPP — Estadual do Dominio Registro, conforme a figura a seguir:

B Declaragdo de ME/EPP - Estadual =101 %]
Drata: IUS.-"U?.-‘?U'I 3 ﬂ

" Documenta vinculado

Documenta: IEstaduaI.doc Remaver

Gravar | Fechar |

5. Observe que no campo Documento vinculado, serd exibido o nome do arquivo da

declaragdo: Estadual.doc, ¢ que o botio Novo Documento... passou a ser Abrir
Documento... que vocé podera utilizar para abrir a declaragdo ja salva.

6. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteragdes realizadas.
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Ao clicar no botao Gravar, serdo salvas todas as altera¢oes realizadas na janela
Declaragao de ME/EPP — Estadual e no arquivo .DOC do Microsoft Word ou
OpenOffice. Masse vocé apenas clicar no botdo Salvar do Microsoft Word ou
OpenOffice, nenhuma alteracdo sera salva.

4.2. Alteracao

& Esse processo somente estara disponivel se a empresa ativa for Matriz.

4.2.1. Alteracao Contratual

Neste processo, vocé podera efetuar alteragdes para o contrato social ja cadastrado. Para
isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, submenu Alteragcao, opgio Alteragao Contratual, ou

. : . = : .
clique diretamente no botao , ha barra de ferramentas do sistema, para abrir a janela

Alteragao Contratual, conforme a figura a seguir:

B Alteraciio Contratual =101 %1

Mimera: I 1 [ S I
Data: I 05/03/2014

| Eadastrall Atividadesl EHuadia Societériol Filiall
— Dados

Advogado: I

Testemunha 2 I

|
Testemunha 1: I I
|
|

Tipo alteragao: I

r— Filial
Cadigo |[Empreza | | el |
Ercluir |
— Dpgies —1 Protocolado
[ Ihutilizan campos n&o preenchidos Data: I ST — I—
[ Infarmar walar da capital social
. . Mimero de dias uteis para conclusdo: I
Capital social;
—1 Finalizado — Documento Yinculado
Mire: I Data: I Documento: INenhum Eiemayver | Movo Documenta... |

Cancelar | Editar | Grawvar | I:istagem>>|

2. Caso nao tenha sido realizada nenhuma alteragao contratual, entrara automaticamente no
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modo de inclusdo; caso contrario, clique no botdo Novo para incluir uma alteracdo
contratual.
3. No campo Numero, informe o nimero da alteragao contratual.

4. No campo Data, informe a data da alteracdo contratual.

Vocé somente poderd realizar uma nova altera¢do contratual se a alteragdo anterior
ja estiver finalizada.

4.2.1.1. Guia Geral

1. No quadro Dados, no campo:

F2|=7 - Advogado, informe o cédigo do advogado, previamente cadastrado, que ird assinar o

contrato social;

F2

<l Testemunha 1, informe o codigo da primeira testemunha, previamente cadastrada,

que ird assinar o contrato social;

F2F7 . Testemunha 2, informe o cddigo da segunda testemunha, previamente cadastrada,

que ird assinar o contrato social;

F2
F7

. Tipo de alteracao, informe o cddigo do tipo de alteracdo a ser realizada;

Quando a alteragdo for do tipo Capital Social e a natureza juridica da empresa for
diferente de 213-5, ao informar o codigo da alteragdo, o sistema emitira a seguinte
mensagem:

o x|

1 } O tipo de alteracdo "Capital Social' & permitida somente para empresas com Matureza Juridica 213-5 Empresario Individual,
L

O quadro Filial somente estara habilitado se no campo Tipo de alteracdo, vocé
informar um tipo de alterag¢do que seja de filial (Inclusao, Exclusdo ou Alteragdo).

2. No quadro Filial:

- Clique no botao Incluir, para incluir as filiais a serem alteradas;

F2F7 - No campo Cédigo, informe o cddigo da filial a ser alterada;

- No campo Descricdo, sera demonstrado o nome da filial;

- Clique no botao Excluir, para excluir uma filial informada.
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Os campos do quadro Opgées, somente estardo habilitados quando a natureza
Jjuridica da empresa for 213-5.

3. No quadro Opgoes:
- Selecione a opg¢ao Inutilizar campos nao preenchidos, para tornar inutilizavel os

campos que nao estiverem preenchidos.

A op¢ao Informar valor do capital social somente ficara habilitada quando o tipo
alteragao for Filial - Inclusao.

- Selecione a opgao Informar valor do capital social, para informar o valor do capital

social da filial.

O campo Capital social somente ficara habilitado quando a op¢do Informar o valor
do capital social for selecionada.

- No campo Capital social, informe o valor do capital social da filial.

Quando for informado no campo Capital social, um valor que exceda o capital social
total da empresa matriz, ao tentar gravar, o sistema emitird a seguinte mensagem.:

x

O valor do capital sodal para filiais devera ser inferior ao capital
! L, damatriz

4. Selecione o quadro Protocolado, apds ter protocolado a alteragdo contratual na junta
comercial.
- No campo Data, informe a data em que a altera¢do contratual foi protocolada na junta
comercial;

- No campo Numero, informe o niimero desse protocolo;

Caso deixe em branco o campo Numero de dias uteis para conclusdo, vocé ndo
receberd o aviso de conclusdo desse processo.

- No campo Numero de dias uteis para conclusao, informe o nimero de dias uteis para
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conclusao que sera contado a partir da data do protocolo.

O aviso do vencimento do prazo para conclusdo da alteracdo contratual sera emitido
para o usudrio baseado na data do protocolo mais o numero de dias uteis para
conclusdo menos o numero de dias de antecedéncia (ver item 2.5.).

5. Selecione o quadro Finalizado, apds a alteragdo contratual retornar concluida da junta
comercial.
- No campo Nire, informe o nimero de inscri¢do no registro empresarial;

- No campo Data, informe a data do registro na junta comercial.

Apos vocé gravar com o quadro Finalizado selecionado, o cadastro da empresa sera
automaticamente atualizado com todas as alteracoes realizadas.

6. No quadro Documento Vinculado, sera exibido o nome do arquivo Alteracao.doc que
tenha sido previamente vinculado, caso nesse campo esteja sendo exibido Nenhum, clique
no botdo Novo Documento..., para vincular um arquivo .DOC a esse contrato, ao clicar

no botdo sera aberta a janela Novo..., conforme a figura a seguir:
x|

Modelos | Importall

Alteragio de Enderego
Alteragio de Quadro Societario

oK I Cancelar

7. Na guia Modelos, selecione o modelo desejado.

8. Clique no botdo OK, para abrir o documento no Microsoft Word ou OpenOffice.

Vocé poderd também importar um arquivo .DOC de um modelo de alteragdo contratual
j& pronta que vocé tenha disponivel. Para isso, proceda da seguinte maneira:

9. Na guia Importar, conforme a figura a seguir:
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ﬂ
Modelos  Importar |
Arquiva: I
)8 | Cancelar |

10. No campo Arquivo, informe o caminho e o nome do arquivo .DOC da alteragdo contratual
a ser importada ou clique no botdo Procurar..., para selecionar esse caminho.

11. Clique no botdo OK, para abrir o documento no Microsoft Word ou OpenOffice.

Na janela do Microsoft Word ou OpenOffice, tanto para um Documento em Branco
ou para um Modelo Pré-Definido, vocé podera efetuar alteragdes conforme a necessidade
utilizando todos os recursos desse editor de textos e podera também utilizar varidveis que a
Dominio Sistemas disponibiliza para que nao seja necessario redigitar dados ja cadastrados
no sistema. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique com o botdo auxiliar do mouse em uma area em branco do documento, para abrir o

menu de contexto, conforme a figura a seguir:

Opgoes de Colagem:

Fonte...

Paragrafo...

Marcadores | 4
Mumeracdo | d

Estilas

VI e

Hiperlink...
Pesguisar
Sindnimos

Tradugzir

Tl
s

Acdes Adicionais

Varidveis Dominio Sistemas * Exibir

2. Clique no submenu Variaveis Dominio Sistemas, opgio Exibir, para que seja exibida

a barra de ferramentas Variaveis Dominio Sistemas, conforme a figura a seguir:
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@I H U= Documento em Alteracdo Contratual [Modo d

out da Pagina Referéncias

Empresa ~ Quadro Societario - Empresa Anterior = Alteragdo ~

Barras de Ferramentas Personalizadas

3. Clicando nos botdes dessa barra de ferramentas vocé podera inserir na alteragdo contratual
as varidveis necessarias, tais como: Razao Social da Empresa, Endereco da Empresa, Nome

do Socio, Naturalidade do Sécio, etc., conforme a figura a seguir:

@' H = Documento em Alteracdo Contratual [Modo de Compatibilidade] -
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias
Empresa * Quadro Societario = [Empresa Anterior *| Alteragio =
Cadastral » Mome
Atividades » Razdo Social

Barras de Ferramenta Mome Fantasia L

CMPJ

Endereco

Nimero

EBairro

Municipio

Complemento

UF

UF [Extensa)

CEP

Foro da Comarca

Inscrigdo Estadual

Inscricio na Junta

Data de Inscrigio na Junta
Data de Inscricdo na Junta (Extenso)
Objeto Social

inicio das Atividades

inicio das Atividades [Extenso)
Data de Inatividade

Prazo de Duracdo das Atividades

4. Apos realizar as alteragdes na alteragdo contratual, vocé poderd imprimir o documento ou
simplesmente fechar o Microsoft Word, voltando assim para a janela Alteragao

Contratual do Dominio Registro, conforme a figura a seguir:
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B Alteracio Contratual

Mdmera: I 1 [ R
Data: I 05/03/2014

3

Eadastrall Atividadesl [uadra Societériol Filiall

=100

— Dados

Advogado: I

Testemunha 1: I

|
|
Testemunha 2 I I
|

Tipo alteragio: I

r— Filial
Cadigo |[Empreza | | el |
Ercluir |
— Dpgies —1 Protocolado
[ Ihutilizan campos n&o preenchidos Data: I ST — I—
[ Infarmar valor, do capital social
. . Mumera de dias Gteis para conclusdo: I
Capital social: I
— Finalizado — Documento Yinculado
Mire: I Data: I Documento: INenhum Eiemayver | Movo Documenta... |
Cancelar | Editar | Grawvar | Listagenm = |

5. Observe que no quadro Documento Vinculado, no campo Documento, sera exibido o

nome do arquivo do contrato social: Alterac¢io.doc, ¢ que o botio Novo Documento...

passou a ser Abrir Documento... que vocé podera utilizar para abrir a alteragdo contratual

ja salva.

Quando cadastrado uma nova alteracdo contratual do tipo quadro societario e seja
cadastrado outra alteragdo com mesma data e do tipo quadro societario, ao tentar
gravar o sistema emitira a seguinte mensagem.

Atencdo

b

Méao & permitido efetuar uma alteragdo contratual de "Guadro
Societario” em data que ja existe informagdo de "Quadro
Societario” no cadastro da empresal

6. Clique no botdao Gravar, para salvar as alteragdes realizadas.

Ao clicar no botdo Gravar, serdo salvas todas as altera¢ées realizadas na janela
Alteracédo Contratual e no arquivo .DOC do Microsoft Word ou OpenOffice. Mas
se vocé apenas clicar no botao Salvar do Microsoft Word ou OpenOffice, nenhuma

alteragdo serd salva.
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Lembre-se que vocé somente podera alterar a alteragdo contratual enquanto o campo
Finalizado ndo estiver selecionado, caso contrario, vocé poderda somente visualizar e

imprimir a alteragdo contratual.

4.2.1.2. Guia Cadastral

Na guia Cadastral, conforme a figura abaixo, vocé€ podera alterar os dados cadastrais
da empresa conforme necessario. Para isso, proceda da seguinte maneira:

=l ]

Mdimera: I 1 % I <<| >>| 2| I
Data: I 05/03/2014

tividades I Quadra Societarnio | |

Mo IEMPHESA EXEMPLO ESCRITORIO CONTABIL LTDA

Faz3o Social |EMPF|ESA EXEMPLO ESCRITORIO CONTABIL LTDA

Mome Fantasia: IESEHITDHID COMTABIL

Enderego: |QUEIF|DS DE A&ZEVEDD
Bairrao: ICENTHD Complemento: I
Muricipio: | 4423 [CRICIUMA UF: [GANTA CATARINA

Mimero: I 10a

CEP.: IBBB‘IS-DD‘I Pais: I a0 IBHASIL

DoD: I 43 Fone: ISSSS-SSSS Fau ISSSS-SSSS

Natureza Juridica: I 000-0 I

[~ Transferéncia de outra UF

Foro Comarca: IEH|C|UMA

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

Os campos da guia Cadastral somente estardo habilitados se no campo Tipo de
alteracao, vocé informar um tipo de alteracdo que seja altera¢do cadastral.

As alteragoes contratuais realizadas através desse processo serdo gravadas por data,
ou seja, os dados do cadastro antes da alteragdo continuardao no banco de dadoscomo
dados anteriores e os dados alterados serdo gravados com a data da

alteracdo.

Dados alterados diretamente no cadastro da empresa ndo serdo considerados como

alteragdo contratual do Dominio Registro.

A wnp e

No campo Razéo Social, informe a nova razio social da empresa.
No campo Nome Fantasia, informe o novo nome fantasia da empresa.
No campo Endereco, informe o novo enderego da empresa.

No campo Numero, informe o novo niimero do endereco da empresa.
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5. No campo Bairro, informe o novo bairro da empresa.

6. No campo Complemento, informe o novo complemento do enderego da empresa.

F2
F7

8. O campo UF sera preenchido automaticamente com o Estado do municipio informado no

7. No campo Municipio, informe o codigo do municipio da empresa.

campo Municipio, caso o campo Municipio nio seja informado, devera ser informada a
UF.

9. No campo C.E.P., informe o novo codigo de enderecamento postal da empresa.

F2/] 10. O campo Pais sera preenchido automaticamente com o Pais Brasil, caso no campo
F7

UF esteja informado uma UF Brasileira, caso contrario, vocé devera informar o Pais
correspondente.

11. No campo DDD, informe o novo cdédigo de discagem direta a distancia da empresa.

12. No campo Fone, informe o novo niimero do telefone da empresa.

13. No campo Fax, informe o novo niimero do fax da empresa.

14. No campo Foro Comarca, informe o novo foro da comarca para dirimir quaisquer

divergéncias da altera¢do contratual.

O campo Natureza Juridica, somente ficara desabilitado quando a natureza juridica
da empresa que estiver sendo alterada for 326-3, 122-8, 123-6, 124-4, 125-2, 126-
0, 127-9, 325-5, 328-0, 329-8, 330-1, 402-2, 411-1,327-1 ou 412-0.

F2(15. No campo Natureza Juridica, informe a nova natureza juridica da empresa.

16. Selecione a opgao Transferéncia de outra UF, caso essa empresa esteja sendo

transferida de um Estado para outro.

4.2.1.3. Guia Atividades

Na guia Atividades, conforme a figura abaixo, voc€ podera alterar o CNAE primario e
0 objeto social da empresa e alterar ou incluir o(s) CNAE(s) secundario(s) da empresa,
conforme necessario. Para isso, proceda da seguinte maneira:

Os campos da guia Atividades somente estardo habilitados se no campo Tipo de
alteracao, vocé informar um tipo de alteragdo que seja alterag¢do cadastral.
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=l ]

Mdmera: I 1 [ R R
Data: I 05/03/2014

Geral I Cadasztra

Quadro Societario | RIED |

— Primaria

CHAE: I F450-1/99 IDutras atividades profissionais, cientificas e téchicas ndo especificadas anteriormente

Obijeta Social: Srvigos de Contabilidade

— Secundarias

Cadigo CHAE Descrigio

Incluir | Excluir |

Cancelar | Editar | Gravar | Listagem>>|

As alteragoes contratuais realizadas através desse processo serdo gravadas por data,
ou seja, os dados do cadastro antes da alteragdo continuardo no banco de dados como
dados anteriores e os dados alterados serdo gravados com a data da altera¢do. Dados
alterados diretamente no cadastro da empresa ndo serdo considerados como alteragdo
contratual do Dominio Registro.

1. No quadro Primaria, no campo:

F2| . CNAE, informe o novo codigo nacional de atividade econdmica da empresa;

Objeto Social, informe o novo objeto social da empresa.

2. No quadro Secundarias, clique no botdo Incluir e no campo Codigo CNAE,

F2

informe o novo cddigo nacional de atividade economica da empresa.

4.2.1.4. Guia Quadro Societario

Na guia Quadro Societéario, conforme a figura abaixo, vocé podera alterar os dados do
quadro societario da empresa conforme necessario. Para isso, proceda da seguinte maneira:

Os campos da guia Quadro Societario somente estardo habilitados se no campo
Tipo de alteragao, vocé informar um tipo de alteracdo que seja natureza juridica
e/ou quadro societario.
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=l ]

Mdmera: I 1 [ R R
Data: I 06A0/2017

Gerall Eadastrall Alividades

Data: IUB.-"‘I 042017
Capital Social T atal: I 1.000.000,00° Quotas em tesouraria [%): I 0.00

Codiga/CPFACNRL MNome Participagio % Guotas integralizadas Qu
30000000035 50010 1 DA EMPRES4 EXEMPLO 50.00 500.000.00
FEEFTETTevT SOCIO 2 DA EMPRE 54 EXEMPLO 50,00 500.000,008
1| | |

Capital inteqralizado: I 1.000.000,00 Quotas integralizadas: I 1.000.000,00 Ineluir E xcluir |

Capital a integralizar: I 000 Quotas a integralizar: I 0,00
Total do capital: I 1.000.000,00  Total de quotas: I 1.000.000,00

Cancelar Editar Gravar Listagem »>

As alteragoes contratuais realizadas através desse processo serdo gravadas por data,
ou seja, os dados do cadastro antes da alteragdo continuardo no banco de dados como
dados anteriores e os dados alterados serdo gravados com a data da alteragdo.

Dados alterados diretamente no quadro societario da empresa ndo sera considerados
como alteragdo contratual do Dominio Registro.

No campo Data, sera exibida a data do cadastro do ultimo quadro societario.

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

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

el

Clique no botao Incluir, para adicionar um sécio previamente cadastrado (ver item 2.3.) ou
edite o sécio ja informado no quadro societario da empresa.
5. Na coluna Ordem, sera demonstrada a ordem que os socios foram vinculados ao quadro

societario.

F2F7 6. Na coluna Codigo/CPF/CNPJ, informe o coédigo, CPF ou CNPJ do sbcio

previamente cadastrado.
7. Na coluna Nome, sera informado automaticamente o nome do socio.
8. Na coluna Participagédo %, informe o percentual de participagdo do socio na empresa.
9. Na coluna Valor da quota, informe o valor da quota da sociedade.

10. Na coluna Participacdo R$, sera informado automaticamente a soma dos valores das
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11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

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

Na coluna Quotas integralizadas, informe a quantidade de quotas que foram
integralizadas pelo sécio.

Na coluna Quotas a integralizar, informe a quantidade de quotas que nao foram
integralizadas.

Na coluna Total de Quotas, sera informado automaticamente a soma da quantidade de
quotas integralizadas e nao integralizadas.

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

Na coluna Capital integralizado R$, serd informado automaticamente o resultado da
quantidade de Quotas integralizadas multiplicado pelo Valor da quota.

Na coluna Capital a integralizar R$, sera informado automaticamente o resultado da
quantidade de Quotas a integralizar multiplicado pelo Valor da quota.

Na coluna Participagdo R$, serd informado automaticamente a soma dos valores das
colunas Capital integralizado R$ e Capital a integralizar RS.

Na coluna Meses para integralizagao, informe os meses que sera integralizado o restante
do capital.

Na coluna Tipo, selecione a opg¢ao correspondente.

Na coluna Condigao, selecione a opgdo correspondente.

Na coluna Exerce atividade, selecione a opgao correspondente, para informar se o socio
cadastrado exercera alguma atividade na empresa.

Na coluna Cargo, informe o cargo do sécio.

Na coluna Possui representante legal, selecione a opgao correspondente indicando se o
socio possui ou ndo representante legal. Quando selecionada a opg¢ao Sim, na coluna ao
lado sera habilitado o botdo _I , clicando neste botao vocé poderd informar um ou mais

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

_inix]

—Dados oK I
CPF Nome Qualficagdo |

123.456.852-90 | Representante 1 3-Mse =l m‘
45265402133 | Representante 2 4-pai |
Incluir Excluir
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- No quadro Dados, clique no botao Incluir, para incluir o representante legal da empresa;
- No campo CPF, informe o nimero de inscri¢ao do CPF do representante legal;
- No campo Nome, informe o nome do representante legal;
- No campo Qualificacéo, selecione a opgao correspondente indicando a qualificagdo do
representante legal.
. Clique no botao Excluir, para excluir um representante legal da empresa.
24. Na coluna Data Ingresso, informe a data em que o socio passou a fazer parte da sociedade.
25. Na coluna Data Saida, informe a data em que o socio deixou de fazer parte da sociedade.

26. No campo Capital integralizado, sera informado automaticamente o total de capital

integralizado na empresa.

27.No campo Quotas integralizadas, sera informado automaticamente o total de quotas
integralizadas na empresa.

28. No campo Capital a integralizar, sera informado automaticamente o capital que falta ser

integralizado na empresa.

29. No campo Quotas a integralizar, sera informado automaticamente as quotas que faltam

ser integralizadas na empresa.

30. No campo Total do capital, sera informado automaticamente o total do capital da empresa.

31. No campo Total de quotas, sera informado automaticamente o total de quotas da empresa.

4.2.1.5. Guia Filial

A guia Filial somente estara habilitada se no campo Tipo de alteracdo, vocé
informar um tipo de alteragdo que seja de filial.

Os dados exibidos nos campos da guia Filial serdo referentes a empresa informada
no campo Filial da guia Geral.

Caso o tipo de alteracdo seja de filial op¢do Inclusao ou Exclusao, os campos da
guia Filial serdao apenas exibidos ndo podendo ser editados.

Na guia Filial, conforme a figura abaixo, vocé podera alterar a razao social ¢ o endereco
da filial conforme necessario. Para isso, proceda da seguinte maneira:
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=l ]

Mdmera: I 1 [ R R
Data: I 05/03/2014

Gerall Eadastrall Atividadesl Quadro Societario  Filial |

Cdigo | NP | Nome | ]

Alteran dados... |

Lancelar Editar | Gravar | Listagenm = |

As alteragoes contratuais realizadas através desse processo serdo gravadas por data,

& ou seja, os dados do cadastro antes da alteragdo continuardo no banco de dados como
dados anteriores, e os dados alterados serdo gravados com a data da alteragdo.
Dados alterados diretamente no cadastro da empresa ndao serdo considerados como
alteragdo contratual do Dominio Registro.

1. Na guia Filial, serdo demonstrados os codigos, os CNPJs e os nomes das filiais que foram

informadas no quadro Filial, da guia Geral.

O botdo Alterar dados... somente ficard habilitado quando estiver selecionada uma

filial.

4.2.1.5.1. Botao Alterar dados...

4.2.1.5.1.1. Guia Cadastral

1. Clique no botao Alterar dados... para alterar os dados cadastrais da filial, abrindo a janela

Alterar Dados — Alteragéo Contratual, conforme imagem a seguir:
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O N o a kA w N

E Alterar Dados - Alteracdo Contratual 5

=loix]

Filial: | |
Cadastral I Atividades |

Nome:

Razdo Social:

Nome Fantasia:

Enderego:

Municipio:

Ndmero:

Complemento: I

UF: |

CEP: Pais: |

DDD: Fone: I

Foro Comarca: I

Natureza Juridica:

I
|
I
|
Bairro: I
I
|
I
I

[™ Transferéncia de outra UF

OK

Cancelar

No campo Nome, informe o novo nome da filial.

No campo Razéo Social, informe a nova razao social da filial.

No campo Nome Fantasia, informe o novo nome fantasia da filial.

No campo Endereco, informe o novo enderego da filial.

No campo Numero, informe o novo niimero do enderego da filial.

F2
F7

No campo Bairro, informe o novo bairro da filial.

No campo Complemento, informe o novo complemento do endereco da filial.

9. No campo Municipio, informe o codigo do municipio da empresa filial.

10. O campo UF sera preenchido automaticamente com o Estado do municipio informado no

campo Municipio, caso o campo Municipio ndo seja informado, devera ser informada a

UF.

11. No campo C.E.P., informe o novo codigo de enderegamento postal da filial.

F2
F7

13. No campo DDD, informe o novo cédigo de discagem direta a distancia da filial.

12. O campo Pais sera preenchido automaticamente com o Pais Brasil, caso no campo

UF esteja informado uma UF Brasileira, caso contrario, vocé devera informar o Pais

correspondente.

14. No campo Fone, informe o novo nimero do telefone da filial.

15. No campo Fax, informe o novo niimero do fax da filial.

16. No campo Foro Comarca, informe o novo foro da comarca para dirimir quaisquer

divergéncias da altera¢do contratual.

F2

17. No campo Natureza Juridica, informe a nova natureza juridica da filial.
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18. Selecione a opgao Transferéncia de outra UF, caso essa filial esteja sendo transferida

de um Estado para outro.

4.2.1.5.1.2. Guia Atividades

E Alterar Dados - Alteracdo Contratual T i |EI Iil

Fiial: | |

Cadastral  Atividades |

r— Primria
CNAE; |

Obijeto Social:

— Segundarias

Cédigo CNAE | Descrigio | |

Incluir | Excluir I

oK | Cancelar |

1. No quadro Primaria, no campo:

F2| . CNAE, informe o novo cddigo nacional de atividade econdomica da filial;

Objeto Social, informe o novo objeto social da filial.

F2| 2. No quadro Secundarias, clique no botdo Incluir e no campo Cédigo CNAE,

informe o c6digo nacional de atividade econdmica da filial.

4.2.2. Requerimentos de Empresario

Neste processo, voce podera efetuar alteragdes para o requerimento de empresario ja
cadastrado. Para isso, proceda da seguinte maneira:

Caso a empresa que sofrera a alteragao seja de Natureza Juridica 213-5 (Empresario
Individual) no menu Processos, submenu Alteragao, no Ilugar da opg¢do
Alteragao Contratual, terd a opcao Requerimento de Empresario.

Quando realizada uma alterag¢do de Requerimentos do tipo Capital Social, somente
ficara habilitada a guia Geral, e o campo Alteracdo de Requerimento de
Empresario da guia Quadro Societario.

121



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

Clique no menu Processos, submenu Alteragdo, opcio Requerimento de

. . ) ) e i )
Empresario, ou clique diretamente no botao , na barra de ferramentas do sistema,
para abrir a janela Alteracdo de Requerimento de Empresario, conforme a figura a

seguir:

B Alteraciio de Requerimento de Empresario ==l

Mdmero: I 1 [ I I
Data: I 05/03/2014

Cadastrall Atividadesl Buadra Societériol Filiall

Ewvento 1:

Ewvento 3:

| |
| |
Ewvento 2: I I
| |
| |

Tipo alteragao:

— Filial
Eédigo|Empresa | | | reluair |
Excluir |
— Dpgies —1 Protocolado
[ Inutiizar campos ndo preenchidos Data: I Mumera: I
Infarmar valon do capital socisl
u X h £ Mumero de diaz teis para conclus3o: I
Capital social: I
—1 Finalizado — Documento Yinculado
Mire: I Data: I Modelo: IModelo | j

Emitir | Cancelar | Editar | [Grawar | Listagem>>|

2. Caso ndo tenha sido realizada nenhuma altera¢do de requerimento de empresario, entrara

automaticamente no modo de inclusdo. Caso contrario, clique no botdo Novo para incluir

uma alteracdo de requerimento de empresario.

3. No campo Numero, informe o nimero da alteragao;

4. No campo Data, informe a data da alteragao.

4.2.2.1. Guia Geral

1. No quadro Dados, no campo:

F2| - Ato, informe o codigo do ato correspondente;
F2| - Evento 1, informe o codigo do evento correspondente;
? - Evento 2, informe o codigo do evento correspondente;
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- Evento 3, informe o cddigo do evento correspondente;

F2F7 - Tipo de alteragéo, informe o codigo do tipo de alterag@o a ser realizada;

O quadro Filial somente estara habilitado se no campo Tipo de alteracdo, vocé
informar um tipo de alteracdo que seja de filial.

2. No quadro Filial:

- Clique no botao Incluir, para incluir as filiais a serem alteradas;

F2F7 - No campo Cédigo, informe o codigo da filial a ser alterada;

- No campo Descri¢do, sera demonstrado o nome da filial;
- Clique no botao Excluir, para excluir uma filial informada.
3. No quadro Opc¢oes:
- Selecione a opgao Inutilizar campos nao preenchidos, para tornar inutilizavel os

campos que nao estiverem preenchidos.

& A op¢ao Informar valor do capital social somente ficara habilitada quando o tipo
alteragao for Filial - Inclusao.

- Selecione a op¢ao Informar valor do capital social, para informar o valor do capital

social da filial.

O campo Capital social somente ficara habilitado quando a op¢do Informar o valor
do capital social for selecionada.

- No campo Capital social, informe o valor do capital social da filial.

Quando for informado no campo Capital social, um valor que exceda o capital social
total da empresa matriz, ao tentar gravar, o sistema emitird a seguinte mensagem:

x

O valor do capital sodal para filiais devera ser inferior ao capital
! L, damatriz

4. Selecione o quadro Protocolado, apos ter protocolado a alteracdo do requerimento de
empresario na junta comercial.

- No campo Data, informe a data em que a alteragao de requerimento de empresario foi
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protocolada na junta comercial;

- No campo Numero, informe o nimero desse protocolo;

Caso deixe em branco o campo Numero de dias uteis para conclusdo, vocé ndo
receberd o aviso de conclusdo desse processo.

- No campo Numero de dias uteis para conclusdo, informe o nimero de dias para

conclusao que sera contado a partir da data do protocolo.

O aviso do vencimento do prazo para conclusdo da alteracdo contratual sera emitido
para o usuario baseado na data do protocolo mais o numero de dias para conclusdo
menos o numero de dias de antecedéncia (ver item 2.5.).

Selecione o quadro Finalizado, apos a alterag@o de requerimento de empresario retornar
concluida da junta comercial, a qual ndo sofrerd mais mudangas.
- No campo Nire, informe o niimero de inscri¢ao no registro empresarial;

- No campo Data, informe a data do registro na junta comercial.
5. No quadro Opc¢éo, selecione o campo:

- Inutilizar campos ndo preenchidos, para tornar inutilizavel o campo sem descrigao.

Apos vocé gravar com o quadro Finalizado selecionado, o cadastro da empresa sera
automaticamente atualizado com todas as alteracoes realizadas.

6. No quadro Modelo Vinculado, no campo Modelo, selecione o modelo correspondente.
7. Clique no botdo Gravar, para salvar as altera¢des realizadas.

8. Clique no botao Emitir, para visualizar o requerimento de empresario.

9

Verifique as informagdes exibidas, voc€ poderd imprimir essa guia clicando no botdo

H na barra de ferramentas do sistema.

10. Para fechar essa guia, clique no botdo Fechar.

4.2.2.2. Guia Cadastral

Na guia Cadastral, conforme a figura abaixo, vocé podera alterar os dados cadastrais
da empresa conforme necessario. Para isso, proceda da seguinte maneira:
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E Alteracdo de Reguerimento de Empresario - | Ellll

Mdmera: I 1 [ R R
Data: I 05/03/2014

Geral  Cadastral I Alividades I | |

Mo IEMPHESA EXEMPLO SIMPLES MACIOMAL LTDA
Razin Social IEMF‘HESA EXEMPLO SIMPLES NACIOMAL LTDA
Mome Fantasia: IEMPHESA SIMPLES NACIONAL

Enderego: [GETULID VARGAS Nimero: [ 1100
Bairro: ICENTHD Cemtente I

Muricipio: | 483 [CRICIUMA UF: [EANTA CATARINA

CEP: [6E81E00T P | 30 [BRASIL

DDD: [ 48 Fone: [19999399  Fay 33999353 Fora Comarca: [ERICIUMA

Matureza Juridica: | 2135 |Empresério [Individual)

[~ Transferéncia de outra UF

E mitir | Lancelar | Editar | Grawvar | I:istagem>>|

Os campos das guia Cadastral somente estardo habilitados se no campo Tipo de
alteracao, vocé informar um tipo de alteracdo que seja alterac¢do cadastral.

As alteragoes de requerimento realizadas através desse processo serdo gravadas por
data, ou seja, os dados do cadastro antes da alteracdo continuardo no banco de
dados como dados anteriores e os dados alterados serdo gravados com a data da
alteracdo.

Dados alterados diretamente no cadastro da empresa ndo serdo considerados como
alteragdo de requerimento de empresario do Dominio Registro.

© a k~ w0 NP

F2
F7

No campo Razéo Social, informe a nova razao social da empresa.

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

No campo Endereco, informe o novo enderego da empresa.
No campo Numero, informe o novo niimero do enderego da empresa.
No campo Bairro, informe o novo bairro da empresa.

No campo Complemento, informe o novo complemento do endereco da empresa.

7. No campo Municipio, informe o codigo do novo municipio da empresa.

8. O campo UF sera preenchido automaticamente com o Estado do municipio informado no

campo Municipio, caso o campo Municipio ndo seja informado, devera ser informada a
UF.
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9. No campo C.E.P., informe o novo codigo de enderecamento postal da empresa.

F2 It . . : ; .
Z,| 10. O campo Pais sera preenchido automaticamente com o Pais Brasil, caso no campo

UF esteja informado uma UF Brasileira, caso contrario, vocé devera informar o Pais
correspondente.

11. No campo DDD, informe o novo cédigo de discagem direta a distancia da empresa.

12. No campo Fone, informe o novo nimero do telefone da empresa.

13. No campo Fax, informe o novo ntimero do fax da empresa.

14. No campo Foro Comarca, informe o novo foro da comarca para dirimir quaisquer

divergéncias da altera¢do do requerimento de empresario.

F2| 15. No campo Natureza Juridica, informe a nova natureza juridica da empresa.

16. Selecione a opgdao Transferéncia de outra UF, caso essa empresa esteja sendo

transferida de um Estado para outro.

4.2.2.3. Guia Atividades

Na guia Atividades, conforme a figura abaixo, vocé podera alterar o CNAE primario e
o objeto social da empresa e alterar ou incluir o(s) CNAE(s) secundario(s) da empresa conforme
necessario. Para isso, proceda da seguinte maneira:

E Alteracdo de Reguerimento de Empresario - | Ellll
Mimera: I 1 [ S I
Data: I 05/03/2014
Geral I Cadastra [uadro Societann | Filial |
— Primaria
CHAE: 4643-4/04 IEomércio atacadista de moveis e artigos de colchoaria
Obijeto Social: Comércio atacadista de moveis
— Secundarias
Cadigo CHAE Descrigio
el | Ezeluir |
E mitir Lancelar Editar | Grawvar | Listagenm = |
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1. No quadro Primaria, no campo:

F2| + CNAE, informe o novo codigo nacional de atividade econdmica da empresa;

Objeto Social, informe o novo objeto social da empresa.

F2| 2. No quadro Secundarias, clique no botdo Incluir e no campo Cédigo CNAE,

informe o novo c6digo nacional de atividade econdomica da empresa.

4.2.2.4. Guia Quadro Societario

&A guia Quadro Societario somente estard habilitada se no campo Tipo de
alteracao, vocé informar um tipo de alterac¢do que seja de natureza juridica.

Na guia Quadro Societario, conforme a figura abaixo, vocé podera alterar os dados do
quadro societario da empresa conforme necessario. Para isso, proceda da seguinte maneira:

E Alteracdo de Reguerimento de Empresario - | Ellll

Mimera: I 1 [ S I
Data: I 06/10/2017

Gerall Eadastrall Atividades  Quadro Societario | |

Data: IDBN 0/2m7
Capital Social Tatal: I .000.000,00 Quotas em tesouraria [3): 0.00

Céadigo/CPF/CHR) MNome Participagao % Guotas integralizadas Gu
30000000035 SOCIO 1 DA EMPRES4 EXEMPLO 50,00 500,000,000
FEEFTEPeeey SOCIO 2 DA EMPRE 54 EXEMPLO 50,00 500,000,000
4| | |

Capital inteqralizado: I 1.000.000,00 Quotas integralizadas: I 1.000.000,00 Izl Eweluir |

Capital a integralizar: I 000 Quotas a integralizar: I 0,00
Total do capital: I 1.000.000,00  Tokal de quotas: I 1.000.000,00

E mitir | Cancelar | Editar | Gravar Listagem =

No campo Data, sera exibida a data do cadastro do ultimo quadro societario.

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

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

el

Clique no botao Incluir, para adicionar um sécio previamente cadastrado (ver item 2.3.) ou
edite o sécio ja informado no quadro societario da empresa.

F2F7 5. Na coluna Cdédigo/CPF/CNPJ, informe o coédigo, CPF ou CNPJ do sdcio

previamente cadastrado.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
32.

Na coluna Nome, sera informado automaticamente o nome do socio.

Na coluna Participacdo R$, serd informado automaticamente a soma dos valores das
colunas Capital integralizado R$ e Capital a integralizar RS.

Na coluna Quotas integralizadas, informe a quantidade de quotas que foram
integralizadas pelo sécio.

Na coluna Quotas a integralizar, informe a quantidade de quotas que nao foram
integralizadas.

Na coluna Total de Quotas, sera informado automaticamente a soma da quantidade de
quotas integralizadas e ndo integralizadas.

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

Na coluna Capital integralizado R$, sera informado automaticamente o resultado da
quantidade de Quotas integralizadas multiplicado pelo Valor da quota.

Na coluna Capital a integralizar R$, sera informado automaticamente o resultado da
quantidade de Quotas a integralizar multiplicado pelo Valor da quota.

Na coluna Participagdo R$, serd informado automaticamente a soma dos valores das
colunas Capital integralizado R$ e Capital a integralizar RS.

Na coluna Meses para integralizagao, informe os meses que sera integralizado o restante
do capital.

Na coluna Tipo, selecione a op¢ao correspondente.

Na coluna Condigao, selecione a opgdo correspondente.

Na coluna Exerce atividade, selecione a opgdo correspondente, para informar se o socio
cadastrado exercera alguma atividade na empresa.

Na coluna Cargo, informe o cargo do sécio.

Na coluna Possui representante legal, selecione a opgao correspondente indicando se o
socio possui ou ndo representante legal. Quando selecionada a opg¢ao Sim, na coluna ao
lado sera habilitado o botdo _I , clicando neste botdo vocé podera informar um ou mais

representante legal, na janela Representante Legal, conforme figura a seguir:
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

(x|

—Dados oK I
CPF Nome Qualficagdo |

123.456.852.90 | Representante 1 3-Mze 7| _Cancslr |
452.654.021-33 | Representante 2 4-Pai |
Incluir | Excluir

- No quadro Dados, clique no botdo Incluir, para incluir o representante legal da empresa;

- No campo CPF, informe o numero de inscricdo do CPF do representante legal.

- No campo Nome, informe o nome do representante legal.

- No campo Qualificacéo, selecione a opgdo correspondente indicando a qualificagdo do
representante legal.

- Clique no botao Excluir, para excluir um representante legal da empresa.

Na coluna Data Ingresso, informe a data em que o socio passou a fazer parte da sociedade.

Na coluna Data Saida, informe a data em que o socio deixou de fazer parte da sociedade.

No campo Capital integralizado, sera informado automaticamente o total de capital

integralizado na empresa.

No campo Quotas integralizadas, sera informado automaticamente o total de quotas

integralizadas na empresa.

No campo Capital a integralizar, sera informado automaticamente o capital que falta ser

integralizado na empresa.

No campo Quotas a integralizar, sera informado automaticamente as quotas que faltam

ser integralizadas na empresa.

No campo Total do capital, sera informado automaticamente o total do capital da empresa.

No campo Total de quotas, sera informado automaticamente o total de quotas da empresa.

4.2.2.5. Guia Filial

A guia Filial somente estara habilitada se no campo Tipo de alteragcdo, vocé
informar um tipo de alteragdo que seja de filial.

Os dados exibidos nos campos da guia Filial serdo referentes a empresa informada
no campo Filial da guia Geral.

Caso o tipo de alteracdo seja de filial op¢do Inclusao ou Exclusao, os campos da
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guia Filial serdo apenas exibidos, ndo podendo ser editados.

Na guia Filial, conforme a figura abaixo, vocé podera alterar a razao social ¢ o endereco
da filial conforme necessario. Para isso, proceda da seguinte maneira:

E Alteracdo de Reguerimento de Empresario - | Ellll

Mimera: I 1 [ S I
Data: I 05/03/2014

Geral I |

Cédigo | CNPJ Nome [

Alteran dados. . |

E mitir | Lancelar | Editar | Gravar | I:istagem>>|

As alteragoes de requerimento de empresario realizadas através desse processo serdo
gravadas por data, ou seja, os dados do cadastro antes da alteragdo continuardo no
banco de dados como dados anteriores, e os dados alterados serdo gravados com a
data da alteracado.

Dados alterados diretamente no cadastro da empresa, ndo serdo considerados como
alteragdo de requerimento do Dominio Registro.

1. Na guia Filial, serdo demonstrados os codigos, os CNPJs e os nomes das filiais que foram

informadas no quadro Filial, da guia Geral.

O botao Alterar dados... somente ficard habilitado quando estiver selecionada uma
filial.

4.2.2.5.1. Botao Alterar dados...

4.2.2.5.1.1. Guia Cadastral
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1. Clique no botao Alterar dados... para alterar os dados cadastrais da filial, abrindo a janela

Alterar Dados — Alteragdo Contratual, conforme imagem a seguir:

O N o a kA WD

F2
F7

_laix]
Fiial: | |
Cadastral Ikividadesl
Nome: I
Razdo Social: |
Nome Fantasia: |
Enderego: I Nimero:
Bairo: | Complemento: |
Municipio: I I UF: |
CEP: | Pais: | |
DDD: | Fone: | Fax: ] Foro Comarca: ]
Natureza Juridica: | |
I~ Transferéncia de outra UF
OK Cancelar

No campo Nome, informe o novo nome da filial.

No campo Razdo Social, informe a nova razdo social da filial.

No campo Nome Fantasia, informe o novo nome fantasia da filial.

No campo Endereco, informe o novo enderego da filial.
No campo Numero, informe o novo niimero do enderego da filial.
No campo Bairro, informe o novo bairro da filial.

No campo Complemento, informe o novo complemento do enderego da filial.

9. No campo Municipio, informe o codigo do municipio da empresa filial.

10. O campo UF sera preenchido automaticamente com o Estado do municipio informado no

campo Municipio, caso o campo Municipio nao seja informado, devera ser informada a
UF.

11. No campo C.E.P., informe o novo codigo de enderecamento postal da filial.

F2
F7

12. O campo Pais sera preenchido automaticamente com o Pais Brasil, caso no campo
UF esteja informado uma UF Brasileira, caso contrario, vocé devera informar o Pais

correspondente.

13. No campo DDD, informe o novo cdédigo de discagem direta a distancia da filial.

14. No campo Fone, informe o novo niimero do telefone da filial.

15. No campo Fax, informe o novo niimero do fax da filial.
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16. No campo Foro Comarca, informe o novo foro da comarca para dirimir quaisquer

divergéncias da alteragdo contratual.

F2[17. No campo Natureza Juridica, informe a nova natureza juridica da filial.

18. Selecione a opgdo Transferéncia de outra UF, caso essa filial esteja sendo transferida

de um Estado para outro.

4.2.2.5.1.2. Guia Atividades

E Alterar Dados - Alteracdo Contratual T i |EI Iil

Fiial: | |

Cadastral  Atividades |

— Primaria
CNAE: |

Obijeto Social:

— Segundarias

Cadigo CNAE | Descrigio | |

Incluir | Excluir I

OK | Cancelar |

1. No quadro Primaria, no campo:

F2| - CNAE, informe o novo cddigo nacional de atividade econdmica da filial;

Objeto Social, informe o novo objeto social da filial.

F2| 2. No quadro Secundarias, clique no botdo Incluir e no campo Codigo CNAE,

informe o c6digo nacional de atividade econdmica da filial.

4.2.3. Alteraciao do Ato Constitutivo

Caso a empresa que sofrera a altera¢do seja de Natureza Juridica 230-5 Empresa
Individual de Responsabilidade Limitada (EIRELI), no menu Processos, submenu
Alteracao, ficarad disponivel a op¢do Alteragao do Ato Constitutivo.

Neste processo, vocé podera efetuar alteragdes para o ato constitutivo ja cadastrado.
Para isso, proceda da seguinte maneira:
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1. Clique no menu Processos, submenu Alteragao, opcao Alteragao Ato Constitutivo,

para abrir a janela Alteragdo Ato Constitutivo, conforme a figura a seguir:

=I5

Mimera: I 1 [ S I
Data: I 05/03/2014

Eadastrall Atividadesl EHuadia Societériol Filiall
— Dados

Advogado: I

Testemunha 1: I

|
|
Testemunha 2: I I
|

Tipo alteragao: I

r— Filial
Cadigo |[Empreza | | [l |
Ercluir |
— Dpgies —1 Protocolado

[ Ihutilizan campos n&o preenchidos

Data: I Mirnera: I
[ Infarmar walar da capital social
Caglial sosil l— Mamera de dias dteis para conclusdo: I

—1 Finalizado — Documento Yinculado

Mire: I Data: I Documenta: INenhum Bemowver | Novogocumento...l

LCancelar | Editar | Gravar | I:istagem>>|

2. Caso nao tenha sido realizada nenhuma alteragdo de ato constitutivo, entrara
automaticamente no modo de inclusdo; caso contrario, clique no botdo Novo para incluir
uma alteracao contratual.

3. No campo Numero, informe o numero do ato constitutivo.

4. No campos Data, informe a data da alteragdo do ato constitutivo.

Vocé somente podera realizar uma nova altera¢do se a alteracdo anterior ja estiver
finalizada.

4.2.3.1. Guia Geral

1. No quadro Dados, no campo:

F2F7 - Advogado, informe o c6digo do advogado, previamente cadastrado, que ira assinar o

do ato constitutivo;

F2F7 . Testemunha 1, informe o c6digo da primeira testemunha, previamente cadastrada,

que ira assinar o do ato constitutivo;

F2
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. Testemunha 2, informe o codigo da segunda testemunha, previamente cadastrada,

F2
F7

. Tipo de alteracao, informe o codigo do tipo de alteracéo a ser realizada;

que ird assinar o do ato constitutivo;

Quando a alteragdo for do tipo Capital Social e a natureza juridica da empresa for
diferente de 213-5, ao informar o codigo da alteracdo, o sistema emitira a seguinte
mensagem:

Ero x|

1 E O tipo de alteracdo "Capital Social” & permitida somente para empresas com Matureza Juridica 213-5 Empresario Individual,
L

O quadro Filial somente estara habilitado se no campo Tipo de alteracdo, vocé
informar um tipo de alteragdo que seja de filial.

2. No quadro Filial:

- Clique no botao Incluir, para incluir as filiais a serem alteradas;

F2F7 - No campo Cédigo, informe o codigo da filial a ser alterada;

- No campo Descricdo, sera demonstrado o nome da filial;

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

Os campos do quadro Opgoées, somente estard habilitado quando a natureza da
empresa for 213-5.

No quadro Opgdes:
. Selecione a opgdo Inutilizar campos nao preenchidos, para tornar inutilizavel os

campos que nao estiverem preenchidos.

& A op¢do Informar valor do capital social somente ficard habilitada quando o tipo
alteragao for Filial - Inclusao.

- Selecione a op¢ao Informar valor do capital social, para informar o valor do capital

social da filial.

O campo Capital social somente ficara habilitado quando a op¢do Informar o valor
do capital social for selecionada.

- No campo Capital social, informe o valor do capital social da filial.
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3. Selecione o quadro Protocolado, apos ter protocolado a alteragdo do ato constitutivo na

junta comercial.

- No campo Data, informe a data em que a alterag@o do ato constitutivo foi protocolada na

junta comercial;

- No campo Numero, informe o nimero desse protocolo;

Caso deixe em branco o campo Numero de dias uteis para conclusdo, vocé ndo
receberd o aviso de conclusdo desse processo.

- No campo Numero de dias uteis para conclusao, informe o nimero de dias Uteis para

conclusao que sera contado a partir da data do protocolo.

O aviso do vencimento do prazo para conclusdo da altera¢do do ato constitutivo serd
emitido para o usuadrio baseado na data do protocolo mais o numero de dias uteis
para conclusdo menos o numero de dias de antecedéncia (ver item 2.5.).

4. Selecione o quadro Finalizado, apds a alteragdo contratual retornar concluida da junta
comercial.
- No campo Nire, informe o nimero de inscri¢do no registro empresarial;
- No campo Data, informe a data do registro na junta comercial.

5. No quadro Documento Vinculado, sera exibido o nome do arquivo Alteracio.doc que
tenha sido previamente vinculado, caso nesse campo esteja sendo exibido Nenhum, clique
no botdo Novo Documento..., para vincular um arquivo .DOC a esse contrato, ao clicar

no botdo sera aberta a janela Novo..., conforme a figura a seguir:

1,

Modelos | Importarl
Modelos:

hdicr vord 2.0 Document [em branca)
Abertura de Filial

Alteragio de Enderego

oK I Cancelar

6. Na guia Modelos, selecione o modelo desejado.
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7. Clique no botao OK, para abrir o documento no Microsoft Word ou OpenOffice.

Vocé poderd também importar um arquivo .DOC de um modelo de alteragao contratual
ja pronta que vocé tenha disponivel. Para isso, proceda da seguinte maneira:

8. Na guia Importar, conforme a figura a seguir:

Modelos  Impartar |
Arquivo: |
[k | Cancelar |

9. No campo Arquivo, informe o caminho e o nome do arquivo .DOC da alterag@o contratual

a ser importada ou clique no botdo Procurar..., para selecionar esse caminho.

10. Clique no botdo OK, para abrir o documento no Microsoft Word ou OpenOffice.

Na janela do Microsoft Word, tanto para um Documento em Branco ou para um Modelo
Pré-Definido, vocé podera efetuar alteragdes conforme a necessidade utilizando todos os
recursos desse editor de textos e podera também utilizar variaveis que a Dominio Sistemas
disponibiliza para que ndo seja necessario redigitar dados ja cadastrados no sistema. Para isso,

proceda da seguinte maneira:

1. Clique com o botdo auxiliar do mouse em uma area em branco do documento, para abrir o

menu de contexto, conforme a figura a seguir:

b NI e

Opgoes de Colagem:

Fonte...

Paragrafo...

Marcadores | 4
Mumeracdo | d
Estilos

Hiperlink...

Pesguisar

Sindnimos

24 Tradugir

Acdes Adicionais

Variaveis Dominio Sistemas » Exibir
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2. Clique no submenu Variaveis Dominio Sistemas, opcao Exibir, para que seja exibida

a barra de ferramentas Variaveis Dominio Sistemas, conforme a figura a seguir:

IE | H (L NS Documento em Alteracao do Ato Constitutivo

jpaloicial ! i Laygut da Pagina Referéncias

Empresa ~ Quadro Societario - Empresa Anterior = Alteragdo ~

Barras de Ferramentas Personalizadas

3. Clicando nos botdes dessa barra de ferramentas vocé poderd inserir na alteracdo contratual
as variaveis necessarias, tais como: Razao Social da Empresa, Endereco da Empresa, Nome

do Socio, Naturalidade do Sécio, etc., conforme a figura a seguir:

@' H = Documento em Alteracdo do Ato Constitutivo [Modo de Compatibilida
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias
Empresa = Quadro Societario = |[Empresa Anterior = | Alteracdo -
Cadastral » Mome
Atividades ¥ Razdo Social
Barras de Ferramenta Mome Fantasia |
CMPJ

Endereco

Nimero

EBairro

Municipio

Complemento

UF

UF [Extensa)

CEP

Foro da Comarca

Inscrigdo Estadual

Inscrigdo na Junta

Data de Inscrigio na Junta
Data de Inscrigio na Junta (Extenso)
Objeto Social

inicio das Atividades

inicio das Atividades [Extensa)
Data de Inatividade

Prazo de Duracdo das Atividades

4. Apos realizar as alteracdes na alteragdo contratual, vocé poderd imprimir o documento ou
simplesmente fechar o Microsoft Word, voltando assim para a janela Alteragao

Contratual do Dominio Registro, conforme a figura a seguir:
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B Alteraciio do Ato Constitutivo

Mdmera: I 1 [ R R
Data: I 05/03/2014

Eadastrall Atividadesl [uadra Societériol Filiall

=100

— Dados

Advogado: I

Testemunha 2 I

|
Testemunha 1: I I
|
|

Tipo alteragio: I

[ Infarmar valor, do capital social

r— Filial
Cadigo |[Empreza | | el |
Ercluir |
— Dpgies —1 Protocolado
[ Ihutilizan campos n&o preenchidos Data: I e I

X L Mamera de dias dteis para conclusdo:
Capital social: I
— Finalizado — Documento Yinculado
Mire: I Data: I Documento: INenhum Eiemayver | Movo Documenta... |
Lancelar | Editar | Grawvar | Listagenm = |

5. Observe que no quadro Documento Vinculado, no campo Documento, sera exibido o

nome do arquivo do contrato social: Alterac¢io.doc, ¢ que o botio Novo Documento...

passou a ser Abrir Documento... que vocé podera utilizar para abrir a alteragdo contratual

ja salva.

Quando cadastrado uma nova alteragdo do ato constitutivo do tipo quadro societario
& e seja cadastrada outra alteracdo com mesma data e do tipo quadro societario, ao
tentar gravar o sistema emitird a seguinte mensagem.

Atencdo

Méao & permitido efetuar uma alteragdo contratual de "Guadro

Y Societario” em data que ja existe informagdo de "Quadro
Societario” no cadastro da empresal

6. Clique no botdao Gravar, para salvar as alteragdes realizadas.

Somente sera permitido realizar alteragdes no ato constitutivo enquanto o campo
Finalizado nao estiver selecionado, pois todos os campos ficardo desabilitados.

4.2.3.2. Guia Cadastral
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Os campos da guia Cadastral somente estardo habilitados se no campo Tipo de
alteracao, vocé informar um tipo de alteragdo que seja altera¢do cadastral.

Na guia Cadastral, conforme a figura abaixo, vocé€ podera alterar os dados cadastrais
da empresa conforme necessario. Para isso, proceda da seguinte maneira:

=l ]

Mimera: I 1 [ S I
Data: I 05/03/2014

Ger Alividades | Buacho Societério | Filal

Mo IEMPHESA EXEMPLO SIMPLES MACIOMAL LTDA

Razan Social IEMPHESA EXEMPLO SIMPLES MACIOMAL LTDA

Mome Fantasia: IEMPHESA SIMPLES NACIONAL

Endereca: |GETULID WVARGAS Niimero: 100
Bairrao: ICENTHD Complemento: I
Muricipio: | 4423 [CRICIUMA UF: [EANTA CATARINA

CEF: IBBB'IE-UD'I Pais; I a0 IBHASIL
DoD: I 43 Fone: ISSSS-SSSS Fau ISSSS-SSSS Faro Comarca: IEHIEIUMA

Natureza Juridica: I ooo-o I

[~ Transferéncia de outra UF

Lancelar | Editar | Gravar | I:istagem>>|

As alteragoes do ato constitutivo realizadas através desse processo serdo gravadas
por data, ou seja, os dados do cadastro antes da alteragdo continuardo no banco de
dados como dados anteriores e os dados alterados serdo gravados com a data da
alteragdo. Dados alterados diretamente no cadastro da empresa ndo serdo
considerados como alteragdo do ato constitutivo do Dominio Registro.

No campo Razéo Social, informe a nova razio social da empresa.

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

No campo Endereco, informe o novo enderego da empresa.
No campo Numero, informe o novo ntimero do enderego da empresa.

No campo Bairro, informe o novo bairro da empresa.

o 0k~ w D

No campo Complemento, informe o novo complemento do enderego da empresa.

F2 . . r1: s s
7| 7. No campo Municipio, informe o c6digo do municipio da empresa.

8. O campo UF sera preenchido automaticamente com o Estado do municipio informado no
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campo Municipio, caso o campo Municipio nio seja informado, devera ser informada a
UF.

9. No campo C.E.P., informe o novo codigo de enderecamento postal da empresa.

F2/] 10. O campo Pais sera preenchido automaticamente com o Pais Brasil, caso no campo
F7

UF esteja informado uma UF Brasileira, caso contrario, vocé devera informar o Pais
correspondente.

11. No campo DDD, informe o novo cédigo de discagem direta a distancia da empresa.

12. No campo Fone, informe o novo niimero do telefone da empresa.

13. No campo Fax, informe o novo niimero do fax da empresa.

14. No campo Foro Comarca, informe o novo foro da comarca para dirimir quaisquer

divergéncias da altera¢do do ato constitutivo.

F2| 15. No campo Natureza Juridica, informe a nova natureza juridica da empresa.

16. Selecione a opc¢do Transferéncia de outra UF, caso essa empresa esteja sendo

transferida de um Estado para outro.

4.2.3.3. Guia Atividades

Os campos da guia Atividades somente estardo habilitados se no campo Tipo de
alteracao, vocé informar um tipo de alteragcdo que seja alteracdo cadastral.

Na guia Atividades, conforme a figura abaixo, vocé podera alterar o CNAE primario ¢
0 objeto social da empresa e alterar ou incluir o(s) CNAE(s) secundario(s) da empresa,
conforme necessario. Para isso, proceda da seguinte maneira:
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B Alteraciio do Ato Constitutivo

Mdmera: I 1 [ R R
Data: I 05/03/2014

Geral I Cadastral

Quadro Societario | Filial |

— Primaria

=100

CHAE: I 4643-4/04 IEomércio atacadista de moveis e artigos de colchoaria

Obijeto Social: Comércio atacadista de mdveis

— Secundarias

Cadigo CHAE Descrigio

Incluir | Ezeluir |

Lancelar | Editar

| Gravar | Listagenm = |

As alteragoes do ato constitutivo realizadas através desse processo serdo gravadas
por data, ou seja, os dados do cadastro antes da alterag¢do continuardo no banco de
dados como dados anteriores e os dados alterados serdo gravados com a data da
alteracdo. Dados alterados diretamente no cadastro da empresa ndo serdo
considerados como alteracdo de ato constitutivo do Dominio Registro.

1. No quadro Primaria, no campo:

F2

- CNAE, informe o novo c6digo nacional de atividade econdmica da empresa;

F2

Objeto Social, informe o novo objeto social da empresa.

2. No quadro Secundarias, clique no botdo Incluir e no campo Codigo CNAE,

informe o novo cddigo nacional de atividade economica da empresa.

4.2.3.4. Guia Quadro Societario

Os campos da guia Quadro Societario somente estardo habilitados se no campo
Tipo de alteragao, vocé informar um tipo de alteracdo que seja natureza juridica

e/ou quadro societdrio.

Na guia Quadro Societéario, conforme a figura abaixo, vocé podera alterar os dados do
quadro societario da empresa conforme necessario. Para isso, proceda da seguinte maneira:
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=l ]

Mdmera: I 1 [ R R
Data: I 06A0/2017

Gerall Eadastrall Atividades  [uadro Societaria | |

Data: IUB.-"‘I 042017
Capital Social Tatal: I .000.000,00 Quaotas em tesouraria [%): I 0,00

Codiga/CPFACNRL MNome Participagio % Guotas integralizadas Qu
30000000035 50010 1 DA EMPRES4 EXEMPLO 50.00 500.000.00
FEEFTETTevT SOCIO 2 DA EMPRE 54 EXEMPLO 50,00 500.000,008
1| | |

Capital inteqralizado: I 1.000.000,00 Quotas integralizadas: I 1.000.000,00 Ineluir E xcluir |

Capital a integralizar: I 000 Quotas a integralizar: I 0,00
Total do capital: I 1.000.000,00  Total de quotas: I 1.000.000,00

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

As alteragoes do ato constitutivo realizadas através desse processo serdo gravadas
por data, ou seja, os dados do cadastro antes da alteragdo continuardo no banco de
dados como dados anteriores e os dados alterados serdo gravados com a data da
alteracdo. Dados alterados diretamente no quadro societario da empresa ndao serdo
considerados como alteragdo do ato constitutivo do Dominio Registro.

M wnp o

No campo Data, sera exibida a data do cadastro do tltimo quadro societario.

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

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

Clique no botao Incluir, para adicionar um sécio previamente cadastrado (ver item 2.3.) ou

edite o socio ja informado no quadro societario da empresa.

F7

5. Na coluna Cdédigo/CPF/CNPJ, informe o coédigo, CPF ou CNPJ do sodcio

previamente cadastrado.
Na coluna Nome, sera informado automaticamente o nome do socio.
Na coluna Participacdo R$, serd informado automaticamente a soma dos valores das
colunas Capital integralizado R$ e Capital a integralizar RS.
Na coluna Quotas integralizadas, informe a quantidade de quotas que foram
integralizadas pelo socio.

Na coluna Quotas a integralizar, informe a quantidade de quotas que ndo foram
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
33.

integralizadas.

Na coluna Total de Quotas, sera informado automaticamente a soma da quantidade de
quotas integralizadas e nao integralizadas.

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

Na coluna Capital integralizado R$, sera informado automaticamente o resultado da
quantidade de Quotas integralizadas multiplicado pelo Valor da quota.

Na coluna Capital a integralizar R$, sera informado automaticamente o resultado da
quantidade de Quotas a integralizar multiplicado pelo Valor da quota.

Na coluna Participagdo R$, serd informado automaticamente a soma dos valores das
colunas Capital integralizado R$ e Capital a integralizar RS.

Na coluna Meses para integralizagdo, informe os meses que sera integralizado o restante
do capital.

Na coluna Tipo, selecione a opgdo correspondente.

Na coluna Condigao, selecione a opgdo correspondente.

Na coluna Exerce atividade, selecione a opgdo correspondente, para informar se o socio
cadastrado exercera alguma atividade na empresa.

Na coluna Cargo, informe o cargo do socio.

Na coluna Possui representante legal, selecione a op¢ao correspondente indicando se o
sOcio possui ou ndo representante legal. Quando selecionada a opgdo Sim, na coluna ao
lado sera habilitado o botdo _I , clicando neste botdo vocé podera informar um ou mais

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

~Ioix]

—Dados oK I
CPF Nome Qualficagdo |

123.456.852.90 | Representante 1 3-Mze 7 _Cancslr |
452.654.021-33 | Representante 2 4-Pai ;J
Incluir | Excluir

- No quadro Dados, clique no botdo Incluir, para incluir o representante legal da empresa;
- No campo CPF, informe o niimero de inscricdo do CPF do representante legal;
- No campo Nome, informe o nome do representante legal,

- No campo Qualificacéo, selecione a opgao correspondente indicando a qualificagdo do
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representante legal,
- Clique no botao Excluir, para excluir um representante legal da empresa.
20. Na coluna Data Ingresso, informe a data em que o s6cio passou a fazer parte da sociedade.
21. Na coluna Data Saida, informe a data em que o socio deixou de fazer parte da sociedade.

22. No campo Capital integralizado, sera informado automaticamente o total de capital

integralizado na empresa.

23. No campo Quotas integralizadas, sera informado automaticamente o total de quotas

integralizadas na empresa.

24. No campo Capital a integralizar, sera informado automaticamente o capital que falta ser

integralizado na empresa.

25. No campo Quotas a integralizar, sera informado automaticamente as quotas que faltam

ser integralizadas na empresa.

26. No campo Total do capital, sera informado automaticamente o total do capital da empresa.

27. No campo Total de quotas, sera informado automaticamente o total de quotas da empresa.

4.2.3.5. Guia Filial

A guia Filial somente estard habilitada se no campo Tipo de alteracdo, vocé

& informar um tipo de alteracdo que seja de filial. Os dados exibidos nos campos da
guia Filial serdo referentes a empresa informada no campo Filial da guia Geral. Caso
o tipo de alteracdo seja de filial op¢do Inclusao ou Exclusao, os campos da  guia
Filial serdo apenas exibidos ndo podendo ser editados.

Na guia Filial, conforme a figura abaixo, voc€ podera alterar a razao social e o enderego
da filial conforme necessario. Para isso, proceda da seguinte maneira:

144



Centro de Treinamento Dominio

A sua melhor escolha

B Alteraciio do Ato Constitutivo

Mdmera: I 1 [ R R
Data: I 05/03/2014

Gerall Eadastrall Atividadesl Quadro Societarnio

=100

Cédigo| CNPJ [ Nome

Alteran dados... |

Lancelar |

Gravar | Listagenm = |

As alteragoes do ato constitutivo realizadas através desse processo serdo gravadas
por data, ou seja, os dados do cadastro antes da alteragdo continuardo no banco de
dados como dados anteriores e os dados alterados serdo gravados com a data da
alteracdo. Dados alterados diretamente no cadastro da empresa ndo serdo
considerados como alteracdo de ato constitutivo do Dominio Registro.

1. Na guia Filial, serdo demonstrados os codigos, os CNPJs e os nomes das filiais que foram

informadas no quadro Filial, da guia Geral.

O botao Alterar dados... somente ficara habilitado quando estiver selecionada

uma filial.

4.2.3.5.1. Botao Alterar dados...

4.2.3.5.1.1. Guia Cadastral

1. Clique no botao Alterar dados... para alterar os dados cadastrais da filial, abrindo a janela

Alterar Dados — Alteragao Contratual, conforme imagem a seguir:
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E Alterar Dados - Alteracdo Contratual 5

=loix]

Filial: | |
Cadastral I Atividades |

Nome:

Razdo Social:

Nome Fantasia:

Enderego:

Municipio:

Ndmero:

Complemento: I

UF: |

CEP: Pais: |

DDD: Fone: I

Foro Comarca: I

Natureza Juridica:

I
|
I
|
Bairro: I
I
|
I
I

[™ Transferéncia de outra UF

OK

Cancelar

O N o a kA w N

F2

No campo Nome, informe o novo nome da filial.

No campo Razéo Social, informe a nova razao social da filial.

No campo Nome Fantasia, informe o novo nome fantasia da filial.
No campo Endereco, informe o novo enderego da filial.

No campo Numero, informe o novo niimero do enderego da filial.

No campo Bairro, informe o novo bairro da filial.

No campo Complemento, informe o novo complemento do endereco da filial.

<.l 9. No campo Municipio, informe o codigo do municipio da empresa filial.

10. O campo UF sera preenchido automaticamente com o Estado do municipio informado no

campo Municipio, caso o campo Municipio ndo seja informado, devera ser informada a

UF.

11. No campo C.E.P., informe o novo codigo de enderegamento postal da filial.

F2

2, 12. O campo Pais sera preenchido automaticamente com o Pais Brasil, caso no campo

UF esteja informado uma UF Brasileira, caso contrario, vocé devera informar o Pais

correspondente.

13. No campo DDD, informe o novo cédigo de discagem direta a distancia da filial.

14. No campo Fone, informe o novo nimero do telefone da filial.

15. No campo Fax, informe o novo niimero do fax da filial.

16. No campo Foro Comarca, informe o novo foro da comarca para dirimir quaisquer

divergéncias da altera¢do contratual.

F2(17. No campo Natureza Juridica, informe a nova natureza juridica da filial.
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18. Selecione a opgdo Transferéncia de outra UF, caso essa filial esteja sendo transferida

de um Estado para outro.

4.2.3.5.1.2. Guia Atividades

E Alterar Dados - Alteracdo Contratual ' i |EI Iil

Fiial: | |

Cadastral Mividades |

r— Primria
CNAE: |

Obijeto Social:

— Sequndarias
Cédigo CNAE | Desercio |

Incluir | Excluir |

oK | Cancelar |

1. No quadro Primaria, no campo:

F2| - CNAE, informe o novo cddigo nacional de atividade economica da filial;

Objeto Social, informe o novo objeto social da filial.

F2| 2. No quadro Secundarias, clique no botdo Incluir e no campo Coédigo CNAE,

informe o c6digo nacional de atividade econdmica da filial.

4.2.4. FCN - Ficha de Cadastro Nacional @@
Adope

Neste processo, vocé ira preencher os dados e emitir a FCN para alteracdo da empresa.
Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, submenu Alteragao, op¢do FCN, para abrir a janela FCN

— Alteragao, conforme a figura a seguir:
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5
— Dados

N? da Alteragdo: I Preencher com Dados: IMatriz.-"FiIiaI

Ao |

Gravar

Emitir

|
Ewventa 1: | |
Evento 2: | |
Evento 3: | |

Data: I A2/2ms

~Emiti ————————— Modelos

& FCN1eFCN 2 FCNT: [Madelo =l
¢ FCN 1

& FCHZ

Fechar

il

FENZ: [Modelol =l

— Opglo

[ Emitir instrugBies de preenchimento

2. No campo N° da Alteracdo, informe o numero da alteragdo contratual previamente

cadastrada (ver item 4.2.1.).

O campo Preencher com Dados somente estara habilitado se na altera¢do
informada no campo N° da Alteracdo, o campo Tipo de alteracdo for um tipo de
alteracdo que seja de filial.

3. No campo Preencher com Dados, selecione a opgdo correspondente.

4. No campo Ato, sera exibido o codigo referente a alteragdo da empresa, caso seja necessario,

F2|vocé podera alterar esse codigo.

F2| 5. No campo Evento 1, informe o codigo do evento correspondente.

F2| 6. No campo Evento 2, informe o cddigo do evento correspondente.

? 7. No campo Evento 3, informe o codigo do evento correspondente.

8. No campo Data, informe a data de alteragdo da FCN.
9. No quadro Emitir, selecione a opgao:
- FCN 1 e FCN 2, para emitir a FCN 1 ¢ FCN 2 em sequéncia;
- FCN 1, para emitir apenas a FCN 1;
- FCN 2, para emitir apenas a FCN 2.
10. No quadro Modelos, no campo:
- ECN 1, selecione o modelo correspondente;
- FCN 2, selecione o modelo correspondente.
11. No quadro Opgéo, selecione a opgao:

- Emitir instrugoes de preenchimento, para que seja emitido as instrugdes de
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preenchimento nos relatérios FCN 1 e FCN 2.
12. Clique no botao Gravar, para salvar as alteragdes realizadas.
13. Clique no botao Emitir, para emitir a FCN.

14. Verifique as informacgdes exibidas, vocé poderd imprimir essa ficha clicando no botao

H na barra de ferramentas do sistema.

15. Para fechar essa ficha, clique no botao Fechar.

4.2.5. Capa do Processo % @

Neste processo, vocé poderd efetuar alteracdes da capa do processo da empresa ja
cadastrada. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, submenu Alteragao, op¢io Capa do Processo, para abrir

a janela Capa do Processo — Alterag&o, conforme a figura a seguir:

Bl Capa do Processo - Alteracio P ] 5|
— Dados
M2 da alteragao: I Preencher com dados: IMatriz
D ata: I 1040772013 M® de vias: I
— AtosEventos
At I I
Ewento 1: I I Quantidade: I
Ewventa 2 I I Quantidade: I
Ewento 3: I I Quantidade: I
Ewento 4: I I Quantidade: I
— Ermnitir Modela
{+ Capa e verso Capa: IModelo | j
" Capa
~ Ve:jso Werso: IModeIo | j
Gravar | Ermitir | Fechar |

2. No quadro Dados, no campo:

F2| - N° da alteracdo, informe o niumero da alteragdo contratual referente a capa do

processo;
. Data, informe a data de emissdo da capa do processo;

- Preencher com dados, selecione a opgao:

- Matriz, para que seja preenchido com os dados da matriz a alteracdo;

- Filial, para que seja preenchido com os dados da filial a alteragao.
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- N°de Vias, informe o numero de vias a serem emitidas para a capa do processo.

3. No quadro Atos/Eventos, no campo:

F2

F2

F2

F2

F2

Ato, informe o cddigo do ato correspondente;

Evento 1, informe o codigo do evento correspondente,
informe a quantidade do evento a ser requerido;

Evento 2, informe o codigo do evento correspondente,
informe a quantidade do evento a ser requerido;

Evento 3, informe o codigo do evento correspondente,
informe a quantidade do evento a ser requerido;

Evento 4, informe o codigo do evento correspondente,

informe a quantidade do evento a ser requerido.

4. No quadro Emitir, selecione a opgao:

e na coluna Quantidade

e na coluna Quantidade

e na coluna Quantidade

e na coluna Quantidade

. Capa e verso, para que seja impresso a capa e o verso do processo;

- Capa, para que seja impressa a capa do processo;

- Verso, para que seja impresso o verso do processo.

5. No quadro Modelos, no campo:

- Capa, selecione o modelo correspondente para emissdo da capa;

- Verso, selecione o modelo correspondente para emissdo do verso.

© N o

Clique no botao Gravar, para gravar as alteragdes feitas.

Clique no botao Emitir, para emitir a capa do processo.

H na barra de ferramentas do sistema.

9. Para fechar essa ficha, clique no botdo Fechar.

4.2.6. DARF @@

da empresa. Para isso, proceda da seguinte maneira:

Verifique as informagdes exibidas, vocé podera imprimir essa ficha clicando no botdo

Neste processo, voce ira emitir o DARF para pagamento das taxas referentes a alteragao

1. Clique no menu Processos, submenu Alteragdo, opcdo DARF, para abrir a janela

DAREF, conforme a figura a seguir:
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o a > w

9.

B parr o ] 5|
MINISTERIO DA FAZENDA 02 PesossiRche 10/07/2013
SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL |03 NOVERODOCFFOUCN) | 10 245 £78/0001-95
Documento de Arrecadaciio de Receitas Federais | 4 CODIG0DARECETA 5 6621
f DARF F NOWERODEREFERENCA
o1 " 3 Dp DEEVECIETE 10/07/2013
EMPRESA EXEMPLC LTDA 07 WeRDORRNCERL ,00
(0048) 3461-1000 IGCRTET
[f 'ALORCAMUTA N ,00
ALOR DOS JUROSE/OU
09 CcarcosnL-1oses. = L 00
) ATENCAO 10 VALCR TOTAL N 0,00
E vedado o recolhimento de tributos administrados pela Secretaria da — = P
Receita Federal do Brasil (RFB} cujo valor total seja inferior a RS 10,00, 1 BIUI;NIICA@O MCL}IB .
Ocorrendo tal situacdo, adicione esse wvalor ao tributo de mesmo (Somente nas 12 e 27 wias)
codign de periodos subseglentes, até gue o total seja igual ou
superior a RS 10,00.
Aprovado pela IN/JRFB mo. 736 de Z de maioc de ZO0O07.

— Guia Inscrigio Opgao
Modelo: | DARF (Deskiet) 2 vias | { o  CFF { [ Imprimit total da DARF

Emnitir | Lancelar |

Os campos NOME/TELEFONE, NUMERO DO CPF OU CGC ¢ CODIGO DA

RECEITA, ja vém preenchidos pelo sistema, sendo que todos os campos poderdo ser

preenchidos manualmente.

Ao abrir a janela DARF, o cursor sempre estara posicionado no campo DARF.

Para mudar para o proximo campo, pressione a tecla Enter em seu teclado.

Altere os campos de acordo com sua necessidade.

No campo Modelo, selecione o modelo de acordo com sua impressora e com o formulario
utilizado.

No quadro CNPJ/CPF/CEI, selecione a op¢ao desejada para que vocé possa informar
corretamente o cadastro do campo 3 da DARF.

Selecione a op¢ao Imprime total da DARF, para que no campo 10 do formulario da
DAREF, seja impresso o valor total do recolhimento.

Clique no botao Emitir, para visualizar essa guia.

10. Verifique as informagdes exibidas, vocé podera imprimir essa guia clicando no botdo

H na barra de ferramentas do sistema.

11. Para fechar essa guia, clique no botdo Fechar.

4.2.7. DARE @ @
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A emissdo da guia DARE somente estard disponivel para empresas de Santa
Catarina.

Neste processo vocé ird emitir o DARE para pagamento das taxas referentes a alteracao

da empresa. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, submenu Alteragao, op¢ao DARE, para abrir a janela

DARE, conforme a figura a seguir:

i
— Dados
Ve mEE |
encimenta: 1040742013 =
D ata méxima para pagamenta: |31 A0TA2013 ﬁ Cancelar |
Cddigo Receita: I TERO
Classe do Servigo: I 22
Tipo de |dentificagao: IENPJ 'l
W alar: I 50,00
— Gerar em
[~ Relatdria
Madelo: [DARE - 1EMS Normal =l
[~ Arquivo
Mome: |c:\DAHE.th

2. No quadro Dados, no campo:

Vencimento, sera sempre demonstrada a data atual do computador, podendo ser alterada
conforme seu vencimento correto;

Data maxima para pagamento, informe a data maxima que podera ser efetuado o

pagamento da guia DARE; de acordo com o sistema do SEFAZ/SC, serd sempre o tltimo
dia do més corrente;

Cddigo Receita, o sistema demonstrara por padrao o cddigo 7650 (JUCESC Servigos

de Registro do Comércio), vocé também poderd alterar conforme necessidade para o
codigo 2119 (Taxa por Atos da Administragao em Geral);

Classe do Servico, informe a classe do servigo conforme listagem de codigos, sendo

que o sistema ira informar a classe de servicos padrao de acordo com o evento;

Tipo de Identificacéo, selecione a opgao:

- CNPJ, para que na emissdo da DARE seja demonstrado o CNPJ da empresa;

A opg¢ao Insc. Estadual somente podera ser selecionada quando no campo Codigo
Receita estiver informado o codigo 2119. Caso o codigo 7650 estiver selecionado e
for informado a op¢do Insc. Estadual, o sistema emitira a seguinte mensagem:
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aviso x|

[ 0 | Para a receita 7650 ndo € permitido selecionar este tipo de
Ly identificacdo.

- Insc. Estadual, para que na emissao da DARE seja demonstrado a Insc. Estadual da
empresa;

- CPF Responsavel, para que na emissio da DARE seja demonstrado o CPF do
responsavel da empresa.

- Valor, Informe o valor a ser recolhido, sendo que o sistema ira informar um valor
conforme a natureza juridica da empresa Para empresas com natureza juridica 213-5
Empresario (Individual) o sistema informara um valor de R$ 30,00 e para as empresas
com outras natureza juridica, informara um valor de R$ 50,00.

3. No quadro Gerar em, selecione a op¢ao:

- Relatério, para emitir a DARE em modo relatorio, no campo Modelo escolha o modelo
correspondente do formulario;

- Arquivo, para emitir a DARE em modo arquivo, no campo Nome informe o caminho
onde vocé deseja gerar o arquivo juntamente com o nome do mesmo. Por exemplo:
c:\DARE.txt.

4. Clique no botdo OK, para emitir o arquivo e/ou relatorio da guia.

5. Verifique as informagdes exibidas, vocé poderd imprimir essa guia clicando no botao

H na barra de ferramentas do sistema.

6. Para fechar essa guia, clique no botao Fechar.

4.3. Extin¢ao

& Esse processo somente estara disponivel se a empresa ativa for Matriz.

4.3.1. Distrato Social

Neste processo, vocé ira cadastrar os dados do distrato social da empresa, definir o
modelo e emitir o mesmo. Para isso, proceda da seguinte maneira:
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1. Clique no menu Processos, submenu Extingao, op¢ao Distrato Social, para abrir a

janela Distrato Social, conforme a figura a seguir:

B pistrato Social -0l x|
D ata: I 10/07/2013
r—Dado [Granar |
Advogado:
a I I Fechar |
Testemunha 1 :| |
Testemunha 2:| I
—I Protocolado
Drata: I Muimero: I
MNdmero de dias Uteis para conclus3o: I
—1 | Finalizado
HIRE: I D ata: I
— Documento Vinculado
Documenta: INenhum Remayer | Movo Documerto... |

2. No campo Data, informe a data do distrato social.

3. No quadro Dados, no campo:

F2F7 - Advogado, informe o cddigo do advogado, previamente cadastrado, que ira assinar o

distrato social;

F2F7 . Testemunha 1, informe o c6digo da primeira testemunha, previamente cadastrada,

que 1ird assinar o distrato social;

F2F7 - Testemunha 2, informe o codigo da segunda testemunha, previamente cadastrada,

que ira assinar o distrato social.
4. Selecione o quadro Protocolado, apos ter protocolado o distrato social na junta comercial.
- No campo Data, informe a data em que o distrato foi protocolado na junta comercial;

- No campo Numero, informe o niimero desse protocolo;

Caso deixe em branco o campo Numero de dias uteis para conclusdo, vocé ndo
receberd o aviso de conclusdo desse processo.

- No campo Numero de dias uteis para conclus&o, informe o niimero de dias tteis para

conclusdo que serd contado a partir da data do protocolo.

O aviso do vencimento do prazo para conclusdo do distrato social, sera emitido para
o usuario baseado na data do protocolo mais o numero de dias uteis para conclusdo
menos o numero de dias de antecedéncia (ver item 2.5.).
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5. Selecione o quadro Finalizado, ap6s o distrato social retornar concluido da junta comercial.

- No campo NIRE, informe o numero de inscri¢do no registro empresarial;

- No campo Data, informe a data do registro na junta comercial.

6. No quadro Documento Vinculado, no campo Documento sera exibido o nome do

arquivo: Distrato.doc, caso nesse campo esteja sendo exibido Nenhum, clique no botao

Novo Documento..., para vincular um arquivo .DOC a esse distrato, ao clicar no botdo

sera aberta a janela Novo..., conforme a figura a seguir:

Modelos | Importarl

d 2.0 Document [em branca)

x|

[ oc |

Cancelar

7. Na guia Modelos, selecione o modelo desejado.

8. Clique no botdo OK, para abrir o documento no Microsoft Word ou OpenOffice.

Vocé poderd também importar um arquivo .DOC de um modelo de distrato social ja
pronto que voce tenha disponivel. Para isso, proceda da seguinte maneira:

9. Na guia Importar, conforme a figura a seguir:

Modelos  Importar |

Arquiva: I

Procurar...

ok |

Cancelar |

10. No campo Arquivo, informe o caminho e¢ o nome do arquivo .DOC do distrato a ser

importado ou clique no botdo Procurar..., para selecionar esse caminho.

11. Clique no botdo OK, para abrir o documento no Microsoft Word ou OpenOffice.

Na janela do Microsoft Word, tanto para um Documento em Branco ou para um Modelo
Pré-Definido, vocé podera efetuar alteragdes conforme a necessidade utilizando todos os
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recursos desse editor de textos, e podera também utilizar variaveis que a Dominio Sistemas
disponibiliza para que ndo seja necessario redigitar dados ja cadastrados no sistema. Para isso,
proceda da seguinte maneira:

1. Clique com o botdo auxiliar do mouse em uma area em branco do documento, para abrir o

menu de contexto, conforme a figura a seguir:

Opgoes de Colagem:

s

A Fonte..
=y Paragrafo...
= Marcadores | »
§=  Numeracio | »
A Estilos b
@ Hiperlink...
Pesguisar 4
Sindnimos »
E},‘, Tradugir
Acdes Adicionais »
Varigveis Dominio Sistemas * Exibir

2. Clique no submenu Variaveis Dominio Sistemas, op¢ao EXibir, para que seja exibida

a barra de ferramentas Variaveis Dominio Sistemas, conforme a figura a seguir:

W= 0|~ Documento em Distrato Social [Modo de

P4gina loicial PR . sl Dain: Referéncias

mpresa = Qtuadro Societario ~ Empresa Anterior = Alteragdo = Distrato =

Barras de Ferramentas Personalizadas

3. Clicando nos botdes dessa barra de ferramentas vocé podera inserir no distrato social as
varidveis necessarias, tais como: Razdo Social da Empresa, Endere¢co da Empresa, Nome

do Sécio, Naturalidade do Sdcio, etc., conforme a figura a seguir:

IE' H (L K] Documento em Distrato Social [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo

Empresa = Quadro Societario = Empresa Anterior = |Distrato =

Advogado 4
Testemunha 1 » Mome
Barras de Ferramentas Personalizadas n Testemunha 2 b CPF
Data do Distrato RG
Data do Distrato [Extenso) Grodo Emissor

UF de Emissdo
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4. Apo6s realizar as alteragdo no distrato social, vocé poderd imprimir o documento ou
simplesmente fechar o Microsoft Word, voltando assim para a janela Distrato Social do

Dominio Registro, conforme a figura a seguir:

il xd
D ata: I 10/07/2013
rDado Gravar |
Advogado: 1 |ADvOGADOD
g I IA Fechar |
Testemunha‘l:l 1 |TESTEMUNHA‘I

Testemunha 2:| 2 |TESTEMUNHA2

Drata: I Muimero: I
Mimero de dias dteiz para conclus3o: I

1 Finalizado
HIRE: I D ata: I

 Documento Yinculada

Diocumento:  |Distrato.doc Bemaover | Abrir Documento... |

5. Observe que no quadro Documento Vinculado, no campo Documento, sera exibido o
nome do arquivo do contrato social: Distrato.doc, e que o botdio Novo Documento...
passou a ser Abrir Documento... que vocé podera utilizar para abrir o distrato ja salvo.

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

Ao clicar no botdo Gravar, serdo salvas todas as altera¢ées realizadas na janela
Distrato Social e no arquivo .DOC do Microsoft Word ou OpenOffice. Mas se vocé
apenas clicar no botdo Salvar do Microsoft Word ou OpenOffice, nenhuma
alteracdo sera salva.

Lembre-se que vocé somente podera alterar o distrato social enquanto o campo
Finalizado ndo estiver selecionado, caso contrario, vocé poderda somente visualizar e
imprimir o distrato social.

4.3.2. Requerimento de Empresario %

Caso a empresa que sera extinta seja de Natureza Juridica 213-5 (Empresario
Individual) no menu Processos, submenu Extingao, no lugar da op¢do Distrato
Social, ferd a op¢io Requerimento de Empresario.

Neste processo, vocé ira cadastrar os dados e emitir o requerimento de empresario para
a extingao da empresa. Para isso, proceda da seguinte maneira:
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1. Clique no menu Processos, submenu Extingcdo, opg¢io Requerimento de

Empresario, para abrir a janela Requerimento de Empresario - Extingdo, conforme a

figura a seguir:

il xd

D ata: I 10/07/2013

— Dados [Granar |
At

I I E mitir |

Ewvento 1: I I
EventoZ | | ﬂl
Evento 3: | |

— Protocolado
Drata: I Muimero: I
Mimero de dias dteiz para conclus3o: I

—1 | Finalizado

HIRE: I D ata: I

— Opgdo

[ Inutilizar campos n3o preenchidos

— Models vinculado

Modelo; Modela | =l

2. No campo Data, informe a data de extingao.

3. No quadro Dados, no campo:

- Ato, informe o cddigo do ato correspondente;
Evento 1, informe o codigo do evento correspondente;

- Evento 2, informe o cddigo do evento correspondente;

3|=]=]=

- Evento 3, informe o cddigo do evento correspondente.

4. Selecione o quadro Protocolado, apoés ter protocolado o requerimento na junta comercial.

- No campo Data, informe a data em que o requerimento foi protocolado na junta

comercial;

- No campo Numero, informe o nimero desse protocolo;

Caso deixe em branco o campo Numero de dias uteis para conclusdo, vocé ndo
receberad o aviso de conclusdo desse processo.

- No campo Numero de dias uteis para conclus&o, informe o nimero de dias tteis para

conclusdo que serd contado a partir da data do protocolo.
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O aviso do vencimento do prazo para conclusdo do requerimento sera emitido para
o usudario baseado na data do protocolo mais o numero de dias para conclusdo menos
o numero de dias de antecedéncia (ver item 2.5.).

5. Selecione o quadro Finalizado, apds o requerimento retornar concluido da junta comercial,
o qual ndo sofrera mais mudangas.
- No campo NIRE, informe o niimero de inscrigdo no registro empresarial;
- No campo Data, informe a data do registro na junta comercial.
6. No quadro Opgéo, selecione a opgao:
- Inutilizar campos nao preenchidos, para tornar inutilizavel o campo sem descrigao.
7. No quadro Modelo Vinculado, no campo Modelo, selecione o modelo correspondente.
8. Clique no botao Gravar, para salvar as alteragdes realizadas.
9. Clique no botdao Emitir, para emitir o requerimento.

10. Verifique as informagdes exibidas, vocé poderd imprimir esse requerimento clicando no

botao H na barra de ferramentas do sistema.

11. Para fechar esse requerimento, clique no botao Fechar.

4.3.3. Extin¢ao do Ato Constitutivo

Caso a empresa que serd extinta seja de Natureza Juridica 230-5 Empresa Individual
de Responsabilidade Limitada (EIRELI) no menu Processos, submenu Extingao,
ficara disponivel a op¢ao Extingao do Ato Constitutivo.

Neste processo, vocé ira cadastrar os dados da extingdo do ato constitutivo da empresa,
definir o modelo e emitir o mesmo. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, submenu Extingao, op¢iao Extincao do Ato

Constitutivo, para abrir a janela Extingdo do Ato Constitutivo, conforme a figura a

seguir:

159



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

=i
[rata: I 104072013

rDado Grawvar |
Advogado: | |

Testemunha 1:[ |

Testemunha 2:| |

— Protocolado
Drata: I Mimera: I
Mimero de dias dteiz para conclus3o: I
1 Finalizado

MIRE: I D ata: I

 Documento Yinculada

Drocumenta: INenhum Eemaver | Novogocumento...l

2. No campo Data, informe a data da exting@o do ato constitutivo.

3. No quadro Dados, no campo:

F2F7 - Advogado, informe o cddigo do advogado, previamente cadastrado, que ira assinar o

ato constitutivo;

F2F7 . Testemunha 1, informe o c6digo da primeira testemunha, previamente cadastrada,

que ird assinar o ato constitutivo;

F2

4 Testemunha 2, informe o cédigo da segunda testemunha, previamente cadastrada,

que ird assinar o ato constitutivo.
4. Selecione o quadro Protocolado, apés ter protocolado a extingdo do ato constitutivo na
junta comercial.
- No campo Data, informe a data em que o ato foi protocolado na junta comercial;

- No campo Numero, informe o nimero desse protocolo;

Caso deixe em branco o campo Numero de dias uteis para conclusdo, vocé ndo
receberad o aviso de conclusdo desse processo.

- No campo Numero de dias uteis para conclus&o, informe o nimero de dias tteis para

conclusdo que serd contado a partir da data do protocolo.

O aviso do vencimento do prazo para conclusdo do distrato social, sera emitido para
o usudrio baseado na data do protocolo mais o numero de dias uteis para conclusdo
menos o numero de dias de antecedéncia (ver item 2.5.).

5. Selecione o quadro Finalizado, ap6s a extin¢ao do ato constitutivo retornar como concluida
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da junta comercial.

- No campo NIRE, informe o ntimero de inscri¢ao no

- No campo Data, informe a data do registro na junta

registro empresarial;

comercial.

6. No quadro Documento Vinculado, no campo Documento serda exibido o nome do

arquivo: Distrato.doc, caso nesse campo esteja sendo exibido Nenhum, clique no botao

Novo Documento..., para vincular um arquivo .DO

clicar no botdo sera aberta a janela Novo..., conforme

Modelos | Importarl
Modelos:

bicr Wl

d 2.0 Document [em branca)
Esting3o do A

|
ta Constitutiva

C a extingao do ato constitutivo, ao

a figura a seguir:

x]

[ o ]

Cancelar

7. Na guia Modelos, selecione o modelo desejado.

8. Clique no botdao OK, para abrir o documento no Micros

oft Word.

Vocé podera também importar um arquivo .DOC de um modelo de ato constitutivo ja
pronto que voce tenha disponivel. Para isso, proceda da seguinte maneira:

9. Na guia Importar, conforme a figura a seguir:

Modelos  Impartar |

Arquivo: I

()8

Cancelar |

10. No campo Arquivo, informe o caminho e o nome do arquivo .DOC do ato a ser importado

ou clique no botao Procurar..., para selecionar esse caminho.

11. Clique no botao OK, para abrir o documento no Microsoft Word.

Na janela do Microsoft Word, tanto para um Documento em Branco ou para um Modelo
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Pré-Definido, vocé podera efetuar alteragdes conforme a necessidade utilizando todos os
recursos desse editor de textos, e podera também utilizar variaveis que a Dominio Sistemas

disponibiliza para que nao seja necessario redigitar dados ja cadastrados no sistema. Para isso,
proceda da seguinte maneira:

1. Clique com o botdo auxiliar do mouse em uma area em branco do documento, para abrir o

menu de contexto, conforme a figura a seguir:

Opgies de Colagem:

Fonte...

Paragrafo...

Marcadores | 4
Numeracdo | 4

Estilos

W & T A e

Hiperlink...

Pesguisar
Sindnimos

24 Tradugzir
Acdes Adicionais

Varigveis Dominio Sistemas * Exibir

2. Clique no submenu Variaveis Dominio Sistemas, opcao Exibir, para que seja exibida

a barra de ferramentas Variaveis Dominio Sistemas, conforme a figura a seguir:

@I H (LS Documento em Extingdo do Ato Constitutivo

Piging Inicial ! i I siga P3ging Referéncias
mpresa * Quadro Societario = Empresa Anterior = Alteracio = Distrato =

Barras de Ferramentas Personalizadas

3. Clicando nos botdes dessa barra de ferramentas vocé poderd inserir no ato constitutivo as
variaveis necessarias, tais como: Razao Social da Empresa, Endereco da Empresa, Nome

do Socio, Naturalidade do Sécio, etc., conforme a figura a seguir:
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@I H (L S Documento em Extingdo do Ato Constitutivo [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo

Empresa * Quadro Societario = Empresa Anterior = |Distrato =

Advogado *
Testemunha 1 » Mome
Barras de Ferramentas Personalizadas n Testemunha 2 b CPF
Data do Distrato RG
Data do Distrato [Extenso) Grodo Emissor

UF de Emissdo

4. Apo6s realizar as alteragdo no distrato social, vocé poderd imprimir o documento ou
simplesmente fechar o Microsoft Word, voltando assim para a janela Extingado do Ato

Constitutivo, conforme a figura a seguir:

RI=
Data: I 10072013

rDado Gravar |

Advogado: | | Fechar |

Testemunha 1 :I I

Testemunha [ |

— Protocolada

Drata: I Muimera: I
Mdmero de dias Uteis para conclusio: I

—1 | Finalizado
HIRE: I D ata: I

 Documento Yinculada

Diocumento:  |Distrato.doc Bemaver

5. Observe que no quadro Documento Vinculado, no campo Documento, sera exibido o
nome do arquivo do ato constituitivo: Distrato.doc, e que o botaio Novo Documento...
passou a ser Abrir Documento... que vocé podera utilizar para abrir o distrato ja salvo.

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

Somente sera permitido realizar alteragoes no ato constitutivo enquanto o campo
Finalizado ndo estiver selecionado, pois todos os campos ficardo desabilitados.

4.3.4. FCN — Ficha de Cadastro Nacional %@
4:/0,5!

Neste processo, vocé ird preencher os dados e emitir a FCN para extin¢do da empresa.
Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, submenu Extingao, opcdo FCN, para abrir a jancla FCN —
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Exting&do, conforme a figura a seguir:

— Dados

At 3

|DISTF|ATD

|DISTFEATD

Ewvento 2:

|

Eventa 1: | 3
|
|

Evento 3:

Data: I mA1242ms

— Emnitir

& FCM1eFCN 2
" FCM1

" FCM 2

Modelo

FCNT: [Madelol

FCM 2 [Madelol

— Opgéo

I~ Emitir instrugiies de preenchimento

=1l x|

Gravar

Eprtir

il

Fechar

2. Caso a FCN ndo esteja cadastrada, entrard automaticamente no modo de inclusdo; caso

contrario, clique em qualquer campo dessa janela para entrar em modo de edigdo.

3. No quadro Dados, no campo:

F2

F2

F2

F2

- Ato, sera exibido o codigo referente a extingdo da empresa, caso seja necessario, vocé

poderé alterar esse codigo;

- Evento 1, informe o cddigo do evento correspondente;
- Evento 2, informe o codigo do evento correspondente;

- Evento 3, informe o cddigo do evento correspondente;

. Data, informe a data de emissao da FCN.

4. No quadro Emitir, selecione a opgao:

- FCN 1 e FCN 2, para emitir a FCN 1 ¢ FCN 2 em sequéncia;

- FCN 1, para emitir apenas a FCN 1;

- FCN 2, para emitir apenas a FCN 2.

5. No quadro Modelos, no campo:

- FCN 1, selecione o modelo correspondente;

- ECN 2, selecione o modelo correspondente.

6. No quadro Opgéo, selecione a opgao:

- Emitir instrugcoes de preenchimento, para que seja emitido as instrugdes de

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

preenchimento nos relatoérios FCN 1 e FCN 2.

8. Clique no botao Emitir, para emitir a FCN.
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9. Verifique as informacdes exibidas, vocé podera imprimir essa ficha clicando no botao

H na barra de ferramentas do sistema.

10. Para fechar essa ficha, clique no botao Fechar.

4.3.5. Capa do Processo % @

Neste processo, vocé ira cadastrar os dados da capa do processo da empresa, definir o
modelo e emitir o mesmo. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, submenu Extingéo, op¢ao Capa do Processo, para abrir

a janela Capa do Processo — Extingdo, conforme a figura a seguir:

E Capa do Processo - Extingao ;Iglll

— Dados

Data: I 1040772013

ME de wias: I
— Ato/Eventos
Ao I I
Eventa 1: I I Quantidade: I
Evento 2: I I Quantidade: I
Evento 3: I I Quantidade: I
Evento 4: I I Quantidade: I
— Ernitir Modelos
{+ Capae verso Capa: IModelo | j
= Capa ;
£ Vers Versa: | Modelo| |

Gravar | Ermitir | Fechar |

2. No quadro Dados, no campo:
- Data, informe a data de emissdo da capa do processo;
- N°de Vias, informe o numero de vias a serem emitidas para a capa do processo.

3. No quadro Atos/Eventos, no campo:

F2|. Ato, informe o codigo do ato correspondente;

F2| -+ Evento 1, informe o codigo do evento correspondente, e na coluna Quantidade

informe a quantidade do evento a ser requerido;

F2| . Evento 2, informe o codigo do evento correspondente, e na coluna Quantidade

informe a quantidade do evento a ser requerido;

Fo| - Evento 3, informe o cédigo do evento correspondente, e na coluna Quantidade
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informe a quantidade do evento a ser requerido;

F2| - Evento 4, informe o codigo do evento correspondente, e na coluna Quantidade

informe a quantidade do evento a ser requerido.
4. No quadro Emitir, selecione a opg¢ao:
- Capa e verso, para que seja impresso a capa e o verso do processo;
. Capa, para que seja impressa a capa do processo;
- Verso, para que seja impresso o verso do processo.
5. No quadro Modelos, no campo:
- Capa, selecione o modelo correspondente para emissdo da capa;
- Verso, selecione o modelo correspondente para emissao do verso.
6. Clique no botdo Gravar, para gravar as alteragoes feitas.
7. Clique no botao Emitir, para emitir a capa do processo.

8. Verifique as informacdes exibidas, vocé poderd imprimir essa ficha clicando no botdo

H na barra de ferramentas do sistema.

9. Para fechar essa ficha, clique no botao Fechar.

4.3.6. DARE @@

A emissdo da guia DARE somente estara disponivel para empresas de Santa
Catarina.

Neste processo, voce ira emitir o DARE para pagamento das taxas referentes a extingao
da empresa. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, submenu Extingao, op¢ao DARE, para abrir a janela

DARE, conforme a figura a seguir:
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— Dados
Yencimento: I‘ID.-"D?.-"2D13 ﬂ
[rata maxima para pagamento: |31 A07/2M3 ﬂ
Cddigo Receita: I TERO
Clazze do Servipo: I 26
Tipo de |dentificagao: IENPJ 'l
W alar: I 50,00
— Gerar em
[~ Relatdrio
Madelo: [DARE - 1EMS Normal |
[~ Arquivo
Miome: |c:\DAHE.txt

=100

Ok |

Lancelar

2. No quadro Dados, no campo:

- Vencimento, sera sempre demonstrada a data atual do computador, podendo ser alterada

conforme seu vencimento correto;

. Data maxima para pagamento, informe a data maxima que podera ser efetuado o

pagamento da guia DARE; de acordo com o sistema do SEFAZ/SC, serd sempre o ultimo

dia do més corrente;

. Cddigo Receita, o sistema demonstrara por padrao o codigo 7650 (JUCESC Servigos

de Registro do Comércio), vocé também poderd alterar conforme necessidade para o

codigo 2119 (Taxa por Atos da Administragdo em Geral);

- Classe do Servico, informe a classe do servico conforme listagem de codigos; sendo

que o sistema ird informar a classe de servicos padrao de acordo com o evento;

. Tipo de Ildentificacdo, selecione a opgao:

- CNPJ, para que na emissdo da DARE seja demonstrado o CNPJ da empresa;

A opc¢ao Insc. Estadual somente podera ser selecionada quando no campo Cédigo
Receita estiver informado o codigo 2119. Caso o codigo 7650 estiver selecionado e
for informado a op¢ao Insc. Estadual, o sistema emitira a seguinte mensagem:

x|

i i | Para areceita 7550 ndo & permitido selecionar este tipo de
identificacdo.

- Insc. Estadual, para que na emissdo da DARE seja demonstrado a Insc. Estadual da

empresa;
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- CPF Responsavel, para que na emissdo da DARE seja demonstrado o CPF do
responsavel da empresa.

- Valor, Informe o valor a ser recolhido, sendo que sistema ira informar um valor conforme
a natureza juridica da empresa. Para empresas com natureza juridica 213-5 Empresario
(Individual) o sistema informara um valor de R$ 30,00 e para as empresas com outras
natureza juridica, informara um valor de R$ 50,00.

3. No quadro Gerar em, selecione a opgao:

- Relatério, para emitir a DARE em modo relatério, ¢ no campo Modelo escolha o
modelo correspondente do formuléario;

- Arquivo, para emitir a DARE em modo arquivo, ¢ no campo Nome informe o caminho
onde vocé deseja gerar o arquivo juntamente com o nome do mesmo. Por exemplo:
c:\DARE.txt.

4. Clique no botdo OK, para emitir o arquivo e/ou relatorio da guia.

5. Verifique as informagdes exibidas, voc€ podera imprimir essa guia clicando no botdo

H na barra de ferramentas do sistema.

6. Para fechar essa guia, clique no botao Fechar.

4.4. Ata de Reuniao

& A op¢do Ata de Reuniao somente estard disponivel para empresas que possuem a
natureza juridica diferente de 213-5 Empresario (Individual).

Nesse processo, vocé ira cadastrar e emitir as atas de reunides.
Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, op¢ao Ata de Reunido, para abrir a janela Ata de Reuniéo,

conforme a figura a seguir:
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i
Codigo: | 1 o e ]
Data: I 104072013 Hora: I 09:05:01

Publicacﬁesl Ordem do dial Deliberacﬁesl Encenamentol

— Composicio da mesa

Presidente: I

Secretario: I

— Sdcios prezentes
Cédigo/CPF/CNPS | Nome | Participagan % |

Incluir | Ezeluir |

—1 Protocolado 1 Finalizado

MIRE: I Data: I
Data: Muimero: I

. o . — Documento vinculada
Mumero de diaz tteis para conclus3o:
Documento: INenhum Bemaver | Movo Documenta... |

Lancelar | Editar | Grawvar | I:istagem>>|

2. Caso ndo haja ata de reunido cadastrada, entrara automaticamente no modo de inclusio;
caso contrario, clique no botdo Novo, para incluir uma nova ata de reunido.
3. No campo Data, informe a data da ata de reunido.

4. No campo Hora, informe a hora em que ocorreu o registro da reunido.

4.4.1. Guia Geral

1. No quadro Composigao da mesa, no campo:
- Presidente, informe o nome do presidente que comp0s a mesa;
- Secretario, informe o nome do secretario que compds a mesa.
2. No quadro Sdcios presentes:
- Clique no botao Incluir, para incluir os socios presentes na reuniao.

F2| - Na coluna Cdédigo/CPF/CNPJ, informe o cédigo, CPF ou CNPJ do socio

previamente cadastrado.
- Na coluna Nome, sera informado automaticamente o nome do socio.
- Na coluna Participagdo %, sera informado automaticamente o percentual de
participagdo do s6cio na empresa.
- Clique no botao Excluir, para excluir algum sécio informado.
3. Selecione o quadro Protocolado, apds ter protocolado a Ata de Reunido na junta comercial.

- No campo Data, informe a data em que a ata de reunido foi protocolada na junta
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comercial;

- No campo Numero, informe o nimero desse protocolo;

Caso deixe em branco o campo Numero de dias uteis para conclusdo, vocé ndo
receberd o aviso de conclusdo desse processo.

- No campo Numero de dias uteis para conclusao, informe o nimero de dias uteis para

conclusao que sera contado a partir da data do protocolo.

O aviso do vencimento do prazo para conclusdo da ata de reunido, sera emitido para
o usudrio baseado na data do protocolo mais o numero de dias uteis para conclusdo
menos o numero de dias de antecedéncia (ver item 2.5.).

4. Selecione o quadro Finalizado, apos a ata de reuniao retornar concluido da junta comercial.
- No campo NIRE, informe o nlimero de inscri¢ao no registro empresarial;
- No campo Data, informe a data do registro na junta comercial.

5. No quadro Documento Vinculado, no campo Documento sera exibido o nome do
arquivo: Ata Reuniao.doc, caso nesse campo esteja sendo exibido Nenhum, clique no

botdo Novo Documento..., para vincular um arquivo .DOC a ata de reunido, ao clicar no

botdo sera aberta a janela Novo..., conforme a figura a seguir:

1,

Modelos | Importarl

d 2.0 Document [em branca)

oK I Cancelar

6. Na guia Modelos, selecione o modelo desejado.
7. Clique no botdo OK, para abrir o documento no Microsoft Word ou OpenOffice.

Vocé podera também importar um arquivo .DOC de um modelo ja pronto que vocé tenha
disponivel. Para isso, proceda da seguinte maneira:

8. Na guia Importar, conforme a figura a seguir:
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ﬂ
Modelos  Importar |
Arquiva: I
)8 | Cancelar |

9. No campo Arquivo, informe o caminho ¢ o nome do arquivo .DOC da ata de reunido a ser
importada ou clique no botdo Procurar..., para selecionar esse caminho.

10. Clique no botdo OK, para abrir o documento no Microsoft Word ou OpenOffice.

Na janela do Microsoft Word, tanto para um Documento em Branco ou para um Modelo
Pré-Definido, vocé podera efetuar alteragdes conforme a necessidade utilizando todos os
recursos desse editor de textos, e podera também utilizar variaveis que a Dominio Sistemas

disponibiliza para que ndo seja necessario redigitar dados ja cadastrados no sistema. Para isso,
proceda da seguinte maneira:

7. Clique com o botdo auxiliar do mouse em uma area em branco do documento, para abrir o

menu de contexto, conforme a figura a seguir:

Opgoes de Colagem:

Fonte...

Paragrafo...

Marcadores | 4
Mumeracdo | d

Estilas

VI e

Hiperlink...
Pesguisar
Sindnimos

24 Tradugir

Acdes Adicionais

Varidveis Dominio Sistemas * Exibir

8. Clique no submenu Variaveis Dominio Sistemas, opgio Exibir, para que seja exibida

a barra de ferramentas Variaveis Dominio Sistemas, conforme a figura a seguir:
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@I H (L S Documento em Ata de Reunido [Modo de Compatibilidade]

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias

Empresa ~ Ata de Reunido ~

Barras de Ferramentas Personalizadas

9. Clicando nos botdes dessa barra de ferramentas vocé poderd inserir na ata de reunido as
variaveis necessarias, tais como: Razao Social da Empresa, Endereco da Empresa, Nome

do Socio, Naturalidade do Sécio, etc., conforme a figura a seguir:

IEI H |+ Documento em Ata de Reunido [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo

Empresa = |Ata de Reunido =

Data
Hora
Barras de Ferra Presidente
Secretario
Sacios r Sdciol
Participacio Sacio 2
Fublicacdes Sacio 3
Ordem do dia Socio4
Deliberagdes Sécio 5
Encerramento Sdcio6
Sdcio7
Sdciod
Socio 9
Sdcio 10

10. Apés realizar as alteracdo da ata de reunido, vocé poderd imprimir o documento ou
simplesmente fechar o Microsoft Word ou OpenOffice, voltando assim para a jancla Ata

de Reunido Dominio Registro, conforme a figura a seguir:
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i5ix]
Codigo: | 1 o e ]
Data: | 10/07/2013 Hora: | 09:05:01
Geral |Publicacﬁes| Ordem do dial Deliberacﬁesl Encenamentol
— Composicio da mesa
Presidente: I
Secretario: I
— Sdcios prezentes
Cédigo/CPF/CNPS | Nome | Participagan % |
Incluir | Ezeluir |
I Protocolado 1 Finalizado
MIRE: I Data: I
Data: Muimero: I
. o . — Documento vinculada
Mumero de diaz tteis para conclus3o: I
Doc:umenh:u:Fta Reunifio.doc  Remover | Abrir Diocumento... |
Cancelar | Editar | Gravar | Listagenm = |

11. Observe que no quadro Documento Vinculado, no campo Documento, sera exibido o

nome do arquivo da ata de reunido: Ata Reunido.doc, ¢ que o botio Novo

Documento... passou a ser Abrir Documento... que vocé podera utilizar para abrir a ata

de reunido ja salva.

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

Ao clicar no botdo Gravar, serdo salvas todas as alteragoes realizadas na janela
Ata de Reuniéo e no arquivo .DOC do Microsoft Word ou OpenOffice. Mas se
vocé apenas clicar no botdo Salvar do Microsoft Word ou OpenOffice, nenhuma

alteragdo serd salva.

Lembre-se que vocé somente podera alterar a ata de reunido enquanto o campo
Finalizado ndo estiver selecionado, caso contrdrio, vocé podera somente visualizar e

imprimir a ata de reunido.

4.4.2. Guia Publicacdes
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ol
Codigo: | 1 o e ]
Data: I 104072013 Hara: I 05:05:01
Geral  Publicages | Ordem do dial Deliberacﬁesl Encenamentol
=l
=
Cancelar Editar Gravar | Listagem »> |
1. Informe o texto desejado referente o ocorrido na reunido.
4.4.3. Guia Ordem do dia
ol
Cadiga: I 1 e A ]
Data: I 104072013 Hara: I 05:05:01
Gerall Publicagiies Ordem do dia | Delibera;:ﬁesl Encemamento |
=l
=
Cancelar Editar Gravar | Listagem »> |

1. Informe o texto desejado referente o ocorrido na reunido.
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4.4.4. Guia Deliberacoes

o
Codigo: | 1 o e ]
Data: I 104072013 Hara: I 05:05:01
Gerall Publicacﬁesl Ordem do dia  Deliberagdes | Encenamentol
=l
=
Cancelar Editar Gravar | Listagem »> |
1. Informe o texto desejado referente o ocorrido na reunido.
4.4.5. Guia Encerramento
o
Cadiga: I 1 e A ]
Data: I 104072013 Hara: I 05:05:01
Gerall F'ublic:a;:ﬁesl Ordem do dial Deliberagties Encemamenta |
=l
=
Cancelar Editar Gravar | Listagem »> |

1. Informe o texto de encerramento ocorrido na reunido.
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4.5. Requerimentos %@

Nesse processo, vocé ird cadastrar e emitir requerimentos, tais como: alvard, certidao
negativa, etc.

Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, opcio Requerimentos, ou clique diretamente no botao

" . . : .
, na barra de ferramentas do sistema, para abrir a janela Requerimentos,

conforme a figura a seguir:

i

Cadiga: | 10 | <<| 3 | | |
[rata: I 1007 /2013
Tipo: | |

Descrigio:

— Protocolada

Data: I Mimera: I
Mumero de dias dteis para conclus3o: I

—I Finalizado
Data: I

Enrmitir | Eancelarl Editar | [ravar |Listagem>>|

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

3. No campo Data, informe a data do requerimento.

F2
F7

4. No campo Tipo, informe o cdédigo do tipo de requerimento previamente cadastrado

(ver item 3.4.).
5. No campo Descric&o, caso necessario, informe uma descri¢do para o requerimento.
6. Selecione o quadro Protocolado, apoés ter protocolado o requerimento.
- No campo Data, informe a data em que o requerimento foi protocolado;

- No campo Numero, informe o niimero desse protocolo;

Caso deixe em branco o campo Numero de dias uteis para conclusdo, vocé ndo
receberd o aviso de conclusdo desse processo.

- No campo Numero de dias uteis para conclusao, informe o nimero de dias uteis para

conclusao que sera contado a partir da data do protocolo.
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O aviso do vencimento do prazo para conclusdo do requerimento serda emitido para
o usudario baseado na data do protocolo mais o numero de dias para conclusdo menos
o numero de dias de antecedéncia (ver item 2.5.).

7. Selecione o quadro Finalizado, apos o requerimento retornar concluido.
- No campo Data, informe a data de conclusdo do requerimento.

8. Clique no botdo Gravar, para salvar as alterag¢des realizadas.

9. Clique no botdao Emitir, para visualizar o requerimento.

10. Verifique as informagdes exibidas, vocé podera imprimir esse requerimento clicando no

botao H na barra de ferramentas do sistema.

11. Para fechar esse requerimento, clique no botao Fechar.

oy
4.6. Transferéncia de Responsabilidade Técnica % @
Adope

Nesse processo vocé ira emitir o termo de transferéncia de responsabilidade técnica para
uma empresa que esteja sendo transferida de uma empresa de contabilidade para outra.

Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, opc¢ido Transferéncia de Responsabilidade Técnica,
para abrir a janela Transferéncia de Responsabilidade Técnica, conforme a figura a
seguir:

=10 x|

Data  [10/07/2013 =
Madelo: |Modela | =l Enmitir |

No campo Data, informe a data de transferéncia.
No campo Modelo, selecione o modelo desejado.

Clique no botao Emitir, para visualizar o termo.

o ~ w0 N

Verifique as informagdes exibidas, vocé poderd imprimir esse termo clicando no botao

H na barra de ferramentas do sistema.

6. Para fechar esse termo, clique no botdo Fechar.
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5. Menu Relatorios

No moédulo Dominio Registro, vocé podera emitir alguns relatdrios para gerenciamento
de processos e relagdes de cadastros.

oy
5.1. Acompanhamento de Processos @ @
Adobg

Para emitir o relatorio de acompanhamento de processos, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, opcio Acompanhamento de Processos, para abrir a

janela Acompanhamento de Processos, conforme a figura a seguir:

B Acompanhamento de Processos =0 =]

I
=)

 Filtros

[~ Constituigio s

[~ Alteragio ITodas as alteragies j Cancelar
[~ Extingin
[~ Requerimentos ITodos 03 requenmentos j
[~ Periodo Inicial: m

Final: m

Empresas...

i

— Situagio
& Todos
" Pendentes
" Concluidas

2. No quadro Filtros, selecione a opgao:
- Constituigao, para que sejam emitidos no relatorio os processos de constitui¢do de
empresa;
- Alteracgao, para que sejam emitidos no relatorio os processos de alteragdo contratual,
vocé deve selecionar o tipo de alteragdo desejada;
- Extingao, para que sejam emitidos no relatorio os processos de extingdo de empresa;
- Requerimentos, para que sejam emitidos no relatério os processos dos requerimentos
realizados, vocé deve selecionar o tipo de requerimento;
- Periodo, para que sejam emitidos no relatorio os processos com data entre o periodo
inicial e final informados.
3. No quadro Situagao, selecione a opgao:
- Todos, para que no relatorio sejam emitidos todos os processos realizados;
- Pendentes, para que no relatério sejam emitidos somente os processos_pendentes, ou

seja, os que ainda ndo foram finalizados;
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- Concluidos, para que no relatdrio sejam emitidos somente os processos finalizados.
4. Se vocé deseja emitir o relatdrio para mais de uma empresa, clique no botao Empresas...,
para abrir a jancla Selegdo de Empresas, onde vocé devera selecionar as empresas

desejadas e clicar no botao OK.

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

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

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

8.

5.2. Avisos %@

Para emitir o relatério de avisos, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, opciao Avisos, para abrir a janela Avisos, conforme a figura

a seguir:

B Avisos

X

Ordem

ak.
* Wencidos

 Avencer De [10/07/2013 = Cancelar
At [io/o7/2013 = E——

Il |

2. No quadro Ordem, selecione a op¢ao:
- Vencidos, para que sejam emitidos no relatorio os avisos ja vencidos;
- A vencer, para que sejam emitidos no relatorio os avisos a vencer com data entre as
datas informadas nos campos De ¢ Até.
3. Se vocé deseja emitir o relatorio para mais de uma empresa, clique no botao Empresas...,
para abrir a janela Selegdo de Empresas, onde vocé devera selecionar as empresas

desejadas e clicar no botdo OK.

B

Clique no botao OK, para visualizar o relatorio.

o

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

H na barra de ferramentas do sistema.

6. Para fechar esse relatorio, clique no botdo Fechar.
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53 Tipos de Ateragio Contracut. L5757 S 77
Adope

& Esse relatorio somente estara disponivel se a empresa ativa for Matriz.

Para emitir o relatério cadastral de tipos de alteragcdo contratual, proceda da seguinte
maneira:
1. Clique no menu Relatérios, opcao Tipos de Alteragdao Contratual, para abrir a janela

Tipos de Alteragdo Contratual, conforme a figura a seguir:
1o ]

Ordem————
oK |
f+ Cadigo
 Mome Cancelar |

2. No quadro Ordem, selecione a opgao:
. Cdbdigo, para emitir o relatorio com os tipos de alteragdes ordenados pelo seu codigo;
- Nome, para emitir o relatorio com os tipos de alteragdes ordenados pelo seu nome.

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

4. Verifique as informagdes exibidas, vocé poderd imprimir esse relatdrio clicando no botao

H na barra de ferramentas do sistema.

5. Para fechar esse relatorio, clique no botdo Fechar.

5.4. Tipos de Requerimento %@

Para emitir o relatorio cadastral de tipos de requerimento, proceda da seguinte maneira:

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

de Requerimento, conforme a figura a seguir:
=10l x|

Ordem———
oK |
{* Cadigo
 Mome Cancelar |

2. No quadro Ordem, selecione a op¢ao:
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. Caédigo, para emitir o relatdrio com os tipos de requerimento ordenados pelos seus
codigos;
- Nome, para emitir o relatorio com os tipos de requerimento ordenados pelos seus nomes.
3. Clique no botdo 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 esse relatorio, clique no botao Fechar.

5.5. Documentaciio Necessaria % @
4110,5(,

Para emitir o relatério de documentagdes necessarias, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, op¢io Documentagao Necessaria, para abrir a janela

Documentacao Necessaria, conforme a figura a seguir:

Bl Documentacio Necessaria o ] 5 |

Cadigo Descrigio

1|&lteragdo Contratual

()8 | Cancelar |

2. Selecione a documentagdo necessaria a ser emitida no relatorio.
3. Clique no botdo OK, para visualizar o relatorio.

4. Verifique as informagdes exibidas, vocé poderd imprimir esse relatdrio clicando no botao

H na barra de ferramentas do sistema.

5. Para fechar esse relatorio, clique no botdo Fechar.

5.6. DARE Avulso % @

A emissdo da guia DARE somente estard disponivel para empresas de Santa
Catarina.

Neste processo vocé ira emitir o DARE para pagamento de todas as taxas referente a
Registro de livros, Certiddes, Requerimentos e demais atos da empresa. Para isso, proceda da
seguinte maneira:
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1. Clique no menu Relatérios, opcdo DARE Avulso, para abrir a janela DARE, conforme

a figura a seguir:
B pare - 0] x|
ESTADO DE SANTA CATARINA 01 Inscricdo Estadual'CNPJ/CPF/Renavan/RG 02 Nimero S@T
12.345.678/0001-95
Nome/Razdo Social
EMPRESA EXEMPLO LTDA
03 Codigo da Receita Receita
7650 JUCESC Servigos de Registro do Comércio
Documento Referéncia/Parcela Vencimento
04 05 0712013 ‘ 06 100712013
Informagtes Adicionais 07 Principal
SECRETARIADE ESTADOD DA Data maxima: 310712013 ,00
FAZEMNDA Telefone: ( 48 ) - 34611000 Multa
08 00
DARE_SC Classe de Servigo 09 Juros 00
1 DARC - Empresario - Inscrigéo Correcho onetara
Documento de Arrecadacdo de 10
Receitas Estaduais
1 Total a Pagar
0,00
Autenticacdo
— Gerar em Opgao
IV Relatério: [DARE - ICMS Normal | ¥ Imprimir total da DARE
[V Arquiva: Ic:\DAF!E.txt
()8 | Cancelar |

Os campos Inscricdo Estadual/CNPJ/CPF/Renavan/RG, Nome/Raz&o Social,
Codigo da Receita, Referéncia/Parcela e Vencimento serdo preenchidos pelo
sistema, sendo que todos os campos poderado ser alterados manualmente.

2. Ao abrir a janela DARE, o cursor sempre estara posicionado no campo Inscricdo
Estadual/CNPJ/CPF/Renavan/RG.
3. Para mudar para o préximo campo, pressione a tecla Enter ou Tab em seu teclado.

4. No campo Inscricdo Estadual/CNPJ/CPF/Renavan/RG, sera o CNPJ da empresa

corrente, caso seja necessario altere o numero ja informado pelo sistema.

5. No campo Nome/Raz&do Social, sera o nome da empresa, se necessario altere ou
complemente o nome ou Razado Social ja informado pelo sistema.

6. No campo Codigo da Receita, o sistema informara um codigo padrio, e se necessario

altere este codigo conforme seu evento.

7. No campo Referéncia/Parcela, o sistema informara sempre o més e o ano corrente.

8. No campo Vencimento, o sistema informara sempre o dia, més e ano corrente.
9. No quadro Informag¢des Adicionais, no campo:

- Data maxima, o sistema informara sempre o ultimo dia do més corrente;

. Classe de Servigo, o cliente devera selecionar o c6digo correspondente ao evento.
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10. No campo Principal, informe o valor principal da arrecadagao.
11. No campo Multa, se houver, informe o valor da multa.
12. No campo Juros, se houver, informe o valor dos juros.

13. No campo Correcdo Monetaria, se necessario, informe o valor da corre¢do monetaria.

14. O campo Total a Pagar sera preenchido com o valor principal informado, mais o valor dos
juros e multas quando houver.
15. No quadro Gerar em, na opgao:
- Relatério, sclecione esse campo para emitir o relatorio de conferéncia da guia DARE;
- Arquivo, selecione esse campo para gerar o arquivo de emissao da guia DARE.
16. No quadro Opg¢ao, na opg¢ao:
- Imprimir total da DARE, selecione esse campo para que seja preenchido o Total a Pagar
da guia DARE.

17. Clique no botao OK, para gerar em arquivo e visualizar essa guia.

18. Verifique as informagdes exibidas, vocé podera imprimir esse relatério clicando no botao

H na barra de ferramentas do sistema.

19. Para fechar esse relatorio, clique no botao Fechar.

5.7. Cadastros Bancarios

5.7.1. Pessoa Juridica @@

Para emitir o formulério de cadastros bancarios para pessoa juridica, proceda da seguinte
maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastros Bancarios, op¢do Pessoa Juridica,

para abrir a janela Cadastros Bancarios — Pessoa Juridica, conforme a figura a seguir:

Bl Cadastros Bancarios - Pessoa Juridica P ] 5|

— Dados

Data: NA072014 ﬂ
Referéncia: IU?.-"2D14 =

oK

r— Formularios

Banco: IBanc:o do Brasil j

Tipa: IEadastramento de Pessoa Juridica -Modela | 7|

2. No quadro Dados, no campo:

183



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

- Data, informe a data de emissdo do formulario;
- Referéncia, informe o més e ano de referéncia que servira como base para gerar
informagdes de faturamento e folha de pagamento.
3. No quadro Formularios, no campo:
- Banco, selecione o banco que deseja emitir o formulario;
- Tipo, selecione o tipo de cadastro bancario que deseja emitir o formulario.
4. Clique no botdo OK, para visualizar o formulario.

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

H na barra de ferramentas do sistema.

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

5.7.2. Pessoa Fisica @@

Para emitir o formulario de cadastros bancarios para pessoa fisica, proceda da seguinte
maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastros Bancarios, op¢ao Pessoa Fisica,

para abrir a janela Cadastros Bancarios — Pessoa Fisica, conforme a figura a seguir:

B cadastros Bancarios - Pessoa Fisica =]

— Dados

Data: mA0/2m5s ﬂ
Referéncia: |1 /2015 =4

oK

— Formularios

Banco: I Bradesco

Lol Led

Tipa: |Cadastr0 de Pessoa Fisica

2. No quadro Dados, no campo:
- Data, informe a data de emissdo do formulario;
- Referéncia, informe o més e ano de referéncia que servirda como base para gerar
informacdes de faturamento e folha de pagamento.
3. No quadro Formularios, no campo:
- Banco, selecione o banco que deseja emitir o formulario;
- Tipo, selecione o tipo de cadastro bancario que deseja emitir o formulario.

4. Clique no botdo OK, para visualizar o formulario.
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5. Verifique as informagdes exibidas, vocé podera imprimir esse relatorio clicando no botao

H na barra de ferramentas do sistema.

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

5.8. Cadastrais

Muitas vezes € necessario emitir uma relacao de empresas, advogados, testemunhas,
etc., ou seja, uma relagdo dos cadastros do sistema. No médulo Dominio Registro, vocé tem a
possibilidade de emitir facilmente esses relatorios.

5.8.1. Empresas @@

be
Essa opg¢do tem por finalidade, emitir uma relagao das empresas cadastradas no sistema.
Para emitir o relatorio cadastral de empresas, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, opcdo Empresas, para abrir a janela

Relacao de Empresas, conforme a figura a seguir:

il sécios =10

— Modelo

0K

:

Mome:

Empresas... |
= | Emitir quadro societaro EEs |
= Com socios da dltima vigénoia Modulos. . |
| Com todos o/sdoios desde o infcio das atividades
 Com steios vigentes ha data IDD.-"DD.-"DDDD ﬂ Impostos... |
Fechar |
—hguparpor————————————— Ordem das empresas Ordem dos sécioz
{* Sem agrupamento {+ Cadign = Codigo
= Empresa = Apelido = Nome
" Sécia ¢~ Razdo Social ) CRF
" CMPJ/CEL  Datade ingresso
r Filtra
I Clente desde  [00/00/0000 =1 & [o0/00/0000 =
[~ Situagio I j Motivo:l j
— Opglies

[~ Destacar linhas
[~ Emitir madulos utiizados

1. No quadro Modelo, no campo Nome, selecione a op¢ao desejada.
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O quadro Emitir quadro societario, somente ficara disponivel para sele¢do quando

no quadro Modelo, no campo Nome estiver selecionada a op¢do Completo.

2. No quadro Emitir quadro societario, selecione a opgao:

. Com sécios da ultima vigéncia, para que no relatorio sejam emitidos os socios

cadastrados na ultima vigéncia.

. Com todos os sé6cios desde o inicio das atividades, para que sejam emitidos

todos os socios da empresa, desde o da primeira vigéncia,

. Com sécios vigentes na data DD/MM/AAAA, para que sejam emitidos no relatorio

o quadro societario de determinada data, que serd informado no quadro ao lado da opgao.

O quadro Agrupar por, somente ficarad disponivel para sele¢cdo quando no
Modelo, no campo Nome estiver selecionada a op¢ao Simples.

quadro

3. No quadro Agupa por, selecione a opgao:
- Sem agrupamento, para ordenar as empresas por codigo;
- Empresa, para ordenar as empresas pelo codigo das empresas;
- Soécio, para ordenar as empresas por sOcios.
4. No quadro Ordem das empresas, selecione a opgao:
- Cadigo, para ordenar as empresas por codigo;
- Apelido, para ordenar as empresas pelo apelido;
- Razao social, para ordenar as empresas por sua razdo social;
- CNPJ/CEI, para ordenar as empresas por CEL
5. No quadro Ordem dos sdcios, selecione a opgao:
. Caddigo, para ordenar os socios por codigo;
+ nome, para ordenar os sOcios por nome;
- CPF, para ordenar os socios por CPF;
- Data de ingresso, para ordenar os sécios por sua data de ingresso.
6. No quadro Filtro, no campo:

. Cliente desde e a, informe o intervalo de periodo que deseja consultar;

- Situacéo, selecione a situa¢ao correspondente;

O campo Motivo inatividade somente estard habilitado se vocé selecionar no campo

Situacéo, a op¢do Inativo.
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- Motivo, selecione o motivo correspondente.
7. No quadro Opgoes, selecione a opgao:
- Destacar linhas, para que as linhas do relatorio saiam destacadas;
- Emitir médulos utilizados, para que no relatério sejam demonstrados os modulos
utilizados.
8. Clique no botdo OK, para visualizar o relatorio.

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

H na barra de ferramentas do sistema.

10. Se vocé deseja emitir esse relatério para mais de uma empresa, clique no botdo
Empresas..., para abrir a janela Selecionar Empresas, onde vocé devera selecionar as
empresas desejadas e clicar no botdo OK.

11. Se vocé deseja emitir esse relatorio selecionando os socios desejados, clique no botao

Sécios..., para abrir a jancla Selegdo de Socios:

=I5
— Sdcios selecionados
1S |
Codigo Mome
1500101 DA EMPRE 5S4 EXEMPLO Cancelar |

250C10 2 DA EMPRE 54 EXEMPLO

Todos | Menhum | Inverter |

—Selegio

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

12. No quadro Soécios selecionados, vocé podera selecionar os socios, clicando sobre os
mesmos. E podera utilizar os botdes abaixo como auxilio:
- Clique no botao Todos, para selecionar todos os socios;
. Clique no botao Nenhum, para que nenhum sécio fique selecionado;
- Clique no botao Inverter, caso queira que a selegdo seja invertida. Ex: Os socios que

estavam desmarcados ficardo selecionados. E os que estavam selecionados, ficardo
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desmarcados.

13. Se vocé deseja emitir esse relatorio para mais de um modulo, clique no botao Médulos...,

para abrir a janela Selecionar de modulos, onde vocé devera selecionar os modulos

desejados e clicar no botao OK.

14. Para fechar esse relatorio clique no botdo Fechar.

5.8.2. Sécios

Essa opg¢ao tem por finalidade emitir uma relagdo dos socios cadastrados no sistema.

1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, op¢do Sécios, para abrir a janela

Saocios, conforme a figura a seguir:

[~ Modelo — Agrupar por
Nome: ISimples = I (¢ Sem agrupamento
{" Empresa
[~ Ordem dos sécios — Ordem das empresas
(@ Codgo € Codgo
€ Nome ¢ Razio Social

[~ Emitir

(" Sécios da ditima vigéncia do quadro societario
" Todos os sécios desde o inicio das atividades

(" Sécios vigentes na data

|31/12/2013 3:

[~ Opgdes
™ Destacarlinhas
[ Nova pagina a cada quebra

0

as

1

2. No quadro Modelo, no campo Nome, selecione a opcao desejada.

3. No quadro Agrupar por, selecione a opgao:

- Sem agrupamento, para que os socios ndo saiam agrupados;

- Empresa, para que os socios saiam agrupados por empresa.

4. No quadro Ordem dos sécios, selecione a opgao:

. Caddigo, para ordenar os socios por codigo;

- Nome, para ordenar os sdcios por nome.

5. No quadro Ordem das empresas, selecione a opgao:

. Caédigo, para ordenar as empresas por codigo;
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- Razao Social, para ordenar as empresas por razio social.
6. No quadro Emitir, selecione a opgao:
. Sécios da ultima vigéncia do quadro societario, para emitir o socio da ultima
vigéncia do quadro societario da empresa;
. Todos os sé6cios desde o inicio das atividades, para emitir todos os socios que a
empresa teve desde o inicio das atividades;
- Sécios vigentes na data, para emitir os socios que estdo vigente na data informada
no campo ao lado.
7. No quadro Opgoes, selecione a opgao:
. Destacar linhas, para que as linhas do relatorio saiam destacadas;

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

Quando a descri¢do do botdo Empresas..., estiver sublinhada e com um asterisco no
final do nome Empresas, ou seja, estiver descrito Empresas®..., estard indicando que
existe um filtro de empresas configuradas.

8. Se vocé deseja emitir esse relatério para mais de uma empresa, clique no botdo
Empresas..., para abrir a janela Selecionar Empresas, onde vocé devera selecionar as
empresas desejadas e clicar no botdo OK.

9. Se vocé deseja emitir esse relatorio selecionando os socios desejados, clique no botdo

Sécios..., para abrir a jancla Selegdo de Soécios:

=lolx|
[~ Sdcios selecionados 0K I

Cédigo | Nome ; Cancelar I

Todos l Nenhum I Inverter I

i~ Selegdo
Descrigiio: |<<Novo Filtro>> zl Gravar | Excluir |
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10. No quadro Sdécios selecionados, vocé podera selecionar os socios, clicando sobre os
mesmos. E podera utilizar os botdes abaixo como auxilio:

. Clique no botao Todos, para selecionar todos os socios;

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

- Clique no botdao Inverter, caso queira que a sele¢do seja invertida. Ex: Os socios que
estavam desmarcados ficardao selecionados. E os que estavam selecionados, ficardao
desmarcados.

11. No quadro Selec¢ao, no campo:
- Descricéo, selecione a op¢ao Novo Filtro, para cadastrar uma nova selegao;
- Ao clicar no botdo Gravar, sera aberta a janela Gravar Selegéo, conforme a figura a

seguir:

x
Mome: I j

Gravar Lancelar |

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

Gravar;

O botao Excluir, somente estara habilitado quando no campo Descricdo, vocé
selecionar uma Selegdo ja gravada.

- Clique no botao Excluir, para excluir a selegdo correspondente.
12. Clique no botdo OK, para filtrar a configuracdo realizada.
13. Clique no botao Fechar, para fechar a janela Selegdo de Sécios.
14. Clique no botdo OK, para visualizar o relatorio.

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

H na barra de ferramentas do sistema.

16. Para fechar esse relatorio clique no botdo Fechar.

5.8.3. Advogados %@
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Para emitir o relatorio cadastral de advogados, proceda da seguinte maneira:

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

janela Advogados, conforme a figura a seguir:
-loix|

Ordern———————
Ok |

* Cadigo

 Mome Cancelar |

2. No quadro Ordem, selecione a op¢ao:
. Caédigo, para emitir o relatdrio com os advogados ordenados pelos seus codigos;
- Nome, para emitir o relatorio com os advogados ordenados pelos seus nomes.

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 esse relatorio, clique no botdo Fechar.

5.8.4. Testemunhas % @

Para emitir o relatorio cadastral de testemunhas, proceda da seguinte maneira:

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

janela Testemunhas, conforme a figura a seguir:

i

— Ordem

ak |
{+ Cddigo

" Mome Fechar

— Opgéo
[~ Destacar linhas

2. No quadro Ordem, selecione a opgao:
. Caddigo, para emitir o relatorio com as testemunhas ordenadas pelos seus codigos;
- Nome, para emitir o relatério com as testemunhas ordenadas pelos seus nomes.

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

4. Verifique as informagdes exibidas, vocé poderd imprimir esse relatorio clicando no botao
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H na barra de ferramentas do sistema.

5. Para fechar esse relatorio, clique no botao Fechar.

5.8.5. Documentos %@

Para emitir o relatério cadastral de documentos, proceda da seguinte maneira:

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

janela Documentos, conforme a figura a seguir:
=10

Ordemn——————
0K |

{+ Cddigo

= Descrigio Cancelar |

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

. Caédigo, para emitir o relatdrio com os documentos ordenados pelos seus co6digos;

- Descrigao, para emitir o relatoério com os documentos ordenados pelas suas descrigoes.
3. Clique no botao OK, para visualizar o relatorio.

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

H na barra de ferramentas do sistema.

5. Para fechar esse relatorio, clique no botdo Fechar.

55 ancos 51

Para emitir o relatorio cadastral de bancos, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, opcdo Bancos, para abrir a janela

Relacao de Bancos, conforme a figura a seguir:
=13

— Ordem

ak |
{+ Cddigo

" Nome Fechar

— Opgéo
[~ Destacar linhas

2. No quadro Ordem, selecione a opgao:
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. Cdédigo, para emitir o relatdrio com os bancos ordenados pelos seus codigos;
. Descrigao, para emitir o relatério com os bancos ordenados pelas suas descrigdes.
3. Clique no botdo OK, para visualizar o relatério.

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

H na barra de ferramentas do sistema.

5. Para fechar esse relatorio, clique no botao Fechar.

5.8.7. Agéncias %@

Para emitir o relatério cadastral de agéncias bancarias, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, opcdo Agéncias, para abrir a janela

Agéncias, conforme a figura a seguir:

=
— Ordem

ak |
{* Cadiga

" Mome Fechar

— Opglo
[~ Destacar linhas

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

. Cdédigo, para emitir o relatorio com as agéncias ordenadas pelos seus codigos;

- Descrigao, para emitir o relatorio com as agéncias ordenadas pelas suas descrigoes.
3. Clique no botdo OK, para visualizar o relatorio.

4. Verifique as informagdes exibidas, vocé poderd imprimir esse relatdrio clicando no botao

H na barra de ferramentas do sistema.

5. Para fechar esse relatorio, clique no botdo Fechar.

5.8.8. Contas Bancarias @ @

Para emitir o relatorio cadastral de contas bancarias, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, opcdo Contas Bancarias, para abrir

a janela Contas Bancarias, conforme a figura a seguir:
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o

Ordemn——————————
& Cédig 0K |
£ Agéncia Cancelar |
= Nirmero

2. No quadro Ordem, selecione a op¢ao:
. Caédigo, para emitir o relatdrio com as contas bancarias ordenadas pelos seus codigos;
- Agéncia, para emitir o relatorio com as contas bancarias ordenadas pelas suas agéncias;
- Numero, para emitir o relatdrio com as contas bancarias ordenadas pelos seus nimeros.
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 esse relatério, clique no botao Fechar.
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6. Menu Utilitarios

Neste menu vocé tera acesso a alguns utilitdrios do sistema, tais como: modelos de
documentos, backup, calculadora, e outros.

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:

B Configuracio de Contetido Contabil Tributario - Integra

V' Gerar cadastro das empresas para o Thomson Fleuters Integra

— Empresas a serem geradas

Erras e Pendencias |

o]

Selecionar

Cadigo

Apelida

Mome

9335

EXEMPLO ESCRITORIO

EMPRESA EXEMPLO ESCRITORIO COMTABIL LTDA

9337

EXEMPLO REAL

EMPRESA EXEMPLO REAL LTDA

9392

EXEMPLO PRESUMIDO

EMPRESA EXEMPLO PRESUMIDO LTDA

1

9333

EXEMPLO SIMFLES

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

B Configuracio de Contetido Contabil Tributario - Integra 10| x|

[~ Gerar cadastro das empresas para o Thomson Reuters integra

Enm Emos e Pendéncias
i~ Emo no envio de dados para o Thomson Reuters Integra

Integra

Eno de comunicagdo  tens pendentes devido ao emo de comunicagdo

Tipo | Quantidade i
Dados gerais 2

_Fechr_ |

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. Modelos de Documentos

Por meio desse utilitario, vocé tera acesso aos modelos de documentos padrdes do
Dominio Registro e podera editar e criar novos modelos a partir dos ja existentes, ou ainda,
criar modelos a partir de documentos em branco e também podera importar modelos criados no
Microsoft Word ou OpenOffice.

Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, op¢io Modelos de Documentos, para abrir a janela

Modelos de documentos, conforme a figura a seguir:

5
Ea Modelos de Docurmentos = Mervo...
E'a I Socia
Editar...
[ Contrato Social - Quatas Desiguais
-3 Aleragio Contratual Grawvar
----- [E2: Abertura de Filial —
----- @ Alteragio de Endereco E el
----- B} Alteragin de Quadio Societério =
-4 Distrato Social Eechar
[ @ Distrato Social -

Ela Declaragio de ME/EPF - Junta Comercial

----- @ EIRELI - Desenquadramento de EFP - DHRC

----- @ EIRELI - Desenguadramenta de ME - DHRC

----- @ Empresénio - Dezenquadramento de EPP - DNRC
----- @ Empresarnio - Dezengquadramento de ME - DMRC
----- @ Empresério - EPP

----- [B} Empresério - EPP - DNRC

----- =: Empresérnio - ME

----- [B} Empresério - ME - DNRC

----- & Sociedade -
----- 2} Sociedade -
----- B Sociedade -
----- 2} Sociedade -
----- B Sociedade -
----- [} Sociedade -

Deszenquadramento de EFF - DNRC
Desenquadramenta de ME - DMRC
EPP

EPF -DMRC

ME

ME - DNRC

-4 Declaraco de ME/EPF - E stadual j

6.2.1. Criar um Novo Modelo
Para criar um novo modelo de documento, proceda da seguinte maneira:

1. Selecione um modelo ja existente e clique no botdo Novo..., para abrir a janela Novo

Modelo de Documento, conforme a figura a seguir:
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B nove Modelo de Documento x|

Tipo: I Contrato Social j

Descrigio: I

] | Cancelar |

2. No campo Tipo, sera exibido a classificagdo do modelo, por exemplo, se clicar sobre um
modelo de contrato social, o tipo serd Contrato Social, mas se clicar sobre um modelo de
distrato social, o tipo sera Distrato Social.

3. No campo Descricdo, informe uma descrigdo para o novo documento e clique no botao

OK, para abrir a janela Novo..., conforme a figura a seguir:
x|

C 0
Contrata Social
Contrato Social - Quotas Desiguais

oK I Cancelar |

4. Na guia Modelos, vocé podera selecionar a opgao Documento do Microsoft Word ou
OpenOffice (em branco) para criar um modelo de documento a partir de um documento
em branco, ou selecione um modelo ja existente para criar um modelo de documento a partir
do modelo ja existente.

5. Clique no botao OK, para abrir o documento no Microsoft Word ou OpenOffice.

Vocé podera também importar um arquivo .DOC de um modelo ja pronto que vocé tenha
disponivel. Para isso, proceda da seguinte maneira:

6. Na guia Importar, conforme a figura a seguir:
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ﬂ
Modelos  Importar |
Arquiva: I
)8 | Cancelar |

7. No campo Arquivo, informe o caminho ¢ o nome do arquivo .DOC do modelo a ser
importado ou clique no botdo Procurar..., para selecionar esse caminho.

8. Clique no botdo OK, para abrir o documento no Microsoft Word ou OpenOffice.

Na janela do Microsoft Word ou OpenOffice, tanto para um Documento em Branco
ou para um modelo ja existente, vocé poderd efetuar alteragdes conforme a necessidade
utilizando todos os recursos desse editor de textos, e podera também utilizar variaveis que a
Dominio Sistemas disponibiliza para que nao seja necessario redigitar dados ja cadastrados
no sistema. Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique com o botdo auxiliar do mouse em uma area em branco do documento, para abrir o

menu de contexto, conforme a figura a seguir:

Opgoes de Colagem:

Fonte...

Paragrafo...

Marcadores | 4
Mumeracdo | d

Estilas

VI e

Hiperlink...
Pesguisar
Sindnimos

24 Tradugir

Acdes Adicionais

Varidveis Dominio Sistemas * Exibir

2. Clique no submenu Variaveis Dominio Sistemas, opcio Exibir, para que seja exibida

a barra de ferramentas Variaveis Dominio Sistemas, conforme a figura a seguir:
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@ H ) - 7 Documento em Contrato Social [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo Suplementos

Empresa = Filial * Quadro Societario ~ Empresa Anterior = Filial Anterior = Quadro Societario Anterior * Contrato = Alteracdo = Distrato = Declaracdo » Ata de Reunido ~

Barras de Ferramentas Personalizadas

3. Clicando nos botdes dessa barra de ferramentas, vocé podera inserir no modelo de
documento as varidveis necessarias, tais como: Razdo Social da Empresa, Endereco da

Empresa, Nome do Socio, Naturalidade do Socio, etc., conforme a figura a seguir:

|ﬂ| H )~ 7 Documento em Contrato Social [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo Suplementos

Empresa = | Filial = Quadro Societario ~ Empresa Anterior = Filial Anterior ~ Quadro Societario Anterior ~ Contrato = Alteragdo = Distrato = Declaragdo = Ata de Reunido
Cadastral » Mome

Atividades 4 Razdo Social

Rezponsavel Legal » | Ferramentas Personalizadas

Mome Fantasia

CNPJ

Tipo Endereco
Endereco

Nimero

EBairro

Municipio
Complemento

UF

UF [Extensa)

CEP

Foro da Comarca
Inscrigdo Estadual
Inscrigdo Municipal
Inscrigdo na Junta
Data de Inscrigdo na Junta

Data de Inscrigdo na Junta (Extenso)
Matureza Juridica

Descricdo da Natureza Juridica
Objeto Social

inicio das Atividades

inicio das Atividades [Extensa)
Data de Inatividade

Prazo de Duracdo das Atividades

4. Apos realizar as alteragdo no modelo de documento, feche o Microsoft Word, voltando
assim para a janela Modelos de documentos do Dominio Registro, conforme a figura a

seguir:
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B Modelos de documentos

{5 AlteragBo Contratual

(=

=i Modelos de Documnentos
{2 Contrato Social

----- @ Contrato Social
..... @ Contrato Social - Quotas Desiguais

----- =¥ Contrato ¢

----- (B} Abertura de Filial

----- @ Alteragdo de Endereco

----- @ Alteragio de Quadio Societério

=4 Distrato Sacial

- @ Distrato Social

=4 Declarago de ME/EPP - Junta Comercial

----- @ EIRELI - Desenquadramento de EFP - DHRC

----- @ EIRELI - Desenquadramento de ME - DNRC

----- @ Empresarnio - Dezengquadramento de EFP - DMRC
----- @ Empresarnio - Dezenquadramento de ME - DMRC
----- @ Empreséario - EFP

----- B Empresério - EPP - DNRC

----- @ Empresario - ME

----- [&# Empresério - ME - DNRC

----- @ Sociedade - Desenguadramento de EPP - DNRC
----- @ Sociedade - Desenquadramento de ME - DNRC
----- B Sociedade - EPP

----- [B} Sociedade - EPP - DNRC

----- B Sociedade - ME

----- 2 Sociedade - ME - DNRC

|»

=

=10 %]
Hova...
Editar...
Gravar

E xcluir

FEechar |

5. Observe que na lista de modelos de documentos, na classificacdo que vocé selecionou, sera

exibido o novo modelo de documento, clique no botdo Gravar, para salvar o novo modelo

de documento.

Ao clicar no botdo Gravar, serdo salvas todas as altera¢ées realizadas na janela
Modelos de documentos e no arquivo .DOC do Microsoft Word ou OpenOffice.
Mas se vocé apenas clicar no botdo Salvar do Microsoft Word ou OpenOffice,
nenhuma alteracdo sera salva.

6.2.2. Editar um Modelo ja Existente

Para editar um modelo de documento j4 existente, proceda da seguinte maneira:

1. Selecione o modelo ja existente e clique no botdo Editar..., para abrir o documento no

Microsoft Word.

Na janela do Microsoft Word, vocé podera efetuar alteragdes, conforme a necessidade,
utilizando todos os recursos desse editor de textos, e podera também utilizar variaveis que a
Dominio Sistemas disponibiliza para que nao seja necessario redigitar dados ja cadastrados
no sistema. Para isso, proceda da seguinte maneira:

2. Clique com o botdo auxiliar do mouse em uma area em branco do documento, para abrir o

menu de contexto, conforme a figura a seguir:
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Opgoes de Colagem:

el
A Fonte..
=7 Paragrafo...
= Marcadores | »
§E Numeracdo |’
A Estilos 4
@, Hiperlink...
Pesguisar *
Sindnimos »
55 Tradugir
Acdes Adicionais r
Variaveis Dominio Sistemas Exibir

3. Clique no submenu Variaveis Dominio Sistemas, op¢ao Exibir, para que seja exibida

a barra de ferramentas Variaveis Dominio Sistemas, conforme a figura a seguir:

[E' H Ll |= Documento em Contrato Social [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word
Pagina Inicial Inserir __lavout da bagios Rafasing SRR Rauicd Exibicin Suplementos

mpresa ~ Filial = Quadro Societario = Empresa Anterior = Filial Anterior ~ Quadro Societario Anterior = Contrato ~ Alteracdo ~ Distrato ~ Declaragao = At@

Barras de Ferramentas Personalizadas

4. Clicando nos botdes dessa barra de ferramentas vocé poderd inserir no modelo de
documento, as varidveis necessarias, tais como: Razdo Social da Empresa, Endereco da

Empresa, Nome do Socio, Naturalidade do Sécio, etc., conforme a figura a seguir:
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@' H L = Documento em Contrato Social [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo Suplementos

[ . .
Empresa ~ | Filial - Quadro Societario ~ Empresa Anterior = Filial Anterior = Quadro Societario Anterior = Contrato = Alteracdo ~ Distrato =~ Declaracdo = Ata de Reunido -
Cadastral » Mome

Atividades r Razdo Social

Responsavel Legal » |Ferramentas Personalizadas

Mome Fantasia

CNPJ

Tipo Endereco

Endereco

Nimero

EBairro

Municipio

Complemento

UF

UF [Extensa)

CEP

Foro da Comarca

Inscrigdo Estadual

Inscrigdo Municipal

Inscrigdo na Junta

Data de Inscrigdo na Junta
Data de Inscrigdo na Junta (Extenso)
Matureza Juridica

Descricéo da Natureza Juridica
Objeto Social

inicio das Atividades

inicio das Atividades [Extenso)
Data de Inatividade

Prazo de Duracdo das Atividades

5. Apos realizar as alteragdes no modelo de documento, feche o Microsoft Word, voltando
assim para a janela Modelos de documentos do Dominio Registro, conforme a figura a
seguir:

=10l

{24 Modelos de Documentos
Ela Contrato Social I
----- @ Contrato Social Editar...
B Contrato Social - Duatas Desiguais =
""" @ 3l = Gravar
223 Alteragio Contratual

| v

Mova...

----- @ Abertura de Filial Exeluir
=4 Alteragio de Enderego —_—
@ Alteragio de Quadro Societario Fechar

Distrato Social
-5 Distrato Social
= 3 Declaragio de ME/EPP - Junta Comercial
-[B# EIRELI - Desenquachamenta de EPP - DNRC
EIRELI - Desenquadramento de ME - DNRC
Empresarno - Desenguadramento de EPP - DMRC
Empresarno - Desenguadramento de ME - DMRC
=i Empresdrio - EPP —
=i Empresdrio - EPP - DMRC
Empreséarno - ME
Empreséario - ME - DMRC
- Degenguadramento de EFP - DHNRC
- Degenguadramento de ME - DHRC
= Sociedade - EPP
Sociedade - EPP - DMNRC
[ Sociedade - ME
& Sociedade - ME - DMRC =

6. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteragdes realizadas.
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Ao clicar no botao Gravar, serdo salvas todas as altera¢oes realizadas na janela
Modelos de documentos e no arquivo .DOC do Microsoft Word. Mas se vocé
apenas clicar no botao Salvar do Microsoft Word, nenhuma alteragdo sera salva.

6.3. Menu Favoritos

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

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

conforme a figura a seguir:

i

Mddulo do menw:  [{sitarEie)

sudrio da men: IGEHENTE

— Menu

— Favaritos r Propriedades do item de menu

Mome: I

Tipo:

Ll L«

le [

|
Medule: |
|

Winculo:

Incluir menu | | Incluin submenu | | relui separadar Ercluir |

[Eravar | Lancelar

Fechar |

2. No campo Modulo do menu, informe o moédulo que sera cadastrada a opgdo 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;
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O botdo Incluir submenu somente ficard habilitado quando ja houver um menu
cadastrado e que no quadro Propriedades do item de menu, no campo Tipo, esteja
selecionada a op¢do Item de menu.

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

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

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

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

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

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

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

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

O botdo A do campo Vinculo somente ficard habilitado quando no campo Tipo,
estiverem selecionadas as op¢oes Opgao do Dominio Contabil ou Sistema
Externo.

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

informar o endereco do site que deseja que seja salvo no menu Favoritos. Caso
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contrério, clique no botao _| para abrir uma janela onde vocé realizara o vinculo com
o0 sistema, ou a selecao de sistema externo.
6. Clique no botdo Gravar, para salvar a selegdo de favoritos.

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

-~

6.4. Backup | D

DIARIO

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 botdo OK, para que o sistema inicie o backup e execute todas as fungdes definidas

na configuracdo do backup (ver item 6.3.).

6.5. 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 tltimo 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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E Configuractes do backup

aiz opcﬁesl Validal Eompactal

=100 x|

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

Me avise sobre o backup: ISal’da do sistema

Quais usuarios poderdo ser avisados:

=

Defirir... |

— Executar o backup completo:
= Diariamente

(+ Semanalmente

" Menszalmente Dia:

Dia semana: m
I 1 = l

[Graar

— Executar o backup daz dlimas modificagtes:

* Diariamente
" Semanalmente

" Menszalmente Dia:

[Dria semana: IDomingo 'l
I 1 - l

Padraa

Fechar

4l

Relagio...

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

cada uma delas, conforme segue.

6.5.1. Guia Backup

1. No quadro Opgodes:

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

definir as configura¢des 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:

E Para quem avisar

Informe quais oz usuérios gue poderdo receber a

menzagem de aviso para a copia de seguranga.

Usuarios

[J _USERTECLADO
] GERADOR

[7] GERENTE
[JJoan
[JMARCONDES

Lancelar

x|
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- Nessa janela, selecione os usudrios que vocé deseja que sejam avisados sobre o backup e
clique no botao 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 op¢ao Semanalmente, para fazer o backup completo do seu banco de dados
uma vez por semana. Apos selecionar esse campo, escolha o dia da semana no campo Dia
semana;

- Selecione a opgao Mensalmente, para fazer o backup completo do seu banco de dados

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

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

3. No quadro Executar o backup das ultimas modificagdes:

- Selecione a op¢ao Diariamente, para fazer o backup das tltimas modificagdes 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. Apds selecionar esse campo, escolha o dia da
semana no campo Dia semana;

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

campo Dia.

6.5.2. Guia Mais opcoes
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E Configuractes do backup ;IEIEI

Backup Mais opges |Valida| Eompactal

Caminho onde zerfo gravados os arquivos:

c:hoontabil\backup

— Opgdes:

[~ Imprimir notificagdo sobre o backup.

[+ Esxecutar utilitério de validag3o apds o backup. Gravar

[¥ Executar utilitério de compactagio apds o backup. Padrsa

Cancelar

4l

Relagio...

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

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

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

- Executar utilitario de validagao apdés backup, para que o utilitario de 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.

6.5.3. Guia Valida
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E Configuractes do backup ;IEIEI

Backupl Mais oppiies  Yalida |E0mpacta|

— Opgao:

Quanta de memdria cache vocé deseja uzar na validagio?

I o Mega bytes

Gravar

Padraa

4l

Cancelar

Relagio...

1. No quadro Opgao, 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.

6.5.4. Guia Compacta

E Configuractes do backup ;IEIEI

Backupl I ais opcﬁesl Walida Compacta |

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

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

|c:\contabil\backup\compacta

— Gerar miltiplos discos:

Tamanho max. do arquivo: I 1.440.000 bytes.

™| Formatar o diseo antes de inician & compactagso,
Gravar

Padrao

LCancelar

dil

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, o campo Executar utilitario de compactacdo apds o backup.

2. Se vocé selecionar na guia Compacta, o campo Gerar multiplos discos, o sistema ira

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

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

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

dos disquetes, ou seja de 1,44 Mb.

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

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

6.5.5. Relatorio de Todos os Backups Realizados % @
4:7;;59

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 botdo Relagao..., para abrir a jancla Relagdo de Backup’s, conforme a figura
a seguir:

Relacao Backup's - X
lagdo de kup" jm
— Periodo:

D ata iniciak |u1;0?32013 =
Diata final |31;n?32m3 =

r— Ordem:

& Data ok |

 Usudrio

Cancelar |

2. No quadro Periodo, no campo:
- Data inicial, informe a data inicial desejada;
- Data final, informe a data final desejada.
3. No quadro Ordem, selecione a opgao:
- Data, para emitir o relatorio com os backups ordenados por data;
- Usuario, para emitir o relatério com os backups ordenados por usuario.

4. Clique no botdo OK, para visualizar o relatorio.
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5. Verifique as informagdes exibidas, vocé podera imprimir esse relatorio clicando no botao

H na barra de ferramentas do sistema.

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

6.6. Backup em Nuvem

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

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

Nuvem, conforme a figura a seguir:

(o i1
Servigo |Back|.p ] Histérico | Desativar Servigo
e

Stuagdo: Ativo

EstagSo que possui 0 servigo vinculado:  UB022573-TPD-A

6.6.1. Guia Servico

1. No quadro Informagdes, sera demonstrada informagéo sobre a situacdo do Backup em

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

6.6.2. Guia Backup

212



Centro de Treinamento Dominio

A sua melhor escolha

B 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.

6.6.3. Guia Historico

213



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

il
'Sem'col 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.

6.7. 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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=1l

Carninho: I _I

Usuérios prioritarios para receber aviso de novas verstes:

[] GERENTE
[] MARCONDES
[ Joso

Grawar | Fechar |

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

O campo Caminho e o quadro Usuarios prioritarios para receber aviso de
& novas versoes somente estardo habilitados se vocé selecionar o quadro Verificar
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 versoées, 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 no botao Gravar, para salvar as alteragdes realizadas.

6.8. Configurar Conexao Internet

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

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

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

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

v Uszar web proxy

Endereca: I

Farta: I

U sudria: I

Senha: I

[raan | Fechar |

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

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

6.9. Conexoes com o Banco de Dados

I

| Estagiies |

—Filtrar

[~ Dcultar usudrios ndo ociosos stualmente

— Usuérios conectados

Hora
conexdn

Selecionar Usudrio Estacdo Madula Tempo ativa

desde o inicio

Tempo ocioso
desde o inicio

Tempo ociogo
atual

Total de tempo
conectado

Todos Menhum Irvverter Descanectar |

6.9.1. Guia Usuarios

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

e Usuario, sera informado o nome do usuario que esta logado no banco de dados.

216



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

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
pardametros 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 botdao Nenhum, para selecionar nenhum usuario listado.

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

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

6.9.2. Guia Estacoes

Na guia Estagdes, conforme a figura a seguir, as informagdes serdo referentes as
maquinas que estdo logadas.
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=i

Usudrios :

Mome ‘ Usudrio da Rede | Secdo Windows | I
1E1298-TFD-4 |uir E1298 | 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.

6.10. 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 Contébil 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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E Configurar envio de e-mail ;Iglil

Usuarios |

Gravar

il

— Configuragdo de envio de e-mail Fechar

" Utilizar as configuracies do Micrasaft Outlaok

% Definir configuraciies para envio de e-mail

— Opgdn

V' Definir configuragiies para envio de e-mail por usuério

— Parametros de e-mail

Ulsudrio: Senha:

Enderegao de e-mail:

Sub-pasta enviados;

|
|
|
Servidor SMTF: | Porta SMTP: |
Servidor [MAP: | Porta MaP: |

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

6.10.1. Guia Geral

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

configuracdes 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 configuragées para envio de e-mail.

2. No quadro Opgao, selecione a opgao:
- Definir configuragcées 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

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

6.10.2. Guia Usuarios

A guia Usuarios somente ficara habilitada quando no quadro Opgao estiver
selecionada a op¢ao Definir configuragbées para envio de e-mail por
usuario.

219



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

B configurar envio de e-mail =10l x|
Gravar |
— Configuragies para envia de e-mail Fechar |

Cédiga 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 B | para abrir a janela Configurar envio

de e-mail, conforme a seguir;

B configurar envio de e-mail x|

Usuério: |1 |GEF|ENTE

— Parametroz de e-mail

Usuadrio: Senha: I

Endereco de e-mail:

Sub-pasta enviados:

Servidor SMTF: Porta SMTF: I
Servidor IMAP: | Porta MAP: |

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

Gravar | Fechar |

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

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

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

¢ Clique no botdo 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.

6.11. Registro de Atividades — F9

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

Através desse utilitario, vocé podera realizar o registro de atividades extra sistema, para
que o tempo gasto na realizacdo dessa atividade seja contabilizado pelo moédulo Dominio
Administrar.

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

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

fung@o F9, para abrir a janela Registro de atividades, conforme a figura a seguir:

Bl Registro de atividades o ] ]
Cédige: | Qe | |

Usuadrio: IGEHENTE

Cliente: I I

Classificagio: I I

Data: I 09/42/20M Bill
Hora Inicial: I 10:51
Finalizar: Mo Hora Final: I 00:00

Descrigio:

Cancelar | Editar | Gravar | Listagem &3 |

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

F2F7 3. No campo Cliente, informe o codigo do cliente para o qual sera realizado essa

atividade.

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

atividade.
5. No campo Data, informe a data de realizacdo 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.
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O campo Hora Final somente estara habilitado, se no campo Finalizar, vocé
selecionar a op¢dao 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 botao Gravar, para salvar o registro da atividade.

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

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

6.12. 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 esta trabalhando.

Para abrir a calculadora, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, op¢do 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:

B calculadora 101 x|

| ol

A O
5] o] ] ] mf
N i X N Y
N I =

2. A calculadora do Dominio Registro funciona como uma calculadora normal, mas com

algumas funcdes que a diferenciam das demais, tais como:
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- Decimal, nesse campo ¢ definido a quantidade de casas decimais para a execugao 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 botao H
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7. Menu Ajuda

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

7.1. Conteudo da Ajuda — F1

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

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

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

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

Ocultar ~ “oltar  Imprimir  Opgles

=

Sumario |[ndice I F‘esqgisarl

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

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

-4 Dominio Administrar . ) ) .
0 Dominio Atualizar 0 Dominio Contabil Plus & a maneira mais inteligente de gerenciar todas as informaces na sua Empresa de Contabilidade.
(-4 Dominio Contabilidade
(-4 Dominio Escrita Fiscal
(-4 Dominio Folha

(-4 Dominio Honordrios
(-4 Dominio Lalur

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

- i@ Gerais

2. Vocé podera utilizar as guias Conteddo, indice e Pesquisar que ficam no lado esquerdo
dessa janela para navegar no contetido do help on-line e localizar os tdpicos 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, op¢ao Novidades, para abrir a janela Novidades, conforme a

figura a seguir:

B nNovidades

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 =] |

H - & o

OQcultar  “oltar  Imprimir  Opgdes

Sumario |[ndice | Pesqgisarl

E1-A[) Dominio Contabil 8.0
E=1-{Q) Dominio Contabil 8.0A
[} Domiriio Contabil 8.0A-01

dominio |

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

Escrita de forma simples, as novidades destacam todas as afteraciies inseridas no sistema. E de suma importdncia dar atencdo a
estas novidades, pois, através deste recurse, o usudrio podera manter-se atualizado sobre as inovacles inseridas no Dominio
Contabil Plus.

Contabilidade

Mo mddule Dominic Contabilidade foram inseridas as seguintes modificaciies:
+ Criada nova opclo de realizar o fechamente para vérias empresas ao mesmo tempo;

+ Criada nova opcio para gerar o DRA no registro J800 do Sped Contabi,

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

Escrita

No madule Dominio Escrita Fiscal foram inseridas as seguintes modificaces:

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

+ Criado novo relatorio para conferéncia do calculo do INSS conforme Lei 12.5468/2011;

+ Criado novo utiltaric para ateracio de dados das reducies Z modelo 2D;

+ BA: Criado novo informative DMD em arguivo e relatorio,

[

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 encontrara as novidades de todos os mdédulos do Dominio Contabil.

7.4. Informacodes Técnicas

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

sua maquina.

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

Técnicas, conforme a figura a seguir:
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x

r— Informagties do Dominio Contabil

Versao: 10.0A09 Atualizagao: 00

Wersdo do banco de dados: 1134

Gerenciador banco de dadog: Subasze 16.0.0 build: 1651

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

Cricidma - Santa Catarina. CEP 88.815-001 - Fone: [0x«48] 3461-1000
Site: wiww. dominiosistemnas. com. br

— Informagties da maguina

Quantidade de nicleos fisicos: 4

Quantidade de nicleos vituais: 4

Tipo de sistera: ‘Windows 7 Enterprize Service Pack 1 de B4 Bits
Processadar: Intel[R] Core[TH) i5-4530 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 bancos de dados, sera demonstrada a versao atual de seu banco de dados;
Gerenciador banco de dados, sera demonstrada a versao atual de seu gerenciador de

banco de dados.

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

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

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

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

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

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

7.5. Sobre

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

proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Ajuda, opgdo Sobre..., para abrir a janela Sobre o Dominio Contabil,
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conforme a figura a seguir:

B sobre o Dominio Contabil =l

Dominio Contabil
Versao: 10.0A07 Atualizagao: 00

Yersdo do banco de dados: 1113
Gerenciador banco de dados: Sybase 16.0.0 build: 1651

a © Thomson Reuters Todos os direitos reservados.
Avenida Centendrio, 7405 - Bairo Mozza Senhora da Salete

Cricidima - Santa Catarina, CEP 88.815-001 - Fone: [Oxx48] 3461-1000
Site: vy, dominiosistemnas. com.br

Ezte produto est4 licenciado para:
Empresa: USO EXCLUSNG UPG
Produto:  Dominio Contabil Plus
N® Série: 101.1023.13499-5

Avizo: O uzo deste produte em outra empreza caracteriza crime de
pirataria previsto na lei 7.645.

Se vocé tiver alguma divida da legalidade desta copia, entre em X |
contato com a Dominio Sistemas. FzEls e

2. Para informar a senha de liberagdo periodica do sistema, clique no botdo Registro..., para
abrir a janela Dominio Sistemas — Senha, conforme a figura a seguir:
x|

Mome: IUSO EXCLUSIVC UFG

D ata Base: lm
Yersdm lm
Identificadar: lm
ME de Usuarios: m

Mimero de Série: [101.1023.13499-5

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

Senha: | . . -

Internet |

3. Clique no botdo Internet, para obter a senha diretamente pela internet.

4. Sevocé recebeu a senha por e-mail, selecione o contetido do e-mail e copie (Ctrl+C) e nessa
janela clique no botao E-mail, para colar a senha copiada.

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

Liberar.

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

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

imagem a seguir:
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I

Usgar web proxy

Enderecao: |

Puorta: I

Usuidrio: |
|

Senha:

[ranan | Fechar |

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

« Clique no botdo Gravar, para salvar a configuragdo informada.

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

mensagem, conforme a figura a seguir:

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