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1. COMO ACESSAR O ASPNET 
 

O cadastramento dos usuários “Clientes” é de responsabilidade dos setores do 
Escritório Contábil, ou seja, se houver necessidade de novos usuários com o acesso ao 
AspNet, terá de efetuar uma solicitação ao Escritório. 
 
Os usuários do AspNet nunca serão excluídos, e sim, serão apenas bloqueados na 
permissão de acesso. Desta forma não perdemos o histórico de todos os acessos e 
ações passadas de todos os usuários. 

 
Para entrar no AspNet pela primeira vez é necessário acessar no campo login seu email 
único e a senha em branco. 
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Deverá ser informado no primeiro acesso uma senha para gravação. Esta senha será 
utilizada nos próximos acessos juntamente com o Login já cadastrado. 
 
Caso seja perdida a Senha, contate o escritório para que ele possa removê-la para o 
novo cadastramento. 

 
 

 
 

2. COMO VISUALIZAR OS ARQUIVOS LIBERADOS?  
 
Rotina: Menu -> Home -> Relatórios 
 
Legenda: Ícones utilizados 
 

  Visualiza  Inclui   Altera   Exclui  

 Remove  Volta    Refresh   Download 

  Relatório    PDF     Alerta   Limpa senha  
 
 
Todos os arquivos liberados pelo sistema, automaticamente estão disponíveis através 
das rotinas de Relatórios. 
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Para visualização destes arquivos, basta clicar no botão “Relatórios” e será aberta uma 
tela trazendo o período padrão de uma semana além de sugerir apenas os arquivos 
não visualizados.  
 
Através deste mesmo filtro o usuário poderá selecionar a empresa, área, tipo de 
relatório, período de liberação, data de vencimento (guias) e situação (visualizado ou 
não). 
 
Ao clicar no botão refresh será apresentada uma lista contendo os relatórios que 
satisfazem o filtro informado.  
 
Para acessar este relatório, basta selecionar e clicar no botão visualiza ou efetuar o 
duplo clique na linha da tabela selecionada.  
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Se o relatório foi gerado no formato PDF (padrão) automaticamente será aberta uma 
tela para a visualização imediata, permitindo também a impressão ou download do 
relatório.  

 

 
 
 

Além disso, para os demais formatos de arquivo (DOC, XLS, ZIP, TXT), o sistema 
abrirá uma tela pela qual o usuário poderá efetuar o download do arquivo.  
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3. COMO VISUALIZAR AS GUIAS E OS DEMAIS DOCUMENTOS QUE 
POSSUEM DATA DE VENCIMENTO?  

Rotina: Menu -> Home -> Vencimentos 
 
No momento da liberação dos arquivos é possível informar o valor e a data de 
vencimento, desta forma para permitir a maior visibilidade destes documentos, o 
sistema possui uma área específica de visualização onde o usuário também pode 
efetuar o filtro por vencimento. 
 
Existe ainda uma rotina onde o escritório verifica quais os documentos que não foram 
visualizados e permite encaminhar um aviso informando ao cliente a necessidade de 
efetuar o acesso ao sistema e baixar estes documentos.   
 

4. COMO VISUALIZAR AS MENSAGENS 
 
As mensagens são visualizadas nas rotinas de mensagens. Para visualização destes 
arquivos, basta clicar no botão “Mensagem” e será aberta uma tela trazendo o período 
padrão  além de sugerir apenas os arquivos não visualizados 
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Para acessar a mensagem, basta selecionar e clicar no botão visualiza ou efetuar o 
duplo clique na linha da tabela selecionada.  
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5. COMO FAZER AS SOLICITAÇÕES AO ESCRITÓRIO?  
Rotina: Menu -> Home -> Solicitação - > Nova 
 
O ASPNET 2.0 permite que os clientes efetuem solicitações diversas, encaminhando o 
assunto diretamente para a área desejada (Auditoria, Contabilidade, Fiscal e Pessoal).  
 
No caso do Departamento Pessoal é possível ainda que o cliente efetue solicitações 
mais complexas, como cadastrar uma admissão, solicitar alterações cadastrais, 
boletim mensal, férias ou rescisão.  
 
Estas solicitações são administradas diretamente nos módulos do sistema ASPLAN e 
algumas delas (ADMISSÃO e BOLETIM) são importadas e suas informações servem 
para automatizar o processo para que o escritório não necessite digitar novamente as 
mesmas informações.  
 
 

 
 

 
Todas as solicitações possuem disponibilidade de anexar vários arquivos juntamente 
da solicitação. 
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6. COMO CONSULTAR AS SOLICITAÇÕES FEITAS AO ESCRITÓRIO?  
 

Rotina: Menu -> Home -> Solicitação 
 
As são visualizadas nas rotinas de Solicitação. Para visualização destes arquivos, basta 
clicar no botão “Solicitação” e será aberta uma tela trazendo o período padrão  além 
de sugerir apenas as solicitações com Status até previsão. Caso necessite de visualizar 
solicitações concluídas e canceladas é só efetuar alteração nos filtros. 
 
Para efetuar andamento da solicitação e complementar a solicitação deve clicar no 
botão Andamento marcada na figura abaixo. 
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O andamento da solicitação poderá ser utilizado para um conversa e troca de 
informações dentro de uma mesma solicitação independente do seu Status. 
 
Na tela inicial sempre ficará o histórico de Aguardando o Escritório ou o Cliente 
responder. 
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Na caixa de Andamento o usuário irá complementar ou responder o Escritório. Na 
caixa de Observação poderá ser lido todo o historio passado trocado entre o Cliente e 
o escritório. 

 
Página 11 de 11 


	MANUAL DE IMPLANTAÇÃO
	ASPNET 2.0 - Clientehttp://web.asplan.com.br/aspnet
	Rotina: Menu -> Home -> Relatórios

	Legenda: Ícones utilizados
	Rotina: Menu -> Home -> Vencimentos
	Rotina: Menu -> Home -> Solicitação - > Nova
	Rotina: Menu -> Home -> Solicitação



