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Sugestodes

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

O processo de elaboracdo desse material passou por frequentes corregdes e testes de
qualidade, mas isso ndo exime o material de erros e possiveis melhorias. Para que haja
melhoras, nds contamos com o seu apoio. Caso vocé tenha alguma sugestdo, reclamacgéo 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, reclamacdo ou o erro
encontrado e sua localizacéo é importante para que possamos fazer as devidas correcdes.

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

Centro de Treinamento Dominio
Avenida Centenario, 7405

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



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

Convencéo de cursores, icones e tipografia

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

No quadro Gerar Tramite, no campo Descri¢do, informe uma descrigéo para o tramite.

A fonte Arial em Negrito é utilizada para definir botfes, icones, menus e opcoes,
onde vocé devera clicar, por exemplo:

Ao clicar no link: Todas, serdo exibidas todas as ultimas noticias cadastradas.

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

Para ter acesso a pagina do Dominio Atendimento.

A fonte Arial Sublinhado € utilizada para definir os nomes dos campos de cadastros e
tramites do SGSC.

No campo Situacao, selecione a situacao para listar as solicitacfes de servico.

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

Questionamentos conceituais sobre a legislacéo e dividas referentes a aplicativos do
governo ou quaisquer outros aplicativos que ndo sejam da Dominio, ndo séo
considerados solicitagéo.
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Visdo Geral do Curso

Descricao

A finalidade do curso do médulo Dominio Atendimento é apresentar aos clientes das
empresas de contabilidade os seguintes topicos:

Utilizagdo do Site;
Acessando o Dominio Atendimento;
Noticias no Dominio Atendimento;
Solicitacéo de Servigo do Cliente para a Empresa de Contabilidade;
Cadastrando um servico;
Consultando os Servigos Cadastrados;
Respondendo Servigos Cadastrados;
Supervisor do Dominio Atendimento;
Cadastrar Usuario;
Editar Usuario Cadastrado.

Publico Alvo

Esse curso € direcionado aos clientes das empresas de contabilidade.

Pré-requisitos

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

Conhecimento nos sistemas da Dominio;
Nocdes basicas de informatica e internet.

Objetivos
Ao término desse treinamento, 0 aluno estara apto a realizar as seguintes fungoes:

Cadastrar uma Solicitacdo de Servico;
Visualizar as Publica¢fes de Documentos;
Visualizar os Protocolos dos documentos;
Concluir uma Solicitacdo de Servico;
Cadastrar e Editar Usuarios.
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Centro de Treinamento Dominio

A sua melhor escolha
1. Acessando o Dominio Atendimento

Através do médulo Dominio Atendimento, o cliente da Empresa de Contabilidade

poderd solicitar diretamente pela web servicos para a sua empresa. Esse acesso podera ser
feito de qualquer lugar onde tenha acesso a internet.

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

1. No seu Browser  (navegador da Internet), acesse 0  enderego:
http://www.dominioatendimento.com, para ter acesso a pagina do Dominio Atendimento,

conforme a figura a seguir:

/2 Dominio Sistemas - Login - Windows Internet Explorer

(o]
@:\, ~ [ hetp:pfwnms.dominioatendimenta.com.br:62jlogin html =1 #2|| x| [so0ke £~
% @ ¥ Dominio Sistemas - Login | | 3~ B - om0 - |=hPagina v (O Ferramentas + 7
|
dom'nio A suamelhor escolha
sistemas
Acesso
Esqueceu sua senha? Chique aquil
Se vocé entrou neste site e ndo possui uma conta de acesso,
visite www.dominiosistemas.com.br para maiores informagdes.
-]
[Coneluido [T T T [ [ mkemet 0% -
;- ~ - . s .
O nome de usuario e senha sdo fornecidos exclusivamente pelo Escritorio de
Contabilidade.

2. Nessa pagina, no campo:

. Usuéario, informe o seu nome de usuério;
. Senha, informe a sua senha de acesso ao Dominio Atendimento.

3. Apbs preencher esses dois campos, pressione a tecla Entrar, para ter acesso a pagina do
Dominio Atendimento.
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2. Noticias

Apos ter informado o nome do usuario e a senha, vocé tera acesso ao Dominio
Atendimento, conforme a figura a seguir:

{Z DOMINID ATENDIMENTO - [itimas Noticias - Windows Internet Explorer -0l x|
) R . N K - FA kv .
m - I@ hittp: f s, dominioatendimenta. com. br: 82 i Faces/noticias. html j |_f||£ IGoogIe |}J |

W ek 13 DOMINIO ATENDIMENTO - Ultimas Naticias - - = v |5k Paging v (Cf Ferramentas v

— Dominio Atendimento dominio

Controle ~ Noticias Solicitagbes ~ Publicagido de Documentos v BOX-e » Ajuda v Sair USUARIO DO CLIENTE

Ultimas Noticias

+ Feriado
cadastrada em: 01/01/2011

=
|C0nc|u|'d0 l_ l_ l_ l_ l_ l_ |\d Intranet local | H100% - v

1. Nessa pagina, vocé terd acesso as ultimas noticias cadastradas pela Empresa de
Contabilidade.
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3. Solicitacoes

3.1. Servigos

3.1.1. Cadastrando uma Solicitacdo

7

A Solicitacdo de Servico € o meio utilizado para que o cliente da empresa de
contabilidade possa solicitar servi¢cos sem a necessidade de ligar ou se deslocar da empresa até
a empresa de contabilidade, como por exemplo: relatorios, cdpia de documentos, etc.,

Para vocé cadastrar uma Solicitacdo, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu SolicitacGes, opcdo Servicos, para abrir a pagina Listagem de

Solicitacdo de Servico, conforme a figura a seguir:

/= DOMINIO ATENDIMENTO - Listagem de Solicitacio de Servico - Windows Internet Explorer o ] 4]
@?} - I‘Iﬁ hittp: f s, dorinioatendimenta. com.br: 82w Faces/sss, htrl j ] IGoogIe £ |-
3 - B - o=+ b Paging + (O} Ferramentas ~ ?

"32? *‘1":'1\? @ DOMINIO ATENDIMENTC - Listagem de Solicitagdo de ..

— Dominio Atendimento

Controle ~ MNoficias Solicitagbes - Publicagdo de Documentos + BOX-e » Ajuda + Sair

Listagem de Solicitagdo de Servico

Empresa: IEMPRESA EXEMPLO LTDA j

Entrada: | | [ ate: | | |

Situacdo: IPendentes

[
Departamento: ITodos j
[

Tipo: ITodos Palavra chave: | |
Incluir Solicitagdo || Atualizar |
Itens Listados: 17
Nimero # Ult. Tramite ~ Assunto = Departamento * Situacdo #
0438 07/04/11 17:34  CARGOS Pessoal
0437 07/04/11 17:34  EMPREGADOS Pessoal
0436 07/04/11 17:34  BENS Patrimdnio
0435 07/04/1117:2%  BALANCO Contabilidade
0434 07/04/1117:2%  AVISO PREVIO FERIAS Pessoal
0433 07/04/11 17:23  AVISO PREVIO RESCISAQ Pessoal
0432 07/04/1117:28  FERIAS Pessoal
0431 07/04/11 17:28 CONTRATO SOCIAL Registro de Empresas z
0430 07/04/11 17:27 GPS Pezzoal
0429 07/04/11 17:27  BALANCETE Financeiro
0428 07/04/1117:27  HONORARIO Financeiro
0427 07/04/11 17:26  AFASTAMENTO DE EMPREGADOS Pessoal LI _I
| ]_ ]_ ]_ ]_ ]_ ]_ ]_‘d Intranet local .]_'-"'“ 100% -

2. Para incluir uma solicitacéo de servico, clique no botdo Incluir Solicitag&o. Ao clicar
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Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

nesse link, é aberta a pagina Cadastro de Solicitacdo de Servigo, conforme a figura a

sequir:

/2 DDMINIO ATENDIMENTO - Cadastro de Solicitacdo de Servico - Windows Internet Explorer 101 x|
@3 - I‘l;} http: / funi, dominioatendimento. canm. br:52/mw/faces)sss. html j g (] IGoogle 2 |-

0 - B - f= - =:FPaging - (CF Ferramentas - »

"32? *‘1'% @ DOMINIO ATENDIMENTCO - Cadastro de Solicitacgo de. ..

— Dominio Atendimento

Controle ~ MNoficias Solicitagbes - Publicagdo de Documentos + BOX-e » Ajuda + Sair

Cadastro de Solicitagdo de Servigo

*Empresa: | EMPRESA EXEMPLO LTDA =

*Departamento: I j

*Assunto: | |

*Descricao:

-

Anexo: || Selecionar o arquivo I

(*) = Campo requerido Gravar Cancelar

=
|C0nc|u|'d0 l_ l_ l_ l_ l_ l_ |\‘-§ Intranet local | H100% - v

3. No campo Departamento, selecione o departamento corresponde a solicitacao de servico.

4. No campo Assunto, informe o assunto para identificacdo da solicitacao.

5. No campo Descrigcéo, informe a descrigdo detalhada da solicitacao.

Quando o anexo for uma imagem, terd que ser com extenséo .JPG.
Sempre que possivel, compactar (zipar) os arquivos utilizando, obrigatoriamente, a
extensdo .ZIP. Somente serdo permitidos arquivos com tamanho de até 5MB.

6. No campo Anexo, clique no botdo Selecionar o arquivo, para abrir a janela Anexar

Arquivo, conforme a figura a seguir:

14



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

fj DOMINIO ATENDIMENTO - Anexar Arquivo - Windows Inke

Anexar Arquivo

Arquivo: ” Procurar... ‘

Somente serdo permitidos arquivos com tamanho de até GMB

Anexar Cancelar

Concluida I_I_I_I_I_I_P-J Intranet lacal | H00% - v

7. No campo Arquivo, informe o caminho do arquivo ou clique no botdo Procurar..., para

abrir a janela Escolher arquivo.

aC) ==y

a PDOXUSRS NET

Arquivos de programas

Arquivos de Programas RFE

banco

Contabil

DELL

Documents and Settings

CTools

Paonto4d

Program Files

Puars

Sqlanys0

Whiare

WWINDOWS
.rnd
@ Imab.log
Nome do argquivo: I j Abirir I
Arquivos do tipo ITndns o Arquivos [*.%) j Cancslar J,

2

8. Selecione o local e o0 arquivo a ser anexado e clique no botdo Abrir, voltando assim para a

pagina Anexar Arquivo, clique no botdo Anexar.

O sistema permite selecionar mais de um arquivo em uma solicitacdo de servico. Ao
tentar anexar um arquivo ja anexado, serd emitida a seguinte mensagem:

ﬂ

l ki M&o € possivel anexar arguivos com o mesmo nome.,

9. Clique no botdo Gravar, para salvar a Solicitagdo de Servico e sair da pagina de cadastro.

3.1.2. Consultando Solicitacdes Cadastradas

\Vocé podera acompanhar o andamento de suas solicitagdes, efetuando consultas
constantes. Para consultar as Solicitacfes de Servigo, proceda da seguinte maneira:
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Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

/= DOMINIO ATENDIMENTO - Listagem de Solicitacdo de Servico - Windows Internet Explorer 101 x|
@3 - Il;} http: v, dominioatendimentao. com.br: 82 fmwFaces/sss html j 3| X IGoogle 2~

3 - B - o=+ b Pagina + (O} Ferramentas ~ i

"32? ﬁ'ﬁ 41;} DOMINIO ATENDIMENTC - Listagem de Solicitagdo de ..

— Dominio Atendimento

Controle ~ MNoficias Solicitagbes - Publicagdo de Documentos + BOX-e » Ajuda + Sair

Listagem de Solicitagdo de Servico

Empresa: I EMPRESA EXEMPLO LTDA j

Entrada: | | [ ate: | | |

Situacdo: IPendentes

[
Departamento: ITodos j
[

Tipo: ITodos Palavra chave: | |
Incluir Solicitagdo || Atualizar |
Itens Listados: 12
Nimero # Ult. Tramite ~ Assunto = Departamento * Situacdo %
1517 0%/04/11 10:24 Afastamento de Empregados Pessoal
1516 0%/04/11 10:24 Honoraro Financeiro
1515 0%/04/11 10:23 GPS Pessoal
1514 0%/04/11 10:23 Ferias Peszzoal
1513 0%/04/11 10:23 Contrato Social Registro de Empresas
1512 0%/04/11 10:23 Aviso Prévio de Resciséo Peszzoal
1511 0%/04/11 10:22 Aviso Prévio de féras Peszzoal
1510 0%/04/11 10:22 Balancete Contabilidade
150% 0%/04/11 10:22 Balanco Contabilidade
1508 09/04/11 10:21 Bens Patrimdnio
1507 0%/04/1110:21  Cargos Pessoal |
1506 09/04/1110:21  Empregados Pessoal
preg LI LI
|C0nc|u|'d0 l_l_l_l_l_l_lﬂﬂ Intranet local |'1‘§‘; 100% - 2
1. Na parte superior dessa pagina, vocé encontrard alguns campos, que sdo utilizados para
filtrar as SolicitacGes de Servico exibidas.
2. No campo Empresa, ¢é informada a razdo social da empresa.
3. No campo Situacéo, selecione a situacao especifica para listar a solicitacdo de servico a
consultar.
Com excecdo da situacdo Concluido, todas as demais situacdes sdo listadas como
pendentes.
4. No campo Entrada, informe a data inicial das Solicitagdes de Servigo a consultar.
5. No campo até, informe a data final das Solicitacfes de Servico a consultar.
6. No campo Departamento, selecione o departamento corresponde a solicitacdo de servico.
7. No campo Tipo, selecione o tipo especifico para listar a solicitacdo de servico a consultar.
8. No campo Palavra chave, informe uma ou mais palavras-chaves que contenham em
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qualquer campo das Solicitagdes de Servico a consultar, ou ainda informe as palavras
entre “ (aspas), para consultar as palavras que estejam na ordem informada.
9. Clique no botéo Atualizar, para exibir as Solicitaces de Servico.

10. Clicando na solicitacdo desejada, vocé terd acesso a todos os tramites dela, conforme a

figura a sequir:
1]
@?} - I‘Iﬁ http: f v, dominioatendimenta, com,br: 82w faces/ss, html?ss=26 j 2/ X IGoogIe 2 |-
w e @55-151? @ B - ﬂ% ~ ;2 Pagina ~ @Ferramentas =
= =
Atendimento Dominio Atendimento
Controle »~ Noficias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos ~ BOX-e ~ Ajuda » Sair
Solicitacdo de Servico

Nimero: 1517 Entrada: 0%/04/11 10:24 Situacdo: Respondido

Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA Usuario: USUARIO DO CLIENTE

Tipo: Geral Departamento:  Pessoal Meio de acesso: ‘Web

Responsavel: Aline

Assunto: EMPREGADOS

Descricdo: EMPREGADOS

TRAMITES
Nimero: o Usurio:  USUARIO DO Entrada: O07/04/11 17:34  Situacdo: Sem anadlise
CLIENTE

Ndamero: 0z Usuario:  Aline Entrada: O7/04/11 17:48 Situacdo: Em analise O\ |-

Nimero: 03 Usudrio:  Aline Entrada: 07/04/11 17:51 Situagdo: Respondido [=]

Descrigdo: Arquivo em Anexo:

Anexo: empregados.xls

GERAR TRAMITE

| | [ -

|Conc|u|'do ’_l_l_l_l_l_hi Intranet local H100% v 5

3.1.3. Respondendo uma Solicitacdo Cadastrada

Apo0s cadastrar uma solicitacdo de servico, ela sera analisada e respondida por um
funcionario da empresa de contabilidade. Uma solicitacdo pode se encontrar em algumas
situacOes, conforme a figura a seguir:

17
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Legenda

= Sem andlise
= Em andlise
= Respondido

= Aguardando resposta

E=MAN

= Concluido

Segue as especificacdes de cada situacao:

. |H semandiise | Essa situacdo indica que a solicitagdo foi recentemente

cadastrada e ainda ndo foi analisada pela empresa de contabilidade;

<\ EmAndlise | Essa situacdo indica que funcionario da empresa de

contabilidade esta analisando a solicitagdo para posteriormente respondé-la;

. [*] Respondido | Essa situacdo indica que o usuario respondeu a um

questionamento gerado;

* |7 Aguardando Resposta | Essa situagdo indica que a empresa de contabilidade

respondeu a solicitacdo, solicitando alguma informacdo ao usuario e que esta

aguardando a resposta;

. [E concuide | Essa situagdo indica que a solicitagdo foi concluida. Essa

situacdo deve sempre ser gerada pelo usuario e ndo pela empresa de contabilidade;

Para responder ou concluir uma solicitagéo, proceda da seguinte maneira:

1. Na pagina das Solicitacdes de Servico, clique na solicitacdo a ser respondida ou concluida

para abrir a pagina com os detalhes, conforme a figura a seguir:
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L=
@3 - I‘l;} http: Sy, dominioatendimento. com.br: 82 fmuwFaces/ss html?ss=26 j || X IGoogle 2~
W ek 1% 55-1517 %3+ ) - f= - - Pagina + {C}Ferramentas +

Atendimento Dominio Atendimento

Controle ~ MNoficias Solicitagbes - Publicagdo de Documentos + BOX-e » Ajuda + Sair

Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA Usudrio: USUARIO DO CLIENTE =

Tipo: Geral Departamento:  Pessoal Meio de acesso: ‘Web

Responsavel: Aline

Assunto: EMPREGADOS

Descrigdo: EMPREGADOS

TRAMITES
Nimero: oM Usuario:  USUARIO DO Entrada: 07/04/11 17:34 Situacdo: Sem andlise
CLIENTE

Nimero: 0z Usudrio:  Aline Entrada: 07/04/11 17:48 Situacdo: Em analise O\

Nimero: 03 Usudrio:  Aline Entrada:  07/04/11 17:51 Situacdo: Respondido [

Descricao: Arquivo em Anexo:

Anexo: empregados.xls

GERAR TRAMITE
Situacdo:
Descrigdo: Aguardando resposta
Concluida
| [ [

|C0nc|u|'d0 l_l_l_l_l_l_lﬂﬂ Intranet local H100% - v

2. No quadro Gerar Tramite, no campo:
- Situacgéo, selecione a opgéo:
. Aguardando resposta, caso o usuario do escritorio tenha respondido ao seu
tramite e vocé queira incluir novas informagdes na solicitacao;
- Concluido, para concluir a Solicitagdo de Servico.

- Descricédo, vocé podera descrever a pergunta ou resposta para esse tramite;

Quando o anexo for uma imagem, tera que ser com extensao .JPG.
Sempre que possivel, compactar (zipar) os arquivos utilizando, obrigatoriamente, a
extensdo .ZIP. Somente serdo permitidos arquivos com tamanho de até 5MB.

Anexo, caso haja, anexe na solicitagdo o arquivo a ser enviado;
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Ao concluir e gravar uma solicitacdo sera exibida a janela com uma pesquisa de
& satisfagdo, conforme a figura abaixo.
Essa pesquisa devera ser obrigatoriamente respondida para que a solicitacdo seja
realmente concluida.

ﬂ: DOMINIO ATENDIMENTO - Pesquisa de Satisfacao - Windows Internet Ex;

Pesquisa de Satisfagio

Como vocé se sente em relagdo ao atendimento prestado especificamente nesta solicitagéo?

= P ~ Caia
[~ =) fad | ’:e 1 a
Muito Satisfeito Satisfeito Insatisfeito Muito Insatisfeito  Desejo ndo opinar

Clique no fcone gque indica seu grau de satisfagdo com esse atendimento.

OBS: As informagdes enviadas nesta pesquisa serdio computadas de forma eletrénica, garantindo assim a privacidade dos

seus dados.

_________________________________________________________|
|Cunclu\'du ’7 ’7 ’7 ’7 ’7 ’7 ‘@ Internet ‘ 100w v g

3.2. Aviso Preévio de Férias
3.2.1. Cadastrando uma Solicitacao

A Solicitacdo de Aviso Prévio de férias € o meio utilizado para que o cliente da
empresa de contabilidade possa solicitar aviso prévio de férias para um empregado sem a
necessidade de ligar ou se deslocar da empresa até a empresa de contabilidade.

Para vocé cadastrar uma Solicitacdo, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Solicitacdes, opcdo Aviso Prévio de Férias, para abrir a pagina

Listagem de Solicitacao de Aviso Prévio de Férias, conforme a figura a seguir:
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/= DOMINIO ATENDIMENTO - Listagem de Solicitacdo de Aviso Prévio de Férias - Windows Internet Explorer 101 x|

6\:—_; - I@ hittp: f o dominioatendimento, com. bri 82 fmw/faces s html?ss=26 j |§| |z| IGDDQ|E |EE|
& < - d@ - Iﬁvnégina - @Ferramentas = 7

"ﬂf ﬁ'ﬁ {E’ DOMINIO ATENDIMENTC - Listagem de Solicitagdo de ..

T — Dominio Atendimento dominiQ | e

Controle ~ MNoficias Solicitagbes - Publicagdo de Documentos + BOX-e » Ajuda + Sair USUARIO DO CLIENTE

Listagem de Solicitacdo de Aviso Prévio de Férias

Empresa: [EMPRESA EXEMPLO LTDA =

Situagio: [Pendentes | Entrada: | FF ate: | =

Palavra chave: | |

[ Incluir solicitagio || Atualizar

Itens Listados: 0

[
|C0nc|u|'d0 l_ l_ l_ l_ l_ l_ |\d Intranet local | H100% - v

2. Para incluir uma solicitacdo de aviso prévio de férias, clique no botdo Incluir

Solicitacao. Ao clicar nesse link, é aberta a padgina Cadastro de Solicitacdo de Aviso

Prévio de Férias, conforme a figura a seguir:
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/= DOMINIO ATENDIMENTO - Cadastro de Solicitagdo de Aviso Prévio de Férias - Windows Internet Explorer 101 x|
@?} - I‘I:i http: Sy, dominioatendimento. com.br: 82 fmuwFaces/ss html?ss=26 j ] IGoogle 2 |-
3 - B - o=+ b Pagina + (O} Ferramentas ~ »

"32? ﬁ'ﬂ? @ DOMINIO ATENDIMENTCO - Cadastro de Solicitacgo de. ..

— Dominio Atendimento

Controle ~ MNoficias Solicitagbes - Publicagdo de Documentos + BOX-e » Ajuda + Sair

Cadastro de Solicitagdo de Aviso Prévio de Férias

*Empresa: IEMPRESA EXEMPLO LTDA j
*Empregado: I j D

*Data de inicio do gozo: l:l E

*Dias de gozo: I:I

Dias de abono: l:l

Data do aviso: l:l E

Data do pagamento: l:l E

*Assunto: |

*Descricao:

-

Anexo: || Selecionar o arguivo |

(*) = Campo requerido Gravar Cancelar

[
|C0nc|u|'d0 l_ l_ l_ l_ l_ l_ |\‘-§ Intranet local | H100% - v

3. No campo Empregado, selecione o empregado correspondente. Através do botéo El ,
vocé podera visualizar alguns dados referente ao empregado selecionado, conforme figura

a seqguir:

/= DDMINID ATENDIMENTO - Informacédes do Empregado — Windows =101 x|
Informagdes do Empregado
Nome: MARIA DOS SANTOS
CPF: 850.850.000-72
Admissdo: 10/01/2005
Cargo: SECRETARIA
Concluido ’_ ,_ ,_ ,_ ’_ ,_ [%J 1ntranet local ESRY

4. No campo Data de inicio do gozo, informe a data de inicio do gozo de férias.

22



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

No campo Dias de gozo, informe o numero de dias de gozo de férias.

No campo Dias de abono, informe o numero de dias de abono.

No campo Data do pagamento, informe a data do pagamento.

S)
6
7. No campo Data do aviso, informe a data do aviso prévio de férias.
8
9

No campo Assunto, informe o assunto para identificacdo da solicitacao.

10. No campo Descricéo, informe a descricdo detalhada da solicitacéo.

Quando o anexo for uma imagem, terd que ser com extenséo .JPG.
Sempre que possivel, compactar (zipar) os arquivos utilizando, obrigatoriamente, a
extensdo .ZIP. Somente serdo permitidos arquivos com tamanho de até 5MB.

11. No campo Anexo, clique no botdo Selecionar o arquivo, para abrir a janela Anexar

Arquivo, conforme a figura a seguir:

/= DOMINID ATENDIMENTO - Anexar Arquivo - Windows Inl

Anexar Arquivo

Arquivo: ” Procurar... ‘

somente serdo permitidos arquivos com tamanho de até GMB

Anexar Cancelar

Concluido ’_’_’_’_’_’_|\J Intranek local | HA00%

12. No campo Arquivo, informe o caminho do arquivo ou clique no botdo Procurar..., para

abrir a janela Escolher arquivo.

Examinar. | Ny &= rj( -
a = PooxUSRS KET
Arquivos de programas
Arquivos de Programas RFE
banco
Contabil
DELL
Documents and Settings
DTacls
Paonto4D
Program Files
Puars
Sqlanys0
Whiare
WINDOMWS
.rnd
E] Imab.log
Nome do argquivo: I j Abirir I
Arquivos do tipo ITndns o Arquivos [*.%) j Cancslar J,
Z

13. Selecione o local e o arquivo a ser anexado e clique no botdo Abrir, voltando assim para a

pagina Anexar Arquivo, clique no botdo Anexar.
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O sistema permite selecionar mais de um arquivo em uma solicitacdo. Ao tentar
anexar um arquivo j& anexado, sera emitida a seguinte mensagem:

zl

! . M3o € possivel anexar arquivos com o MESMo Nome.,

14. Clique no botdo Gravar, para salvar a Solicitacdo de Aviso Prévio de Férias e sair da

pagina de cadastro.

3.2.2. Consultando Solicitacdes de Aviso Prévio de Férias Cadastradas

\Vocé poderd acompanhar o andamento de suas solicitacfes, efetuando consultas
constantes. Para consultar as Solicitagdes de Aviso Prévio de Férias, proceda da seguinte
maneira:
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.ff DOMiINIO ATENDIMENTO - Listagem de Solicitagdo de Aviso Prévio de Férias - Windows Internet Explorer - |EI|1|
@@ - I‘l;i http: e, dominioatendimento, com. br: 82 fmwifacesfss. html?ss=26 j 4| X IGoogIe 2|
$¢ Ghf % DOMINIO ATENDIMENTO - Listagem de Soliciacio de ... o = B - = - |:-bPagina - (O Ferramentas v
— Dominio Atendimento
Controle v Noticias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos + BOX-e » Ajuda ~ Sair
Listagem de Solicitacdo de Aviso Prévio de Férias
Empresa: IEMPRESA EXEMPLO LTDA j
Situagdo: IPendentes j Entrada: | E até: | | E
Palavra chave: | |
| Incluir Solicitagdo || Atualizar
Itens Listados: 1
Nimero % Ult. Tramite = Assunto = Departamento * Situagdo ¥
0015 12/04/11 05:18 | Aviso prévio de ferias - MARIA DOS SANTOS Pessoal
|C0nc|u|'d0 l_ ’_ l_ ’_ l_ ’_ |\:§ Intranet local | 100% - v

Na parte superior dessa pagina, vocé encontrara alguns campos, que sao utilizados para
filtrar as Solicitages de Aviso Prévio de Férias exibidas.

No campo Empresa, € informada a razéo social da empresa.

No campo Situacéo, selecione a situacdo especifica para listar a solicitacdo de aviso

prévio de férias a consultar.

Com exce¢do da situacdo Concluido, todas as demais situacdes sdo listadas como
pendentes.

No campo Entrada, informe a data inicial das Solicitacdes de Aviso Prévio de Férias a
consultar.
No campo até, informe a data final das Solicitacdes de Aviso Prévio de Férias a consultar.

No campo Palavra chave, informe uma ou mais palavras-chaves que contenham em
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qualquer campo das Solicitaces de Aviso Prévio de Férias a consultar, ou ainda informe

(134

as palavras entre “ ” (aspas), para consultar as palavras que estejam na ordem informada.
7. Clique no botdo Atualizar, para exibir as Solicitaces de Aviso Prévio de Férias.

8. Clicando na solicitacdo desejada, vocé terd acesso a todos os tramites dela, conforme a

figura a sequir:
=Y
@?} - I‘Iﬁ http: e, dominioatendimento, com. br: 82 fmwifacesiss, html?ss=26 j 4| X IGoogIe 2|
W ke ¥ 5515 %0« B - &= - =bPagina - (O Ferramentas +
Atendimento Dominio Atendimento
Controle v Noticias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos v BOX-e » Ajuda v Sair USUARIO DO CLIENTE
Solicitacdo de Servico Il
Nimero: 0015 Entrada: 12/04/11 0%:18  Situagdo: Respondido
Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA Usudrio: USUARIO DO CLIENTE
Tipo: Mviso prévio de férias  Departamento: Pessoal Meio de acesso: Web
Responsavel: Aline
Assunto: Aviso prévio de férias - MARIA DOS SANTOS
Descricdo: Aviso prévio de férias - MARIA DOS SANTOS - Férias 02/05/2011
Dados do aviso prévio de férias: Nome do empregado: MARIA DOS SANTOS
CPF: 850.850.000-72
Data de inicio do gozo: 02/05/2011
Dias de gozo: a0
Dias de abono: Mao Informado
Data do aviso: 01/04/2011
Data do pagamento: Mao Informado
TRAMITES L
Nimero: 01 Usuario:  USUARIO DO Entrada: 12/04/11 0%:18 Situacdo: Sem andlise
CLIENTE
Nimero: 0z Usudrio:  Aline Entrada: 12/04/11 09:29 Situacdo: Em analise O\
Niumero: 03 Usudrio:  Aline Entrada: 12/04/11 0%:34  Situacdo: Respondido |
Descrigdo: Arquivo em anexo:
Anexo: ferias.xls J J
Concluido l_l_l_’_’_’_hi Intranet local H100% - v

3.2.3. Respondendo uma Solicitacdo Cadastrada

Ap0s cadastrar uma solicitacdo de aviso prévio de férias, ela sera analisada e
respondida por um funcionario da empresa de contabilidade. Uma solicitacdo pode se
encontrar em algumas situagdes, conforme a figura a seguir:
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Legenda

= Sem andlise
= Em andlise
= Respondido

= Aguardando resposta

E=XA0

= Concluido

Segue as especificacdes de cada situacéo:

. | semandiise | Essa situacdo indica que a solicitagdo foi recentemente

cadastrada e ainda ndo foi analisada pela empresa de contabilidade;

<\ EmAndlise | Essa situacdo indica que funcionario da empresa de

contabilidade esté analisando a solicitagdo para posteriormente respondé-la;

+ [ Respondido | Essa situacdo indica que o usuario respondeu a um

questionamento gerado;

* |7 Aguardando Resposta | Essa situagdo indica que a empresa de contabilidade

respondeu a solicitacdo, solicitando alguma informacdo ao usuario e que esta

aguardando a resposta;

. [ concligo | Essa situacdo indica que a solicitacdo foi concluida. Essa

situacdo deve sempre ser gerada pelo usuario e ndo pela empresa de contabilidade;

Para responder ou concluir uma solicitagéo, proceda da seguinte maneira:

1. Na pagina das Solicitacbes de Aviso Prévio de Férias, clique na solicitacdo a ser

respondida ou concluida para abrir a pagina com os detalhes, conforme a figura a seguir:

27



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha
=10l x|

@?; - I‘l;} http: e, dominioatendimento, com. br: 82 fmwifacesiss, html?ss=26 j 1 (| % IGoogIe 2|
W L ss-15 o~ B - = - |:bPagina + (O Ferramentas ~

— Dominio Atendimento

Controle ~ MNoficias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos ~ BOX-e - Ajuda ~ Sair

Descricdo: Aviso prévio de férias - MARIA DOS SANTOS
Dados do aviso prévio de férias: Mome do empregado: MARIA DOS SANTOS - Ferfas 02/05/2011

CPF: 850.850.000-72

Data de inicio do gozo: 02/05/2011

Dias de gozo: a0

Dias de abono: :

Data do aviso: 01/04/2011

Data do pagamento:

TRAMITES
Nimero: 01 Usuario:  USUARIO DO Entrada: 12/04/11 0%:18 Situacdo: Sem andlise
CLIENTE
Nimero: 0z Usudrio:  Aline Entrada: 12/04/11 0%:2%  Situagdo: Em analise O\
Niumero: 03 Usudrio:  Aline Entrada: 12/04/11 0%:34  Situacdo: Respondido
Descrigdo: Arquivo em anexo:
Anexo: ferias.xls
GERAR TRAMITE b

Situacdo: I J

Descricdo: Aguardando resposta

Concluido

AW =] 4]

|C0nc|u|'d0 l_ ’_ l_ ’_ l_ ’_ |\§ Intranet local | H100% - v

2. No quadro Gerar Tramite, no campo:
- Situacgéo, selecione a opgéo:
- Aguardando resposta, caso o usuario do escritério tenha respondido ao seu tramite
e vocé queira incluir novas informacdes na solicitacao;
- Concluido, para concluir a Solicitacdo de Aviso Prévio de Férias.

- Descricédo, vocé podera descrever a pergunta ou resposta para esse tramite;

Quando o anexo for uma imagem, terd que ser com extensao .JPG.
Sempre que possivel, compactar (zipar) os arquivos utilizando, obrigatoriamente, a
extensdo .ZIP. Somente serdo permitidos arquivos com tamanho de até 5MB.

Anexo, caso haja, anexe na solicitacdo o arquivo a ser enviado;
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Ao concluir e gravar uma solicitacdo sera exibida a janela com uma pesquisa de
& satisfacdo, conforme a figura abaixo.
Essa pesquisa devera ser obrigatoriamente respondida para que a solicitacdo seja
realmente concluida.

ﬂ: DOMINIO ATENDIMENTO - Pesquisa de Satisfacao - Windows Internet Ex;

Pesquisa de Satisfagio

Como vocé se sente em relagdo ao atendimento prestado especificamente nesta solicitagéo?

= P ~ Caia
[~ =) fad | ’:e 1 a
Muito Satisfeito Satisfeito Insatisfeito Muito Insatisfeito  Desejo ndo opinar

Clique no fcone gque indica seu grau de satisfagdo com esse atendimento.

OBS: As informagdes enviadas nesta pesquisa serdio computadas de forma eletrénica, garantindo assim a privacidade dos

seus dados.

_________________________________________________________|
|Cunclu\'du ’7 ’7 ’7 ’7 ’7 ’7 ‘@ Internet ‘ 100w v g

3.3. Calculo de Férias
3.3.1. Cadastrando uma Solicitacao

A Solicitacdo de Célculo de Férias € o meio utilizado para que o cliente da empresa de
contabilidade possa solicitar calculo de férias para um empregado sem a necessidade de ligar
ou se deslocar da empresa até a empresa de contabilidade.

Para vocé cadastrar uma Solicitacdo, proceda da seguinte maneira:

1. Cligue no menu Solicitagdes, op¢do Calculo de Férias, para abrir a pagina Listagem

de Solicitacdo de Calculo de Férias, conforme a figura a seguir:
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/= pOMINIO ATENDIMENTO - Listagem de Solicitacdo de Calculo de Férias - Windows Internet Explorer - |EI|1|
@:—_; - I@ http: e, dominioatendimento, com. br: 82 fmwifacesiss, html?ss=26 j |"¢| | X | IGoogIe |}J 7 |

$¢ Ghf % DOMINIO ATENDIMENTO - Listagem de Soliciacio de ... 3 - B - = v | Pégna - (Cf Ferramentas +

— Dominio Atendimento

Controle v Noticias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos + BOX-e » Ajuda v~ Sair

Listagem de Solicitacdo de Célculo de Férias

Empresa: I EMPRESA EXEMPLO LTDA j

Situagdo: IPendentes j Entrada: | E até: | | E

Palavra chave: | |

| Incluir Solicitagdo || Atualizar

Itens Listados: 0

|
| l_ ’_ l_ ’_ l_ ’_ [&3 tntranet local [ %00 -

2. Para incluir uma solicitagdo de calculo de férias, clique no botéo Incluir Solicitagdo. Ao
clicar nesse link, é aberta a pagina Cadastro de Solicitacdo de Calculo de Férias,

conforme a figura a seguir:
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/= DOMINIO ATEMDIMENTO - Cadastro de Solicitacio de Calculo de Férias - Windows Internet Explorer

@?} - I‘Iﬁ http: e, dominioatendimento, com. br: 82 fmwifacesfss. html?ss=26

12? R'R? Iﬁ DOMINIO ATENDIMENTC - Cadastra de Salicitacda de...

Dominio Atendimento

Atendimento

Controle v Noticias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos + BOX-e » Ajuda v~ Sair

Cadastro de Solicitacdo de Célculo de Férias

j 4| X IGoogIe

o = B - = - |:-bPagina - (O Ferramentas v

*Empresa: I EMPRESA EXEMPLO LTDA

*Empregado: I

[ 1@

*Data de inicio do gozo:

*Dias de gozo: l:l

Pagar abono pecuniario: 0 Sim  Nao

Adiantar 1 parcela do 13°: ¢ Sim ¢ Mo

*Assunto: |

*Descrigao: —
¥

Anexo: || Selecionar o arquivo |

(*) = Campo requerido

|C0nc|u|'d0

Gravar Cancelar

-]

[H e - 4

l_ ’— l_ ’_ l_ ’_ |\§ Intranet local

3. No campo Empregado, selecione o empregado correspondente. Através do botdo E| ,

vocé podera visualizar alguns dados referente ao empregado selecionado, conforme figura

/= DDMINID ATENDIMENTO - Informacies do Empregado - Windows - |EI il
Informagdes do Empregado
Nome: MARIA DOS SANTOS
CPF: 850.850.000-72
Admissao: 10/01/2005
Cargo: SECRETARIA
Concluido ’_ l_ l_ ,_ ’_ l_ [ Iriranet local ESR

4. No campo Data de inicio do gozo, informe a data de inicio do gozo de férias.
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5. No campo Dias de gozo, informe o nimero de dias de gozo de férias.

6. No campo Pagar abono pecuniario, selecione a op¢do Sim, para informar que sera

pago o abono pecuniério, caso contrério, selecione a op¢do Nao.

7. No campo Adiantar la parcela do 13°, selecione a op¢do Sim, para informar que a

primeira parcela do décimo terceiro seré adiantada, caso contrario, selecione a op¢éo N&o.

8. No campo Assunto, informe o assunto para identificacdo da solicitacéo.

9. No campo Descrigéo, informe a descri¢do detalhada da solicitagéo.

Quando o anexo for uma imagem, tera que ser com extensao .JPG.
Sempre que possivel, compactar (zipar) os arquivos utilizando, obrigatoriamente, a
extensao .ZIP. Somente serdo permitidos arquivos com tamanho de até 5SMB.

10. No campo Anexo, clique no botdo Selecionar o arquivo, para abrir a janela Anexar

Arquivo, conforme a figura a seguir:

/= DOMINIO ATENDIMENTO - Anexar Arquivo - Windows 1

Anexar Arguivo

Arquivo: H Procurar... ‘

Somente serdo permitidos arquivos com tamanho de até SMB

Anexar Cancelar

Concluido ’_’_’_’_’_’_|\J Inkranet local | H100% < g

11. No campo Arquivo, informe o caminho do arquivo ou clique no botdo Procurar..., para

abrir a janela Escolher arquivo.

2%
Nisco local [C:] =) ck BB~
= PocsusRs HET
|21 Arquivos de programas
[ ) Arquivos de Programas RFE
Kebanco
[ Contabil
|[IDELL
|ZIDocuments and Settings
[2)DTools
|)Pantodn
|LIProgram Flles
[IPwrs
[2)50lanys0
[C)vware
| WINDOWS
.rnd
E] Imab.log
Nome do arquiva: I j Abrir I
Arquivos do tipo: ITudus s Aquivos [%7) j Cancelar J,
74

12. Selecione o local e o arquivo a ser anexado e clique no botdo Abrir, voltando assim para a
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pagina Anexar Arquivo, clique no botdo Anexar.

O sistema permite selecionar mais de um arquivo em uma solicitacdo. Ao tentar
anexar um arquivo ja anexado, sera emitida a seguinte mensagem:

Mensagem da pagina da web x|

l ke M&o € possivel anexar arguivos com o mesmo nome.,

13. Clique no botdo Gravar, para salvar a Solicitacdo de Calculo de Férias e sair da pagina de

cadastro.

3.3.2. Consultando Solicitacdes de Calculo de Férias Cadastradas

\Vocé podera acompanhar o andamento de suas solicitacbes, efetuando consultas
constantes. Para consultar as Solicitacfes de Calculo de Férias, proceda da seguinte maneira:
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.ff DOMINIO ATENDIMENTO - Listagem de Solicitagdo de Calculo de Férias - Windows Internet Explorer - |EI|1|
@?; - I‘l;} http: e, dominioatendimento, com. br: 82 fmwifacesfss. html?ss=26 j 4| X IGoogIe 2|
$¢ Ghf % DOMINIO ATENDIMENTO - Listagem de Soliciacio de ... o = B - = - |:-bPagina - (O Ferramentas v
— Dominio Atendimento
Controle v Noticias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos + BOX-e » Ajuda v~ Sair
Listagem de Solicitacdo de Célculo de Férias
Empresa: IEMPRESA EXEMPLO LTDA j
Situagdo: IPendentes j Entrada: | E até: | | E
Palavra chave: | |
| Incluir Solicitagdo || Atualizar
Itens Listados: 1
Nimero Ult. Tramite ~ Assunto ¥ Departamento % Situacdo ¥
o7 12/04/11 10:21  |Feérias - MARIA DOS SANTOS Pessoal
| l_ ’_ l_ ’_ l_ ’_ |\§ Inkranet local | 0% v g

Na parte superior dessa pagina, vocé encontrara alguns campos, que sdo utilizados para
filtrar as Solicitagdes de Calculo de Férias exibidas.

No campo Empresa, é informada a raz&o social da empresa.

No campo Situacao, selecione a situagdo especifica para listar a solicitagdo de calculo de

férias a consultar.

Com excegdo da situacdo Concluido, todas as demais situages sdo listadas como
pendentes.

No campo Entrada, informe a data inicial das Solicitacbes de Célculo de Férias a
consultar.
No campo até, informe a data final das Solicitacdes de Calculo de Férias a consultar.

No campo Palavra chave, informe uma ou mais palavras-chaves que contenham em
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qualquer campo das Solicitagdes de Calculo de Férias a consultar, ou ainda informe as
palavras entre “”’ (aspas), para consultar as palavras que estejam na ordem informada.
7. Clique no botdo Atualizar, para exibir as Solicitacdes de Calculo de Férias.

8. Clicando na solicitacdo desejada, vocé terd acesso a todos os tramites dela, conforme a

figura a sequir:
101 x|
@?} - I‘Iﬁ hitkpef fvne, dominioatendimenta, com, br 32 frwFacesiss html?ss=26 j (X IGoogIe poilhd

W ke ¥ 5517 %0« B - &= - =bPagina - (O Ferramentas +

— Dominio Atendimento

Controle v Noticias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos v BOX-e » Ajuda v Sair

Solicitacdo de Servico

Nimero: 0017 Entrada: 12/04/11 10:21 Situacdo: Respondido
Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA Usudrio: USUARIO DO CLIENTE
Tipo: Ferias Departamento:  Pessoal Meio de acesso: ‘Web
Responsavel: Aline
Assunto: Férias - MARIA DOS SANTOS
Descricdo: Ferias - MARIA DOS SANTOS
Dados das férias: Nome do empregado: MARIA DOS SANTOS

CPF: 850.850.000-72

Data de inicio do gozo: 02/05/201

Dias de gozo: 30

Pagar abono pecunidrio:  MNao

Adiantar 1° parcela do 13°: Mao

TRAMITES -
Nimero: 01 Usudrio:  USUARIO DO Entrada:  12/04/11 10:21 Situacdo: Sem andlise
CLIENTE
Nimero: 0z Usudrio:  Aline Entrada: 12/04/11 10:27  Situacdo: Em analise O\
Niumero: 03 Usudrio:  Aline Entrada: 12/04/11 10:28 Situagdo: Respondido
Descrigdo: Arquivo em anexo:
Anexo: ferias.xls _I _I
Concluido l_l_l_’_’_’_hi Intranet local H100% - v

3.3.3. Respondendo uma Solicitacdo Cadastrada

Apos cadastrar uma solicitacdo de calculo de férias, ela serd analisada e respondida por
um funcionério da empresa de contabilidade. Uma solicitacdo pode se encontrar em algumas
situagdes, conforme a figura a seguir:
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Legenda

= Sem andlise
= Em andlise
= Respondido

= Aguardando resposta

E=MAN

= Concluido

Segue as especificacdes de cada situacéo:

. | semandiise | Essa situacédo indica que a solicitagdo foi recentemente

cadastrada e ainda ndo foi analisada pela empresa de contabilidade;

<\ EmAndlise | Essa situacdo indica que funcionario da empresa de

contabilidade esté analisando a solicitagdo para posteriormente respondé-la;

+ [ Respondido | Essa situacdo indica que o usuario respondeu a um

questionamento gerado;

* |7 Aguardando Resposta | Essa situagdo indica que a empresa de contabilidade

respondeu a solicitacdo, solicitando alguma informacdo ao usuario e que esta

aguardando a resposta;

. [E9 concluide | Essa situagdo indica que a solicitacdo foi concluida. Essa

situacdo deve sempre ser gerada pelo usuario e ndo pela empresa de contabilidade;

Para responder ou concluir uma solicitagéo, proceda da seguinte maneira:

1. Na pégina das Solicitacdes de Céalculo de Ferias, clique na solicitagdo a ser respondida ou

concluida para abrir a pagina com os detalhes, conforme a figura a seguir:
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=
m - I‘l;} http: e, dominioatendimento, com. br: 82 fmwifacesiss, html?ss=26 j 4| X IGoogIe 2|
W ke ¥ 5517 %0« B - &= - =bPagina - (O Ferramentas +

Atendimento Dominio Atendimento
Controle ~ MNoficias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos ~ BOX-e - Ajuda ~ Sair
Assunto: Ferias - MARIA DOS SANTOS
Descrigdo: Ferias - MARIA DOS SANTOS
Dados das férias: Nome do empregado: MARIA DOS SANTOS
CPF: 850.850.000-72
Data de inicio do gozo: 0z2/05/2011
Dias de gozo: 30
Pagar abono pecuniario: Mao
Adiantar 1° parcela do 13°: Mao
TRAMITES
Nimero: 01 Usuario:  USUARIO DO Entrada: 12/04/11 10:21 Situacdo: Sem andlise
CLIENTE
Nimero: 0z Usudrio:  Aline Entrada: 12/04/11 10:27  Situacdo: Em analise O\
Niumero: 03 Usudrio:  Aline Entrada: 12/04/11 10:28 Situagdo: Respondido (=]
Descrigdo: Arquivo em anexo:
Anexo: ferias.xls
GERAR TRAMITE |
Situacdo:
Descricdo: Aguardando resposta
Concluido
|C0nc|u|'d0 l_l_l_’_’_’_hg Intranet local H100% - v

2. No quadro Gerar Tramite, no campo:
- Situacgéo, selecione a opgéo:
- Aguardando resposta, caso o usudrio do escritorio tenha respondido ao seu tramite
e vocé queira incluir novas informacgdes na solicitacao;
- Concluido, para concluir a Solicitacdo de Célculo de Férias.

- Descricdo, vocé podera descrever a pergunta ou resposta para esse tramite;

Quando o anexo for uma imagem, terd que ser com extensao .JPG.

Sempre que possivel, compactar (zipar) os arquivos utilizando, obrigatoriamente, a
extensdo .ZIP. Somente serdo permitidos arquivos com tamanho de até 5MB.

Anexo, caso haja, anexe na solicitacdo o arquivo a ser enviado;
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Ao concluir e gravar uma solicitacdo sera exibida a janela com uma pesquisa de
satisfacdo, conforme a figura abaixo.

Essa pesquisa devera ser obrigatoriamente respondida para que a solicitacdo seja
realmente concluida.

ﬂ: DOMINIO ATENDIMENTO - Pesquisa de Satisfacao - Windows Internet Ex;

Pesquisa de Satisfagio

Como vocé se sente em relagdo ao atendimento prestado especificamente nesta solicitagéo?

= P ~ Caia
[~ =) fad | ’:e 1 a
Muito Satisfeito Satisfeito Insatisfeito Muito Insatisfeito  Desejo ndo opinar

Clique no fcone gque indica seu grau de satisfagdo com esse atendimento.

OBS: As informagdes enviadas nesta pesquisa serdio computadas de forma eletrénica, garantindo assim a privacidade dos

seus dados.

_________________________________________________________|
|Cunclu\'du ’7 ’7 ’7 ’7 ’7 ’7 ‘@ Internet ‘ 100w v g

3.4. Aviso Preévio de Rescisdo
3.4.1. Cadastrando uma Solicitacao

A Solicitacdo de Aviso Previo de Rescisdo € o meio utilizado para que o cliente da
empresa de contabilidade possa solicitar aviso prévio de rescisdo para um empregado sem a
necessidade de ligar ou se deslocar da empresa até a empresa de contabilidade.

Para vocé cadastrar uma Solicitacdo, proceda da seguinte maneira:

1. Cligue no menu Solicitac@es, opcdo Aviso Prévio de Rescisdo, para abrir a pagina

Listagem de Solicitacdo de Aviso Prévio de Rescisao, conforme a figura a seguir:
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/2 DOMINIO ATENDIMENTO - Listagem de Solicitacdo de Aviso Prévio de Rescisdo - Windows Internet Explorer

=10l x|

5:\—_; - I@ http: e, dominioatendimento, com. br: 82 fmwifacesfss. html?ss=26 j |§| |g| IGoogIe

28

$% 4 3 DOMINIO ATENDIMENTO - Listagem de Sofidkacén de ... 0 - [ - i=h - b Pagna - (CF Ferramentas +

— Dominio Atendimento

Controle ~ MNoficias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos ~ BOX-e - Ajuda ~ Sair

Listagem de Solicitagdo de Aviso Prévio de Rescisdo

Empresa: | EMPRESA EXEMPLO LTDA =

Situacdo: IPendentes j Entrada: | E até: | | E

Palavra chave: | |

| Incluir Solicitagdo || Atualizar

Itens Listados: 0

=

|C0nc|u|'d0 l_ ’_ l_ ’_ l_ ’_ |\d Intranet local

[*#100% - 4

2. Para incluir uma solicitacdo de aviso prévio de rescisdo, clique no botdo Incluir

Solicitagdo. Ao clicar nesse link, é aberta a padgina Cadastro de Solicitagcdo de Aviso

Prévio de Resciséo, conforme a figura a seguir:
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/= DOMINIO ATEMDIMENTO - Cadastro de Solicitacio de Aviso Prévio de Rescisdo - Windows Internet Explorer

mv I@ hitkpef fvne, dominioatendimenta, com, br 32 frwFacesiss html?ss=26 j (X IGoogIe

12? *‘1'% {;‘} DOMINIO ATEMDIMENTO - Cadastro de Solictacdo de...

Atendimento

*Empresa:
*Empregado:
*Data do aviso:
*Dias de aviso:
Data da demissdo:
*Assunto:

*Descrigao:

Anexo:

(*) = Campo requerido

Dominio Atendimento

Controle ~ MNoficias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos ~ BOX-e - Ajuda ~ Sair

Cadastro de Solicitagcdo de Aviso Prévio de Rescisdo

%3~ B - f=h - =k Pagina - (CF Ferramentas - i

[EMPRESA EXEMPLO LTDA =l
| Bl

[ |E

L 1

[ 1@

-

| I Selecionar o arguivo

Gravar Cancelar

=

|C0nc|u|'d0

l_ ’— l_ ’_ l_ ’_ |\:§ Inkranet local

[*#100% - 4

3. No campo Empregado, selecione o empregado correspondente. Através do botdo E| ,

vocé podera visualizar alguns dados referente ao empregado selecionado, conforme figura

a sequir:

/= DOMINIO ATENDIMENTO - Informacdes do Empregado - Windows o ] 4

Informagdes do Empregado

Nome: DOLORES DA SILVA

CPF: 952.179.790-79

Admissao: /072010

Cargo: ALXILIAR ADMINISTRATIVO

|
Concluido ’_ l_ l_ ’_ ’_ l_ |\:} Intranet local | 0% v

4. No campo Data do aviso, informe a data do aviso prévio de resciséo.

5. No campo Dias de aviso, informe o nimero de dias de aviso prévio de rescisao.
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6. No campo Data de demisséo, informe a data de demissdo do empregado.

7. No campo Assunto, informe o assunto para identificacdo da solicitacéo.

8. No campo Descrigéo, informe a descri¢do detalhada da solicitagéo.

Quando o anexo for uma imagem, tera que ser com extensao .JPG.

Sempre que possivel, compactar (zipar) os arquivos utilizando, obrigatoriamente, a

extensdo .ZIP. Somente serdo permitidos arquivos com tamanho de até 5SMB.

9. No campo Anexo, clique no botdo Selecionar o arquivo, para abrir a janela Anexar

Arquivo, conforme a figura a seguir:

/= DOMINIO ATENDIMENTO - Anexar Arquivo - Windows Ink

Anexar Arguivo

Arquivo:

H Procurar... ‘

Somente serdo permitidos arguivos com tamanho de até SMB

Anexar Cancelar

W ’_ ’_ ’_ ’_ ’_ ’_ |\-J Intranet lacal

ST

10. No campo Arguivo, informe o caminho do arquivo ou clique no botdo Procurar..., para

abrir a janela Escolher arquivo.

S R Disco local [C:] &= ¥ E-
i = Poc RS KET
Arquivos de programas
Arquivos de Programas RFE
banco
Conkabil
DELL
Documents and Settings
DTools
Panta4D
Program Files
Purs
SqlanyS0
VMW are
WINDOWS
rnd
|'.1=_°] Imab.log
Nome do arquiva: I j Abrir I
Arquivos do tipo. ITados o8 Argquivos 7.7 j Cancelar

Z

11. Selecione o local e o arquivo a ser anexado e clique no botdo Abrir, voltando assim para a

pagina Anexar Arquivo, clique no botdo Anexar.
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O sistema permite selecionar mais de um arquivo em uma solicitacdo. Ao tentar
anexar um arquivo ja anexado, serd emitida a seguinte mensagem:

zl

! . M3o € possivel anexar arquivos com o MESMo Nome.,

12. Clique no botdo Gravar, para salvar a Solicitagdo de Aviso Prévio de Rescisdo e sair da

pagina de cadastro.

3.4.2. Consultando Solicitac6es de Aviso Prévio de Rescisdo Cadastradas

\Vocé poderd acompanhar o andamento de suas solicitacOes, efetuando consultas
constantes. Para consultar as Solicitagdes de Aviso Prévio de rescisdo, proceda da seguinte
maneira:
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/2 DOMINIO ATENDIMENTO - Listagem de Solicitacdo de Aviso Prévio de Rescisdo - Windows Internet Explorer - |EI|1|
@?; - I@ http: e, dominioatendimento, com. br: 82 fmwifacesiss, html?ss=26 j 4| X IGoogIe 2|
$¢ Gk % DOMINIO ATENDIMENTO - Listagem de Soliciacio de ... o = B - = - |--bPagina - (O Ferramentas v

— Dominio Atendimento

Controle ~ MNoticias Solicitagbes ~ Publicagido de Documentos ~ BOX-e ~ Ajuda ~ Sair

Listagem de Solicitacdo de Aviso Prévio de Rescisdo

Empresa: | EMPRESA EXEMPLO LTDA |

Situacdo: IPendentes j Entrada: | E| ate: | | E|

Palavra chave: | |

| Incluir Solicitagdo || Atualizar
Itens Listados: 1
Nimero % Ult. Tramite = Assunto ¥ Departamento + Situacdo ¥
0018 12/04/11 11:06  Aviso prévio de rescisao - DOLORES DA SILVA Pessoal

| l_l_l_’_’_’_hg Inkranet local | H00% v g

1. Na parte superior dessa pagina, vocé encontrard alguns campos, que sdo utilizados para
filtrar as Solicitages de Aviso Prévio de Rescisdo exibidas.

2. No campo Empresa, é informada a razdo social da empresa.

3. No campo Situacdo, selecione a situacdo especifica para listar a solicitacdo de aviso

prévio de rescisdo a consultar.

Com exce¢do da situacdo Concluido, todas as demais situacdes sdo listadas como
pendentes.

4. No campo Entrada, informe a data inicial das Solicitacdes de Aviso Prévio de Rescisdo a
consultar.
5. No campo até, informe a data final das Solicitagdes de Aviso Prévio de Rescisdo a

consultar.
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6. No campo Palavra chave, informe uma ou mais palavras-chaves que contenham em

qualquer campo das Solicitacbes de Aviso Prévio de Rescisdo a consultar, ou ainda

(Y32

informe as palavras entre (aspas), para consultar as palavras que estejam na ordem
informada.
7. Clique no botdo Atualizar, para exibir as Solicitaces de Aviso Prévio de Resciséo.

8. Clicando na solicitacdo desejada, vocé terd acesso a todos os tramites dela, conforme a

figura a sequir:
=
@?; - I‘lﬁhttp:,l’,l’www.dominioatendimento.com.br:82,|'mw,|’Faces,|’ss.html?ss=26 j 4| X IGoogIe 2|
W ke ¥ 5518 %0« B - &= - =bPagina - (O Ferramentas +
Atendimento Dominio Atendimento
Controle v Noticias Solicitagbes » Publicagdo de Documentos v BOX-e » Ajuda » Sair
Solicitacdo de Servico
Nimero: 0o18 Entrada: 12/04/11 11:06  Situacdo: Respondido
Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA Usudrio: USUARIO DO CLIENTE
Tipo: Avizo prévio de rescisio Departamento: Pessoal Meio de acesso: Web
Responsavel: Aline
Assunto: Avizo prévio de rescisdo - DOLORES DA SILVA
Descrigdo: Aviso previo de rescisao - DOLORES DA SILVA
Dados do aviso prévio da rescisdo: Nome do empregado: DOLORES DA SILVA
CPF: 952.179.790-79
Data do aviso: 01/04/201
Dias de aviso: 30
Data da demissdo: 02/05/201
TRAMITES
Nimero: 01 Usuario:  USUARIO DO Entrada: 12/04/11 11:06  Situacdo: Sem analise i
CLIENTE
Nimero: 0z Usudrio:  Aline Entrada: 12/04/11 11:09 Situacdo: Em analise O\
Niumero: 03 Usudrio:  Aline Entrada: 12/04/11 11:10  Situacdo: Respondido (=]
Descrigdo: Arguivo em Anexo:
Anexo: rescisao.xls
Concluido l_l_l_’_’_’_hg Intranet local H100% - v

3.4.3. Respondendo uma Solicitacdo Cadastrada

Apos cadastrar uma solicitacdo de aviso previo de rescisdo, ela serd analisada e
respondida por um funciondrio da empresa de contabilidade. Uma solicitacdo pode se
encontrar em algumas situacdes, conforme a figura a seguir:
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Legenda

= Sem andlise
= Em andlise
= Respondido

= Aguardando resposta

E=XA0

= Concluido

Segue as especificacdes de cada situacéo:

. | semandiise | Essa situacdo indica que a solicitagdo foi recentemente

cadastrada e ainda ndo foi analisada pela empresa de contabilidade;

<\ EmAndlise | Essa situacdo indica que funcionario da empresa de

contabilidade esté analisando a solicitacdo para posteriormente respondé-la;

+ [ Respondido | Essa situacdo indica que o usuario respondeu a um

questionamento gerado;

* [ Aguardando Resposta | Essa situagdo indica que a empresa de contabilidade

respondeu a solicitacdo, solicitando alguma informacdo ao usuario e que esta

aguardando a resposta;

. [ concligo | Essa situacdo indica que a solicitacdo foi concluida. Essa

situacdo deve sempre ser gerada pelo usuario e ndo pela empresa de contabilidade;

Para responder ou concluir uma solicitagéo, proceda da seguinte maneira:

1. Na pégina das Solicitacbes de Aviso Prévio de Rescisdo, clique na solicitacdo a ser

respondida ou concluida para abrir a pagina com os detalhes, conforme a figura a seguir:
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=
@3 - I‘l;} http: j v, dominioatendimento . com. br: 82 fmwifacesfss. html?ss=26 j 4| X IGoogIe 2|
W ke 135518 %0« B - &= - =bPagina - (O Ferramentas +
— Dominio Atendimento
Controle ~ MNoficias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos ~ BOX-e - Ajuda ~ Sair
Responsavel: Aline =
Assunto: Avizo prévio de rescisdo - DOLORES DA SILVA
Descricdo: Aviso prévio de rescisdo - DOLORES DA SILVA
Dados do aviso prévio da rescisdo: Nome do empregado: DOLORES DA SILVA
CPF: 952.179.790-79
Data do aviso: 01/04/201
Dias de aviso: 30
Data da demissdo: 02/05/201
TRAMITES
Nimero: 01 Usuario:  USUARIO DO Entrada: 12/04/11 11:06  Situacdo: Sem analise
CLIENTE
Nimero: 02 Usudrio:  Aline Entrada:  12/04/1111:0%  Situagdo: Em analise O\
Niumero: 03 Usudrio:  Aline Entrada: 12/04/11 11:10  Situacdo: Respondido (=]
Descrigdo: Arguivo em Anexo:
Anexo: rescisao.xls
GERAR TRAMITE
Situacdo: I J
. i .
Descricdo: Aguardando resposta
Concluido
| [ [
| l_l_l_’_’_’_hg Inkranet local H00% v g

2. No quadro Gerar Tramite, no campo:
- Situacgéo, selecione a opgéo:
- Aguardando resposta, caso o usudrio do escritorio tenha respondido ao seu tramite
e vocé queira incluir novas informacdes na solicitacao;
- Concluido, para concluir a Solicitacdo de Aviso Prévio de Rescisdo.

- Descricédo, vocé podera descrever a pergunta ou resposta para esse tramite;

Quando o anexo for uma imagem, terd que ser com extenséo .JPG.
Sempre que possivel, compactar (zipar) os arquivos utilizando, obrigatoriamente, a
extensdo .ZIP. Somente serdo permitidos arquivos com tamanho de até 5MB.

Anexo, caso haja, anexe na solicitacdo o arquivo a ser enviado;

46



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

Ao concluir e gravar uma solicitacdo sera exibida a janela com uma pesquisa de
& satisfacdo, conforme a figura abaixo.
Essa pesquisa devera ser obrigatoriamente respondida para que a solicitacdo seja
realmente concluida.

ﬂ: DOMINIO ATENDIMENTO - Pesquisa de Satisfacao - Windows Internet Ex;

Pesquisa de Satisfagio

Como vocé se sente em relagdo ao atendimento prestado especificamente nesta solicitagéo?

= P ~ Caia
[~ =) fad | ’:e 1 a
Muito Satisfeito Satisfeito Insatisfeito Muito Insatisfeito  Desejo ndo opinar

Clique no fcone gque indica seu grau de satisfagdo com esse atendimento.

OBS: As informagdes enviadas nesta pesquisa serdio computadas de forma eletrénica, garantindo assim a privacidade dos

seus dados.

_________________________________________________________|
|Cunclu\'du ’7 ’7 ’7 ’7 ’7 ’7 ‘@ Internet ‘ 100w v g

3.5. Calculo de Rescisdo
3.5.1. Cadastrando uma Solicitacao

A Solicitacdo de Calculo de Rescisdo é o meio utilizado para que o cliente da empresa
de contabilidade possa solicitar calculo de rescisdo para um empregado sem a necessidade de
ligar ou se deslocar da empresa até a empresa de contabilidade.

Para vocé cadastrar uma Solicitacdo, proceda da seguinte maneira:

1. Cliqgue no menu SolicitagcGes, opcdo Célculo de Rescisdo, para abrir a pagina

Listagem de Solicitacdo de Célculo de Resciséo, conforme a figura a seguir:
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/= DOMINIO ATENDIMENTO - Listagem de Solicitacdo de Calculo de Rescisdo - Windows Internet Explorer

5&:—_; - I@ http: e, dominioatendimento, com. br: 82 fmwifacesfss. html?ss=26

T:f ﬁ'ﬁ ﬁ DOMINIO ATEMDIMENTO - Listagem de Solicitacso de ...

— Dominio Atendimento

Controle ~ MNoficias Solicitagbes ~ Publicagio de Documentos ~

=10l x|

=[5} e

28

@ < - @ - gPégina - @Ferramentas .

BOX-e - Ajuda ~ Sair

Listagem de Solicitagdo de Calculo de Rescisdo

Empresa: I EMPRESA EXEMPLO LTDA

Situacdo: IPendentes j

Palavra chave: | |

Imprimir

Itens Listados: 0

|C0nc|u|'d0

Entrada: | [E ate: |

| Incluir Solicitagdo

|| Atualizar

=

l_ ’— l_ ’_ l_ ’_ |§d Inkranet local

[*® 00 -

2. Para incluir uma solicitacdo de calculo de rescisao, clique no botdo Incluir Solicitacéo.

Ao clicar nesse link, é aberta a pagina Cadastro de Solicitacdo de Calculo de

Rescisao, conforme a figura a seguir:
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/= DOMINIO ATENDIMENTO - Cadastro de Solicitacio de Cilculo de Rescisdo - Windows Internet Explorer - 10l =l
m - I@ http: e, dominioatendimento, com. br: 82 fmwifacesiss, html?ss=26 j 40| X IGoogIe L~

9% R 3 DOMINIO ATENDIMENTO - Cadastro de Solidtagio de. .. 0 - [ - i=h - b Pagna - (CF Ferramentas +

— Dominio Atendimento

Controle ~ MNoficias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos ~ BOX-e - Ajuda ~ Sair

Cadastro de Solicitagdo de Calculo de Rescisdo

*Empresa: IEMPRESA EXEMPLO LTDA j
*Empregado: I j |:|
*Data de demissio: [ =

Motivo da rescisdo: IDen‘litido COM justa causa j

Data do aviso prévio: l:l E

Tipo do aviso prévio: ITrabalhando j

*Assunto: |

*Descrigao: =
-

Anexo: || Selecionar o arquivo |

(*) = Campo requerido Gravar Cancelar

I
|C0nc|u|'d0 l_ ’_ l_ ’_ l_ ’_ |\:§ Intranet local | H100% - v

3. No campo Empregado, selecione o empregado correspondente. Através do botdo E ,

vocé podera visualizar alguns dados referente ao empregado selecionado, conforme figura

a sequir:

/= DOMINIO ATENDIMENTO - Informacdes do Empregado - Windows o ] 4

Informagdes do Empregado

Nome: DOLORES DA SILVA

CPF: 952.179.790-79

Admissao: /072010

Cargo: ALXILIAR ADMINISTRATIVO

|
Concluido ’_ l_ l_ ’_ ’_ l_ |\:} Intranet local | 0% v

4. No campo Data de demisséo, informe a data de demissdo do empregado.

5. No campo Motivo da resciséo, selecione o motivo correspondente a rescisdo do
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empregado.

© © N o

No campo Data do aviso prévio, informe a data do aviso prévio.
No campo Tipo do aviso prévio, selecione a forma que sera cumprido o aviso prévio.
No campo Assunto, informe o assunto para identificacdo da solicitacao.

No campo Descricao, informe a descricdo detalhada da solicitacéo.

Quando o anexo for uma imagem, tera que ser com extensao .JPG.
Sempre que possivel, compactar (zipar) os arquivos utilizando, obrigatoriamente, a
extensdo .ZIP. Somente serdo permitidos arquivos com tamanho de até 5SMB.

10. No campo Anexo, clique no botdo Selecionar o arquivo, para abrir a janela Anexar

Arquivo, conforme a figura a seguir:

/= DOMINIO ATENDIMENTO - Anexar Arquivo - Windows In

Anexar Arguivo

Arquivo:

H Procurar... ‘

Somente serdo permitidos arguivos com tamanho de até SMB

Anexar Cancelar

W ’_ ’_ ’_ ’_ ’_ ’_ |\-J Intranet lacal

[#00% - 4

11. No campo Arquivo, informe o caminho do arquivo ou clique no botdo Procurar..., para

abrir a janela Escolher arquivo.

2%
tigco local [C:] & I‘j( BB~
i = PoosusRs HET
Arquivos de programas
Arquivos de Programas RFE
banco
Contabil
DELL
Documents and Settings
DTaools
Pontad0
Program Files
Puurs
SqlanyS0
WM are
WINDOWS
.rnd
E] Imab.log
Nome do arquiva: I j Abrir I
Arquivos do fipo ITodos o Arquivos [%7) j Cancelar

Z

12. Selecione o local e o arquivo a ser anexado e clique no botdo Abrir, voltando assim para a

pagina Anexar Arquivo, clique no botdo Anexar.
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O sistema permite selecionar mais de um arquivo em uma solicitacdo. Ao tentar
anexar um arquivo j& anexado, sera emitida a seguinte mensagem:

zl

! . M3o € possivel anexar arquivos com o MESMo Nome.,

13. Clique no botdo Gravar, para salvar a Solicitacdo de Célculo de Resciséo e sair da pagina

de cadastro.

3.5.2. Consultando Solicitacbes de Calculo de Rescisao Cadastradas

\Vocé poderd acompanhar o andamento de suas solicitacOes, efetuando consultas
constantes. Para consultar as Solicitacbes de Célculo de Rescisdo, proceda da seguinte
maneira:
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.ff DOMiINIO ATENDIMENTO - Listagem de Solicitagdo de Calculo de Rescisdo - Windows Internet Explorer - |EI|1|
@?; - I‘l;} http: e, dominioatendimento, com. br: 82 fmwifacesiss, html?ss=26 j 4| X IGoogIe 2|
$¢ Gk % DOMINIO ATENDIMENTO - Listagem de Soliciacio de ... o = B - = - |:-bPagina - (O Ferramentas v
— Dominio Atendimento
Controle v Noticias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos » BOX-e » Ajuda v~ Sair
Listagem de Solicitacdo de Célculo de Rescisao
Empresa: I EMPRESA EXEMPLO LTDA j
Situagdo: IPendentes j Entrada: | E até: | | E
Palavra chave: | |
| Incluir Solicitagdo || Atualizar
Itens Listados: 1
Nimero % Ult. Tramite = Assunto = Departamento * Situagdo ¥
0018 12/04/11 11:28  |Rescisao - DOLORES DA SILVA Pessoal
|C0nc|u|'d0 l_ ’_ l_ ’_ l_ ’_ |\:§ Intranet local | 100% - v

1. Na parte superior dessa pagina, vocé encontrard alguns campos, que sdo utilizados para
filtrar as Solicitacdes de Céalculo de Rescisdo exibidas.

2. No campo Empresa, é informada a razdo social da empresa.

3. No campo Situacdo, selecione a situacéo especifica para listar a solicitacdo de céalculo de

rescisao a consultar.

Com excecdo da situacdo Concluido, todas as demais situacdes sdo listadas como
pendentes.

4. No campo Entrada, informe a data inicial das Solicitacdes de Calculo de Rescisdo a
consultar.
5. No campo até, informe a data final das Solicitacfes de Calculo de Rescisao a consultar.

6. No campo Palavra chave, informe uma ou mais palavras-chaves que contenham em
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qualquer campo das Solicitagdes de Céalculo de Rescisdo a consultar, ou ainda informe as
palavras entre “ ” (aspas), para consultar as palavras que estejam na ordem informada.
7. Clique no botdo Atualizar, para exibir as Solicitacfes de Célculo de Rescisao.

8. Clicando na solicitacdo desejada, vocé terd acesso a todos os tramites dela, conforme a

figura a sequir:
=
'.\-_}.' - I‘Iﬁ http: j v, dominioatendimento . com. br: 82 fmwifacesfss. html?ss=26 j 4| X IGoogIe 2\
W ke ¥ 5519 %0« B - &= - =bPagina - (O Ferramentas +
— Dominio Atendimento
Controle ~ MNoficias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos ~ BOX-e - Ajuda ~ Sair
Solicitacdo de Servico
Nimero: 00e Entrada: 12/04/11 11:28 Situacdo: Respondido
Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA Usuario: USUARIO DO CLIENTE
Tipo: Rescizio Departamento: Pessoal Meio de acesso: ‘Web
Responsavel: Aline
Assunto: Rescisdo - DOLORES DA SILVA
Descricdo: Rescisdo - DOLORES DA SILVA
Dados da rescisdo: Nome do empregado: DOLORES DA SILVA
CPF: 952.179.790-79
Data de demissdo: 02/05/201
Motivo da rescisdo: Demitido COM justa causa
Data do aviso prévio: 02/04/2011
Tipo do aviso prévio: Trabalhando
TRAMITES
Nimero: 01 Usuario:  USUARIO DO Entrada: 12/04/11 11:28 Situacdo: Sem andlise
CLIENTE
Nimero: 0z Usudrio:  Aline Entrada: 12/04/11 11:30  Situacdo: Em analise O\
Niumero: 03 Usudrio:  Aline Entrada: 12/04/11 11:31 Situagdo: Respondido (=]
Descrigdo: Arquivo em anexo:
Anexo: rescisao.xls
GERAR TRAMITE il
Concluido ’_l_l_’_’_’_hi Intranet local | H100% - v

3.5.3. Respondendo uma Solicitacdo Cadastrada

Apo0s cadastrar uma solicitacdo de célculo de rescisdo, ela sera analisada e respondida
por um funcionario da empresa de contabilidade. Uma solicitacdo pode se encontrar em
algumas situacdes, conforme a figura a seguir:
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Legenda

= Sem andlise
= Em andlise
= Respondido

= Aguardando resposta

El= XA

= Concluido

Segue as especificacdes de cada situacéo:

. | semansise | Essa situagdo indica que a solicitagdo foi recentemente

cadastrada e ainda nao foi analisada pela empresa de contabilidade;

<\ EmAndlise | Essa situacdo indica que funcionario da empresa de

contabilidade esta analisando a solicitacdo para posteriormente respondé-la;

. [:]_Respondido | Essa situagdo indica que o usuario respondeu a um

questionamento gerado;

* |2 Aguardando Resposta | Essa situagdo indica que a empresa de contabilidade

respondeu a solicitacdo, solicitando alguma informacdo ao usuario e que esta

aguardando a resposta;

. [E concluido | Essa situacdo indica que a solicitacdo foi concluida. Essa

situacdo deve sempre ser gerada pelo usuério e ndo pela empresa de contabilidade;

Para responder ou concluir uma solicitacdo, proceda da seguinte maneira:

1. Na pagina das Solicitacdes de Calculo de Rescisao, clique na solicitacdo a ser respondida

ou concluida para abrir a pagina com os detalhes, conforme a figura a seguir:
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=
@?; - I‘l;} http: e, dominioatendimento, com. br: 82 fmwifacesiss, html?ss=26 j 4| X IGoogIe 2|
i 1} ss-19 o = B - = - |:-bPagina - (O Ferramentas v
— Dominio Atendimento
Controle v Noticias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos » BOX-e » Ajuda v~ Sair
Tipo: Rescizio Departamento: Pessoal Meio de acesso: ‘Web
Responsavel: Aline
Assunto: Rescisdo - DOLORES DA SILVA
Descricdo: Rescisdo - DOLORES DA SILVA
Dados da rescisdo: Nome do empregado: DOLORES DA SILVA
CPF: 952.179.790-79
Data de demissdo: 02/05/201
Motivo da rescisdo: Demitido COM justa causa
Data do aviso prévio: 02/04/2011
Tipo do aviso prévio: Trabalhando
TRAMITES
Nimero: 01 Usudrio:  USUARIO DO Entrada: 12/04/11 11:28 Situacdo: Sem andlise
CLIENTE
Nimero: 0z Usuario:  Aline Entrada: 12/04/11 11:30  Situacdo: Em analise O\
Niumero: 03 Usuario:  Aline Entrada: 12/04/11 11:31 Situagdo: Respondido |
Descrigdo: Arquivo em anexo:
Anexo: rescisac.xls
GERAR TRAMITE
Situacdo: j
Descricdo: Aguardando resposta
Concluido
| = [+
|C0nc|u|'d0 l_l_l_’_’_’_hg Intranet local H100% - v

2. No quadro Gerar Tramite, no campo:

- Situagéo, selecione a opgéo:

. Aguardando resposta, caso 0 usuario do escritorio tenha respondido ao seu

tramite e vocé queira incluir novas informagdes na solicitagéo;
- Concluido, para concluir a Solicitacdo de Célculo de Rescisdo.

- Descricédo, vocé podera descrever a pergunta ou resposta para esse tramite;

Quando o anexo for uma imagem, tera que ser com extensao .JPG.

Sempre que possivel, compactar (zipar) os arquivos utilizando, obrigatoriamente, a

extensdo .ZIP. Somente serdo permitidos arquivos com tamanho de até 5MB.

- Anexo, caso haja, anexe na solicitagdo o arquivo a ser enviado;
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Ao concluir e gravar uma solicitacdo sera exibida a janela com uma pesquisa de
satisfacdo, conforme a figura abaixo.

Essa pesquisa devera ser obrigatoriamente respondida para que a solicitacdo seja
realmente concluida.

ﬂ: DOMINIO ATENDIMENTO - Pesquisa de Satisfacao - Windows Internet Ex;

Pesquisa de Satisfagio

Como vocé se sente em relagdo ao atendimento prestado especificamente nesta solicitagéo?
N Pty -~ -

[ X fad | ’:e 1 a
Muito Satisfeito Satisfeito Insatisfeito Muito Insatisfeito  Desejo ndo opinar

Clique no fcone gque indica seu grau de satisfagdo com esse atendimento.

OBS: As informagdes enviadas nesta pesquisa serdio computadas de forma eletrénica, garantindo assim a privacidade dos

seus dados.

_________________________________________________________|
|Cunclu\'du ’7 ’7 ’7 ’7 ’7 ’7 ‘@ Internet ‘ 100w v g

3.6. Afastamentos de Empregados
3.6.1. Cadastrando uma Solicitacao

A Solicitacdo de Afastamentos de Empregados € o meio utilizado para que o cliente da
empresa de contabilidade possa solicitar afastamentos de empregados sem a necessidade de
ligar ou se deslocar da empresa até a empresa de contabilidade.

Para vocé cadastrar uma Solicitacdo, proceda da seguinte maneira:

1. Cligue no menu Solicitagbes, opcdo Afastamentos de Empregados, para abrir a
pagina Listagem de Solicitacdo de Afastamentos de Empregados, conforme a figura
a seguir:
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/= DOMINIO ATENDIMENTO - Listagem de Solicitacio de Afastamentos de Empregados - Windows Internet Explorer

=10l x|

5:\—_; - I@ http: e, dominioatendimento, com. br: 82 fmwifacesiss, html?ss=26 j |§| |g| IGoogIe

28

$% 4 3 DOMINIO ATENDIMENTO - Listagem de Sofidkacén de ... 0 - [ - i=h - b Pagna - (CF Ferramentas +

— Dominio Atendimento

Controle ~ MNoticias Solicitagbes ~ Publicagido de Documentos ~ BOX-e ~ Ajuda ~ Sair

Listagem de Solicitagdo de Afastamentos de Empregados

Empresa: [EMPRESA EXEMPLO LTDA =l

Situacdo: IPendentes j Entrada: | E até: | | E

Palavra chave: | |

| Incluir Solicitagdo || Atualizar

Itens Listados: 0

=

|C0nc|u|'d0 l_ ’_ l_ ’_ l_ ’_ |\d Intranet local

[*#100% - 4

2. Para incluir uma solicitacdo de afastamentos de empregados, cliqgue no botdo Incluir

Solicitacdo. Ao clicar nesse link, é aberta a pagina Cadastro de Solicitacdo de

Afastamentos de Empregados, conforme a figura a seguir:
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B [m] 255
j 3| % I/:Bing P-

{,‘i DOMINIO ATENDIMENTO - Cadastro de Solicitacio de Afastamentos de Empregados - Windows Internet Explorer

@:‘/ - IQ htkp: ffveny, dominioatendimentao.com. br 82 mwfaces/ss. html?ss=26

<y Favoritos | i3 @] Sites Sugeridos ~ @] Galeria do Web Siice ~

Sequranca ~ Ferramentas = (@~

% - B - [ mh - Pagina -

- {;} DOMIMIO ATEMDIMEMT - Cadastra de Solictacia de...

Dominio Atendimento

dominiQ | e

Atendimento

Controle v HNoticias Solicitagbes » Publicagéo de Documentos ~ BOX-e » Ajuda » Sair

Cadastro de Solicitagio de Afastamentos de Empregados

“Empresa: [Emeresa ExempLO LTDA =l
*Empregado: [ El[-]
*Tipo do afastamento: [Afastamento direitos integrais =

Data de afastamento: l:l E|
Data ca caT: =

Tipo: [Tipico =
Nimero da CAT: ]
*Assunto: [
*Descrigdo: =
Anexo: | Selecionar o arguivo |
()~ Campa requarids
=
(Condluido [T [T [ [ nranetiocal | Mado Protegido: Desativado o | mi0m - g

3. No campo Empregado, selecione o empregado correspondente. Através do botéo E
vocé podera visualizar alguns dados referentes ao empregado selecionado, conforme

figura a seguir:

/2 DOMINIO ATENDIMENTO - Informacées do Empregado Windo i ] |

Informagdes do Empregado

Nome: MARIO DE OLIVEIRA
CPF: 952.952.000-79
Admissdo: 25/01/2005

Cargo: DIRETOR.

|
Concluido ’7 ’7 ’7 ’7 ’7 ’7 |‘g Intranet local | H00% v g

4. No campo Tipo do afastamento, informe o0 motivo do afastamento do empregado.

5. No campo Data de afastamento, informe a data de afastamento do empregado.

Os campos Data da CAT, Tipo e Numero CAT, somente estardo habilitados quando
for informado afastamento do tipo Acidente de trabalho.

6. No campo Data da CAT, informe a data de emissdo da CAT.
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7. No campo Tipo, informe o tipo do afastamento,conforme as op¢oes:
. Tipico: Acidente que ocorre no exercicio de atividades profissionais a servico da
empresa.
. Doenca Profissional ou do trabalho: Doenca causada pela profissdo e pelo
trabalho.
. Trajeto: Acidente que ocorre no trajeto ao trabalho e a residéncia em horario de
expediente.

8. No campo Numero da CAT, informe o nimero de identificacdo da CAT.

9. No campo Assunto, informe o assunto para identificagdo da solicitacéo.

10. No campo Descricéo, informe a descricdo detalhada da solicitacéo.

Quando o anexo for uma imagem, terd que ser com extenséo .JPG.
Sempre que possivel, compactar (zipar) os arquivos utilizando, obrigatoriamente, a
extensdo .ZIP. Somente serdo permitidos arquivos com tamanho de até 5MB.

11. No campo Anexo, clique no botdo Selecionar o arquivo, para abrir a janela Anexar

Arquivo, conforme a figura a seguir:

{2 DOMINID ATENDIMENTD - Anexar Arquivo - Windo i |

Anexar Arquivo

Arquivo: ” Procurar... ‘

somente serdo permitidos arquives com tamanhe de até SMB

Anexar Cancelar

Concluido ’_’_’_’_’_’_Pj Intranet local | w100% ~ g

12. No campo Arquivo, informe o caminho do arquivo ou clique no botdo Procurar..., para

abrir a janela Escolher arquivo.
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kY
« & cf B
i PLICALISAS, MET
Arquivos de programas
Arquivos de Programas RFE
banco
Conkabil
DELL
Diocuments and Settings
DTools
Panta4D
Program Files
Puurs
SqlanyS0
VMW are
WINDOWS
rnd
E] Imab.log
Nome do arquiva: I j Abrir I
Argquivos do bipo; ITados ag Arquivos [7.7) j Cancelar Il
A

13. Selecione o local e o arquivo a ser anexado e clique no botdo Abrir, voltando assim para a

pagina Anexar Arquivo, clique no botdo Anexar.

O sistema permite selecionar mais de um arquivo em uma solicitacdo. Ao tentar
anexar um arquivo ja anexado, serd emitida a seguinte mensagem:

zl

L\ NEo & possivel anexar arquivos com o MEsMo Nome.

14. Clique no botéo Gravar, para salvar a Solicitacdo de Afastamentos de Empregados e sair

da pagina de cadastro.

3.6.2. Consultando Solicitacdes de Afastamentos de Empregados Cadastradas

\Vocé poderd acompanhar o andamento de suas solicita¢cBes, efetuando consultas
constantes. Para consultar as Solicitagdes de Afastamentos de Empregados, proceda da
seguinte maneira:
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,f_:; DOMINIO ATENDIMENTO - Listagem de Solicitacdo de Afastamentos de Empregados - Windows Internet Explo - |EI|1|
@?; - I‘l;} http: e, dominioatendimento, com. br: 82 fmwifacesiss, html?ss=26 j 4| X IGoogIe 2|
$¢ Ghf % DOMINIO ATENDIMENTO - Listagem de Soliciacio de ... o = B - = - |:-bPagina - (O Ferramentas v
— Dominio Atendimento
Controle ~ MNoticias Solicitagbes ~ Publicagido de Documentos ~ BOX-e ~ Ajuda ~ Sair
Listagem de Solicitagdo de Afastamentos de Empregados
Empresa: IEMPRESA EXEMPLO LTDA j
Situacdo: IPendentes j Entrada: | E| ate: | | E|
Palavra chave: | |
| Incluir Solicitagdo || Atualizar
Itens Listados: 1
Nimero % Ult. Tramite = Assunto = Departamento * Situagdo ¥
0020 12/04/11 13:31 | Afastamento - MARIO DE OLIVEIRA Pessoal
|C0nc|u|'d0 l_ ’_ l_ ’_ l_ ’_ |\:§ Intranet local | 100% - v

Na parte superior dessa pagina, vocé encontrara alguns campos, que sao utilizados para
filtrar as SolicitacGes de Afastamentos de Empregados exibidas.

No campo Empresa, € informada a razéo social da empresa.

No campo Situacdo, selecione a situacdo especifica para listar a solicitacdo de

afastamentos de empregados a consultar.

Com excecdo da situacdo Concluido, todas as demais situacdes sdo listadas como
pendentes.

No campo Entrada, informe a data inicial das Solicitacbes de Afastamentos de

Empregados a consultar.
No campo até, informe a data final das Solicitacdes de Afastamentos de Empregados a

consultar.
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6. No campo Palavra chave, informe uma ou mais palavras-chaves que contenham em

qualquer campo das Solicitacdes de Afastamentos de Empregados consultar, ou ainda

(Y32

informe as palavras entre

informada.

7. Clique no botdo Atualizar, para exibir as SolicitacGes de Afastamentos de Empregados.

8. Clicando na solicitacdo desejada, vocé terd acesso a todos os tramites dela, conforme a

figura a sequir:

/2 55-20 - Windows Internet Explorer

@?} - I‘Iﬁ http: e, dominioatendimento, com. br: 82 fmwifacesiss, html?ss=26
W o ¥

Dominio Atendimento

Atendimento

j 4| X IGoogIe

%3~ B - f=h - =k Pagina - (CF Ferramentas - i

Controle v Noticias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos + BOX-e - Ajuda -~ Sair
Solicitacdo de Servico

Nimero: 0020 Entrada: 12/04/11 13:31 Situacdo: Respondido
Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA Usudrio: USUARIO DO CLIENTE
Tipo: Afastamento Departamento: Pessoal Meio de acesso:  Web
Responsavel: Aline
Assunto: Afastamento - MARIO DE OLIVEIRA
Descricdo: Afastamento - MARIO DE OLIVEIRA
Dados do afastamento: Mome do empregado: MARIO DE OLIVEIRA

CPF: 952.952.000-7%

Tipo do afastamento: Afastamento direitos integrais

Data de afastamento: 04/04/2011

Data da CAT: Mao Informado

MNimero da CAT: Mao Informado

TRAMITES
Nimero: 01 Usuario:  USUARIO DO Entrada: 12/04/11 13:31 Situacdo: Sem andlise
CLIENTE
Nimero: 0z Usudrio:  Aline Entrada: 12/04/1113:35  Situagdo: Em analise O\
Niumero: 03 Usudrio:  Aline Entrada: 12/04/11 13:36  Situacdo: Respondido
Descrigdo: Arquivo em anexo:
Anexo: afastamento.xls
Concluido l_l_l_’_’_’_hi Intranet local H100% - v

3.6.3. Respondendo uma Solicitacdo Cadastrada

(aspas), para consultar as palavras que estejam na ordem

Apos cadastrar uma solicitagdo de aviso prévio de férias, ela sera analisada e
respondida por um funcionério da empresa de contabilidade. Uma solicitacdo pode se
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encontrar em algumas situagdes, conforme a figura a seguir:

Legenda

= Sem andlise
= Em andlise
= Respondido

= Aguardando resposta

E=MAT

= Concluido

Segue as especificacdes de cada situacao:

. | semandiise | Essa situacdo indica que a solicitagdo foi recentemente

cadastrada e ainda ndo foi analisada pela empresa de contabilidade;

<\ EmAndlise | Essa situacdo indica que funcionario da empresa de

contabilidade esté analisando a solicitagdo para posteriormente respondé-la;

+ [ Respondide | Essa situacdo indica que o usuario respondeu a um

questionamento gerado;

* |7 Aguardando Resposta | Essa situagdo indica que a empresa de contabilidade

respondeu a solicitacdo, solicitando alguma informacdo ao usuario e que esta

aguardando a resposta;

. [E9 concluide | Essa situagdo indica que a solicitagdo foi concluida. Essa

situacdo deve sempre ser gerada pelo usuario e ndo pela empresa de contabilidade;

Para responder ou concluir uma solicitagéo, proceda da seguinte maneira:

1. Na pagina das Solicitacdes de Afastamentos de Empregados, clique na solicitacdo a ser

respondida ou concluida para abrir a pagina com os detalhes, conforme a figura a seguir:
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.ff 55-20 - Windows Internet Explorer

m - I‘l;} http:f{deseny-05:808 3 mw/faces ss html?ss=22046
W o ¥

Dominio Atendimento

Atendimento

Responsavel: Aline

Assunto: Afastamento - MARIO DE OLIVEIRA

Descricdo: Afastamento - MARIO DE OLIVEIRA

Dados do afastamento: Nome do empregado:

CPF:

MARIO DE OLIVEIRA
952.952.000-7%
Tipo do afastamento:
Data de afastamento:
Data da CAT:

MNimero da CAT:

04/04/2011

Imprimir

Controle ~ MNoficias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos ~ BOX-e - Ajuda ~ Sair

Afastamento direitos integrais

j (X ILiveSearch

%3~ B - f=h - =k Pagina - (CF Ferramentas - i

TRAMITES
Nimero: 01 Usuario:  USUARIO DO Entrada: 12/04/11 13:31 Situacdo: Sem andlise
CLIENTE
Nimero: 0z Usudrio:  Aline Entrada: 12/04/1113:35  Situagdo: Em analise O\
Nimero: 03 Usudrio:  Aline Entrada: 12/04/11 13:36  Situacdo: Respondido
Descrigdo: Arquivo em anexo:
Anexo: afastamento.xls
GERAR TRAMITE b
Situacdo: I J
Descricdo: Aguardando resposta
Concluido
|C0nc|u|'d0 l_l_l_’_’_’_hg Intranet local H100% - v

2. No quadro Gerar Tramite, no campo:

- Situacgéo, selecione a opgéo:

- Aguardando resposta, caso 0 usuario do escritério tenha respondido ao seu

tramite e vocé queira incluir novas informacdes na solicitag&o;

- Concluido, para concluir a Solicitagdo de Afastamentos de Empregados.

- Descricédo, vocé podera descrever a pergunta ou resposta para esse tramite;

Quando o anexo for uma imagem, tera que

ser com extensao .JPG.

Sempre que possivel, compactar (zipar) os arquivos utilizando, obrigatoriamente, a
extensdo .ZIP. Somente serdo permitidos arquivos com tamanho de até 5MB.

- Anexo, caso haja, anexe na solicitacdo o arq

uivo a ser enviado;
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Ao concluir e gravar uma solicitacdo sera exibida a janela com uma pesquisa de
satisfacdo, conforme a figura abaixo.

Essa pesquisa devera ser obrigatoriamente respondida para que a solicitacdo seja
realmente concluida.

ﬂ: DOMINIO ATENDIMENTO - Pesquisa de Satisfacao - Windows Internet Ex;

Pesquisa de Satisfagio

Como vocé se sente em relagdo ao atendimento prestado especificamente nesta solicitagéo?

= P ~ Caia
[~ =) fad | ’:e 1 a
Muito Satisfeito Satisfeito Insatisfeito Muito Insatisfeito  Desejo ndo opinar

Clique no fcone gque indica seu grau de satisfagdo com esse atendimento.

OBS: As informagdes enviadas nesta pesquisa serdio computadas de forma eletrénica, garantindo assim a privacidade dos

seus dados.

_________________________________________________________|
|Cunclu\'du ’7 ’7 ’7 ’7 ’7 ’7 ‘@ Internet ‘ 100w v g

3.7. Lancamentos de Eventos na Folha
3.7.1. Cadastrando uma Solicitacao

A Solicitacdo de Lancamentos de Eventos é o meio utilizado para que o cliente da
empresa de contabilidade possa solicitar lancamentos de eventos para um empregado sem a
necessidade de ligar ou se deslocar da empresa até a empresa de contabilidade.

Para vocé cadastrar uma Solicita¢do, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Solicitagcfes, op¢do Lancamentos de Eventos na Folha, para
abrir a pagina Listagem de Solicitacdo de Lancamento de Evento, conforme a figura

a seguir:
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/= DOMINIO ATENDIMENTO - Listagem de Solicitacdo de Lancamento de Evento - Windows Internet Explorer - |EI|1|
5:\—_; - I@ http: e, dominioatendimento, com. br: 82 fmwifacesfss. html?ss=26 j |"f| | X | IGoogIe |}J 7 |

$% 4 3 DOMINIO ATENDIMENTO - Listagem de Sofidkacén de ... 0 - [ - i=h - b Pagna - (CF Ferramentas +

— Dominio Atendimento

Controle ~ MNoficias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos ~ BOX-e - Ajuda ~ Sair

Listagem de Solicitagdo de Lancamento de Evento

Empresa: [EmPRESA ATENDIMENTO =]

Situacdo: [Pendentes | Tipo de lancamento: [Todos =]
Competéncia: | | ate: | |

Entrada: | | [ ate: | | =

Palavra chave: | |

Imprimir Incluir Langamentos || Atualizar

Itens Listados: 0

I
|C0nc|u|'d0 l_ ’_ l_ ’_ l_ ’_ |\d Intranet local | H100% - v

2. Para incluir uma solicitacdo de langcamentos de eventos, clique no botdo Incluir
Lancamentos. Ao clicar nesse link, é aberta a pagina Solicitacdo de Langcamentos de

Eventos da Folha, conforme a figura a seguir:
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/= DOMINIO ATENDIMENTD - Solicitacdo de Lancamentos de Eventos da Folha - Windows Internet Explorer - |EI|1|
@?} - I{;'i http: {fdeseny-05:8083 mwfacescad-sl, html j 5| K ILi\.-'e Search e

9¢ Gk % DOMINIO ATENDIMENTO - Solititaga de Langamenta... 3 - B - = v | Pégna - (Cf Ferramentas +

— Dominio Atendimento

Controle v Noticias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos » BOX-e » Ajuda v~ Sair

Solicitacdo de Langamentos de Eventos da Folha

*Empresa: |EMPRESA ATENDRMENTO =

*Tipo de lancamento:

*Competéncia:

Incluir empregado

Empregado 7 - HORAS JUSTIFICADAS 40 - HORAS FALTAS Excluir

| = | |[] | X

Descricdo: =
-
(*) = Campo requerido Gravar como Rascunho || Gravar e enviar ao escritdrio || Excluir rascunho || Cancelar
=
|C0nc|u|'d0 l_l_l_’_’_’_|\j Intranet local | H100% - v

No campo Tipo de lancamento, selecione a opgdo correspondente para indicar o tipo de

langcamento.

No campo Competéncia, informe a competéncia que sera efetuado os langamentos para

0s empregados.

Clique no botéo Incluir empregado, para incluir o(s) empregado(s) desejado(s).

Na coluna Empregado, selecione o empregado correspondente. Através do botéo E| ,
vocé podera visualizar alguns dados referentes ao empregado selecionado, conforme

figura a sequir:

67



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

/2 DOMINIO ATENDIMENTO - Informacées do Empregado i ] |
Informagdes do Empregado
Nome: MARIO DE OLIVEIRA
CPF: 952.952.000-7%
Admissdo: 25/01/2005
Cargo: MARCENEIRO
Concluido ’7 ’7 ’7 ’7 ’7 ’7 |\3 Intranet local | S I

7. Para cada evento gerado do mdédulo Dominio Folha para o Dominio Atendimento sera
criada uma coluna com o c6digo e nome do evento, para informar o valor que sera langado
para o empregado.

8. Para os eventos com classificacdo Falta integral, poderdo ser discriminadas as datas de
falta dos eventos de falta integral, através da janela abaixo, que é aberta ao clicar no botdo

[.=-], na coluna do evento correspondente.

/2 DOMINIO ATENDIMENTO - Datas de faltas para férias i ] |
Datas de faltas para férias
Empregado: MARIO DE OLIVEIRA
(*) = Campo requerido
Data Excluir
10/04/2011 X
Concluido ’_ ,_ ,_ ,_ ’_ ,_ |\3 Intranet local | 0% - g

- No campo Empregado, sera demonstrado o nome do empregado.
- No campo Data, informa a data de falta.
- Clique no botéo Incluir, para cadastrar a data de falta.
- Na coluna Data, serd demonstrada a data de falta.
- Na coluna Excluir, clique no botdo x para excluir a data de falta cadastrada.
9. Na coluna Excluir, clique no botdo x para excluir a linha do empregado desejado.
10. No campo Descricéo, informe a descricdo detalhada da solicitacéo.
11. Clique no botdo Gravar como rascunho, para salvar a Solicitacdo de Langamento de

Evento como rascunho, ou seja, as informacdes ainda poderéo ser alterada.
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12. Clique no botdo Gravar e enviar ao escritério, para salvar a Solicitagdo de

Lancamento de Evento e enviar ao escritorio.

O botdo Excluir rascunho, somente estard disponivel para a solicitacdo de
langamentos de eventos gravada como rascunho.

13. Clique no botdo Excluir rascunho, para excluir a solicitagéo gravada como rascunho.

14. Cligue no botdo Cancelar, para sair da pagina de cadastro.

3.7.2. Consultando Solicitagdes de Langamentos de Eventos Cadastradas

\Vocé poderd acompanhar o andamento de suas solicitacOes, efetuando consultas
constantes. Para consultar as Solicitacdes de Lancamentos de Eventos, proceda da seguinte
maneira:

,f.:; DOMiINIO ATENDIMENTO - Listagem de Solicitagdo de Lancamento de Evento - Windows Internet Explorer - |EI|1|

@@ - I@http:,l’,l’www.dominioatendimento.com.br:SZImw,fFaces,l’ss.html?ss=26 j 4| X IGoogIe 2|

. - P b
Wk 13 DOMINIC ATERDIMENTO - Listagem de Solictacdo de ... o - [ - b - |-k Pagina v (O} Ferramentas -

— Dominio Atendimento

Controle v Noticias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos + BOX-e - Ajuda -~ Sair

Listagem de Solicitacdo de Langamento de Evento

Empresa: I EMPRESA ATEMDIMENTO j
Situacdo: IPendentes j Tipo de langamento: ITodos j
Competéncia: | | até: | |
Entrada: | | E até: | | E
Palavra chave: | |
Incluir Langamentos || Atualizar
Itens Listados: 3
Nimero % Ult. Trimite - Competéncia % Cliente # Situagdo #
0006 12/04/11 13:50 06/2011 EMPRESA ATEMDIMENTO
I
|C0nc|u|'d0 l_ ’_ l_ ’_ l_ ’_ |\§ Intranet local | L 00% v v

1. Na parte superior dessa pagina, vocé encontrara alguns campos, que sdo utilizados para
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filtrar as Solicitagdes Langamentos de Eventos exibidas.

2. No campo Empresa, é informada a razédo social da empresa.

3. No campo Situacdo, selecione a situacdo especifica para listar a solicitacdo de
lancamentos de eventos a consultar.

Com excecdo da situagdo Concluido, todas as demais situagdes séo listadas como
pendentes.

4. No campo Tipo de langcamento, selecione o tipo de langamento das Solicitagcbes de
Lancamentos de Eventos a consultar.

5. No campo Competéncia, informe a competéncia das Solicitacbes de Langamentos de
Eventos a consultar.

6. No campo Entrada, informe a data inicial das Solicitagdes de Lancamentos de Eventos a
consultar.

7. No campo até, informe a data final das Solicitacdes de Lancamentos de Eventos a
consultar.

8. No campo Palavra chave, informe uma ou mais palavras-chaves que contenham em
qualquer campo das Solicitagdes de Lancamentos de Eventos a consultar, ou ainda
informe as palavras entre “ ” (aspas), para consultar as palavras que estejam na ordem
informada.

9. Clique no botdo Atualizar, para exibir as SolicitacGes de Afastamentos de Empregados.

10. Clicando na solicitacdo desejada, vocé terd acesso a todos os tramites dela, conforme a

figura a sequir:
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/= DOMINIO ATENDIMENTO - Solicitacdo de Lancamentos de Eventos da Folha - Windows Internet Explorer

@?} - I‘Iﬁ http: e, dominioatendimento, com. br: 82 fmwifacesiss, html?ss=26

12? R'R? Iﬁ DOMINIO ATENDIMENTO - Solicitacdo de Lancamenta. .,

Atendimento

Dominio Atendimento

Controle v Noticias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos » BOX-e » Ajuda v~ Sair

Solicitacdo de Langamentos de Eventos da Folha

j 4| X IGoogIe

o = B - = - |:-bPagina - (O Ferramentas v

Noamero: ooy Entrada: 12704711 14:26 Situacdo: Aguardando resposta do cliente

Empresa: EMPRESA ATEMDIMENTO Usudrio: USUARIO DO CLIENTE

Tipo: Mensal Competéncia: 06/2011

Responsavel: Aline

Assunto: EMPRESA ATENDIMENTO - Tipo de Lancamento mensal - Competéncia 06/2011

Descricdo: MNao Informada

Empregado VALE TRANSPORTE
MARIO DE OLIVEIRA [] 82,00
TRAMITES
Nimero: 01 Usuario:  USUARIO DO Entrada: 12/04/11 14:26  Situacdo: Sem andlise
CLIENTE o

Nimero: 0z Usudrio:  Aline Entrada: 12/04/11 14:26  Situagdo: Em analise O\

Noamero: 03 Usudrio:  Aline Entrada: 12/04/11 14:26 Situacdo: Aguardando resposta do cliente @

Descrigdo: Evento lancado em todos os meses?

GERAR TRAMITE x| =l

Concluido l_l_l_’_’_’_hi Intranet local H100% - v

3.7.3. Respondendo uma Solicitagcdo Cadastrada

Apos cadastrar uma Solicitacdo de Lancamento de Eventos, ela serd analisada e
respondida por um funcionario da empresa de contabilidade. Uma solicitacdo pode se
encontrar em algumas situagdes, conforme a figura a seguir:

Sem analise

O\ Em andlise

[ Importacio realizada

@ Aguardando resposta do cliente
ﬁ? Aguardando correcdo do cliente
[*] Respondido pelo cliente

E Rascunho
Concluido

Segue as especificacbes de cada situagéo:

* | Sem analise

| Essa situagdo indica que a solicitacdo foi recentemente

cadastrada e ainda ndo foi analisada pela empresa de contabilidade;

. | ':'\ Em analise

| Essa situacdo indica que funcionario da empresa de
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contabilidade esté analisando a solicitagdo para posteriormente respondé-la;

- | B Importagéo realizada |Essa situacdo indica que os langamentos foram

gravados no médulo Dominio Folha;

« |7l Aeuardando resposta do cliente |ESse situagdo indica que a empresa de contabilidade

respondeu a solicitacdo com uma pergunta e que esté aguardando resposta;

« | % seuardando correcio do cliente | ESsa situagdo indica que a empresa de contabilidade

respondeu a solicitagéo, solicitando alguma alteragcdo nos langamentos;

+ [ (2 Respondido pelo cliente | Essa situacdo indica que o usudrio respondeu a um

questionamento gerado;

* | B Rascunho |Essa situagdo indica que o usuério esti cadastrando

uma solicitacdo e ainda ndo terminou. Essa situacdo ndo ficara visivel para o

escritério de contabilidade;

. |E _concluido | Essa situacdo indica que a solicitagdo foi concluida.

Essa situacdo deve sempre ser gerada pelo usuario e ndo pela empresa de
contabilidade;
Para responder ou concluir uma solicitacdo, proceda da seguinte maneira:

1. Na pégina das Solicitacdes de Lancamentos de Eventos, clique na solicitacdo a ser

respondida ou concluida para abrir a pagina com os detalhes, conforme a figura a seguir:
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/= DOMINIO ATENDIMENTO - Solicitacdo de Lancamentos de Eventos da Folha - Windows Internet Explorer

@?} - I‘Iﬁ http: e, dominioatendimento, com. br: 82 fmwifacesiss, html?ss=26

12? R'R? Iﬁ DOMINIO ATENDIMENTO - Solicitacdo de Lancamenta. .,

Dominio Atendimento

j 4| X IGoogIe

3~ B - o= - |k Paging - (CF Ferramenta

3
5 v

Atendimento
Controle v Noticias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos » BOX-e » Ajuda v~ Sair
Responsavel: Aline
Assunto: EMPRESA ATEMNDIMENTO - Tipo de Langamento mensal - Competé&ncia 06/2011
Descricdo: Nao Informada
Empregado VALE TRANSPORTE
MARIO DE OLIVEIRA [-] 82,00
TRAMITES
Nimero: o1 Usuario:  USUARIO DO Entrada: 12/04/11 14:26  Situagdo: Sem analise
CLIENTE
Nimero: 0z Usudrio:  Aline Entrada: 12/04/11 14:26  Situacdo: Em analise O\
Noamero: 03 Usudrio:  Aline Entrada: 12/04/11 14:26 Situacdo: Aguardando resposta do cliente
Descrigdo: Evento lancado em todos os meses?
GERAR TRAMITE
Situacdo:
Descricao: Respondido pelo clients
Concluido
|C0nc|u|'d0 l_l_l_’_’_’_|\j Intranet local H100% - v

2. No quadro Gerar Tramite, no campo:

- Situacgéo, selecione a opgéo:

- Respondido pelo cliente, caso o usuério do escritorio tenha respondido com uma

pergunta ou solicitado uma correcdo e vocé queira responder com o tramite

correspondente;

- Concluido, para concluir a Solicitacdo de Langamentos de Eventos.

- Descricédo, vocé podera descrever a pergunta ou resposta para esse tramite;
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4. Publicagdo de Documentos

A empresa de contabilidade podera publicar documentos para seus clientes
automaticamente, sem que esses tenham solicitado, como por exemplo: Recibo de pagamento
da folha, Guia IRRF, GPS, etc.

1. Ao clicar no link Publicacdo de Documentos, vocé tera acesso aos links

Documentos e Protocolos, conforme a figura a seguir:

{Z DOMINID ATENDIMENTO - Ultimas Noticias - Windows Internet Explorer -0l x|
@C - I@ http: v, dominioatendimentao. com. br: 82 fmwFaces/noticias. html j g (] IGoogle 2 |-
9% ¢ {J DOMINIO ATENDIMENTO - Uitimas Noticias o ~ B - = - b Pagina v (O Ferramentas v

Atendimento Dominio Atendimento

Controle ~ Noticias SolicitagOes ~ [0 e et ERNRTT EHTT BOX-e -~ Ajuda + Sair

Documentos
Ultimas Noticias
e Feriado FProtocolos
cadastrada em: 01/01/11 19:54

javascript:; l_l_l_l_l_l_lﬂﬂ Intranet local H100% - v

4.1. Documentos

Os documentos publicados pela empresa de contabilidade, ficardo visiveis somente
para a empresa especifica. Ou seja, o cliente da empresa Exemplo ndo terd acesso aos
documentos publicados para uma outra empresa. Para verificar todos os documentos
publicados pela empresa de contabilidade para a sua empresa, clique no link Documentos.
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/~ DOMINIO ATENDIMENTO - Documentos Publicados - Windows Internet Explorer -0l

@::;.‘ - I@ http: | e, dominioatendimenta. com. br: 52 mw/Faces/documentas-publicadas, html j || X I)i’ Bing R
<7 Favoritos | 9% @ | Sites Sugeridos ~ @] Galeria do Web Slice ~

=29 - @DOMfNIO ATEMDIMENTO - Dacurentas Publicadas ﬁ - = [ [;QA ~ Pagina = Seguranca + Ferramentas = @v

Atendimento Suporte Download Treinamento Dominio Htendimento

Controle »~ MNoticias Solicitagbes » Publicagio de Documentos ~ BOXe ~ Ajuda ~ Sair

Documentos Publicados

Cliente: | EMPRESA EXEMPLO LTDA =l

| Publicar Documento |

| Expandir todas || Recolher todas || Atualizar | Néo visualizados

[ Balancete Visualizar || Salvar || Excluir || Observagdo |

=[5 Contabilidade (5)

[ Abreviaturas (2)
@Balancete
[ Didrio (1)
[ oMPL (1)
[ Termos (1)
#[FH Peszoal (19)
[#[F Fiscal (17)
@Patriménio
|ﬂ Registro de Empresas (2)
@Financeiro
[# [ Adrinistrativo (2]

| ’_ ’_ l_ ’_ l_ ’_ |€’.‘. Intranet local | Modo Protegido: Desativado #a - | 100% -

1. No lado esquerdo da janela, serdo listados os departamentos em que 0 usuario tem acesso,
e as pastas conforme documentos publicados. Sempre que houver um novo documento
publicado, ao lado do departamento seré indicada a quantidade de documentos publicados,
e ao lado de cada pasta criada automaticamente sera indicada a quantidade de documentos
publicados na pasta.

2. Clique sobre cada departamento, para visualizar os documentos que foram publicados da
empresa de contabilidade para a sua empresa.

& O sistema cria automaticamente as pastas conforme o documento publicado.

3. Para visualizar o documento publicado, no lado direito da janela, selecione o
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correspondente e clique no botéo Visualizar.

/= DOMINIO ATENDIMENTO - Documentos Publicados - Windows Internet Explorer =10 x|
@A - Ii_;ll hkkp: j v dominioatendimento. can. br: &2/ muwF aces/documentos-publicadas  html j *2l| X IGoogIe P
S P — S I P e O Yz SR
/'," http:/ /www.dominioatendimento.com.br:82 /mwfiles /594 /Balancete.pdfzid=0001251891 79 - EI|£|
F 1.F http:f s, dominioatendimento.com. br 82 mufiles/594/Balancete pdfid=0001251 691 798546-58051 1599425050775 j
Atendin
— H I |2 @\ - M o = EN eI o E
PH = @J LR > s |- L]ty [© [ ® EB P kv
e Empresa: EMPRESA EXEMPLOLTDA I3
w | [|oe 12.345 578 /0001-95 -
E| [[redodo:  ayaifzons - 3g400 =
=l
)
a
BALANCETE
Empre ==
Cédige Classiticacie Descricdo da conta Saldo Anterior Débito Crédite Saldo Atual
11 ATIVO 0,00 44274272 170.790,50 271952220
Exp 211 ATIVO CIRCULANTE a0 36274272 168.806,63 182.936,090
3111 DISPONIVEL 400 28 0 151.272,63 141698370
carxa 0,00 127263 141.698,370
= Cata 141,698,370
12 112 CLENTES 0,00 34.000,00 12.000,00 22.000,000
2 1izm DUPLICATAS A RECEBER 0,00 34.000,00 12.000,00 22.000,000
11 1 CuBNTEA 4,000, 12000y 000,000
& CUBTE BIVERSE 0 10.000,00 a0 10,000,560
OUTROS CREDETOS 627172 5.980,440
=] 627172 598,440
= o
o
=) =, 00
& 000 a0 w00
118 a0 20.500,00 524232 24.257,280
- = 118 0,00 29.500,00 saa32 24.257,280
o
g w s am 80.000,00 Lom,87 o130
111 132 0,00 H0.000,00 19,87 78016130
112 1320 0,00 50.000,00 o000 50.000,000
113 1320000 0m 5000 o 2,000,000
w
=]
x5 0,00 0 0,000,000
T 0m i1 (KK
2
3 ECLACTES, AMORT. £ EXAUS. ACUML 9% 0,00 198,87
) CePREcIagles DevElouLos o0m 0,00 1oEL 87
=
Y -
F ] ks | p bl | © @ HE
|Conc\u|'do |Zona desconhecida | A
=

Concluido ’7 ’7 ’7 ’7 ’7 ’7 “-_J Intranet local ‘ A% v g

4. Clique no botdo Salvar, caso para salvar o documento publicado em algum lugar
especifico.

5. Clique no botdo Excluir, para excluir o documento publicado.

O botdo Observacdo, somente ficar4 habilitado se for informada alguma
observacgao na publicagdo do documento.

6. Clique no botdo Observacao, para visualizar a observacéo publicada.

4.2. Protocolo Digital

Através da op¢do Protocolo, serdo listados todos os documentos publicados. Os
documentos visualizados ou baixados pelo cliente serdo protocolados digitalmente com a
informacgdo da data, hora e usuario do cliente que visualizou ou baixou esse documento.
Verifiguem na figura abaixo, todos os documentos publicados e protocolados:
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/= DOMINIO ATENDIMENTO - Listagem de Protocolos - Windows Internet Explorer 101 x|
@?} - I@ http: e, dominioatendimento. com, br: 82 fmw/faces/documentos-protocolos. html j || X IGoogle Pelis

3 - B - o=+ b Pagina + (O} Ferramentas ~ i

"32? ﬁ'ﬁ? @ DOMINIO ATENDIMENTO - Listagem de Protocolos

Dominio Atendimento

Atendimento

Controle ~ MNoficias Solicitagbes » Publicagdo de Documentos » BOX-e ~ Ajuda ~ Sair
Listagem de Protocolos
Empresa: IEMPRESA EXEMPLO LTDA j
Palavra chave: | |
Publicados: :s| | [ are: | | A
Itens Listados: &0
Pasta ¥ Nome #  Data Publicagio # Data ¥ Usuario ¥
Visualizacdo/Baixa
Documentacdo Mecessaria Documentacdo Mecessaria 23/02/20M
Livros Fiscais 01/01/2011 até 31/01/2011 22/02/20M
Recibo de Rescisio 20/01/2011 a 01/08/2011 28/01/20M
DARF Marmal 01/20M 28/01/20M
Livros Fiscais 08/01/2011 a 28/01/2011 21/01/20M 02/09/2009 - 0B:58 | USUARIO DO CLINTE
Livros Fiscais 01/201 21/01/201 02/09/2009 - 08:55 USUARIO DO CLINTE
Livros Fiscais 28/01/2011 a 28/01/2011 21/01/20M 02/09/2009 - 0B:55 | USUARIO DO CLINTE
Livros Fiscais 01/01/2011 até 31/01/201 21/01/201 02/09/2009 - 08:54 USUARIO DO CLINTE
Recibo de Rescisio 08/01/2011 a 08/08/2011 21/01/20M 02/09/2009 - 08:52 | USUARIO DO CLINTE
Livros Fiscais 01/11/2010 até 30/11/2011 18/01/201 02/09/2009 - 08:52  USUARIO DO CLINTE
Abreviaturas 28/01/2011 a 28/01/2011 12/01/20M
teste 08/01/2011 a 08/01/2011 08/01/201
155-95916 02/01/2011 a 08/08/2011 08/01/2011 - ==
|C0nc|u|'d0 l_ l_ l_ l_ l_ l_ |\d Intranet local | H100% - v

1. Caso seja necessario fazer um filtro para procurar somente determinado documento, esse

filtro podera ser feito atraves dos campos:

2. Palavra chave, informe uma ou mais palavras-chaves que contenham em qualquer

campo das Solicitagdes de Servigo a consultar.
3. Publicados, informe a data inicial e final das Solicita¢cdes de Servigo a consultar.

4. Clique no botdo Atualizar, para listar os protocolos conforme o filtro informado.
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5. BOX-e

Atraveés desse submenu vocé podera visualizar as notas de entradas e saidas, enviadas
ao seu escritorio.

5.1. Relagdo de NF-e

A opcdo Relacdo de NF-e somente estara disponivel apos a contratagdo do
servico BOX-e.

1. Clique no menu BOX-e, opc¢do Relacao de NF-e, para abrir a janela Relacdo de NF-

e,conforme a figura a seguir:

4} DOMENIO ATENDIMENTO - Re

€« C' (O servernine.dominiosistemas.com.br:8084/mw/faces/mw-nfe-relacao.html
B — r o "
atenaimento [T Bona Emenem Dominio Atendimento dominio
Controle » MNoficias Solicitagbes -~ Publicagdo de Documentos ~ BOX-e » Ajuda » Sair
Relacdo de NF-e
Cliente: INFE Dominio Ltda - MFE Dominio j
Periodo inicial: [ 1m Periodo final: [ 1m
Tipo: I Saidas - I
Motas Listadas: 5
Chave % Série # Data Emissdo #% Cliente ¥ Valor ¥
42120102825945000844550010000000461%07200003 1 A Wl vl CLIENTE GERAL 1.060,00
42120102825945000844550020000042171907200007 2 3/omrzmz CLIENTE GERAL 1.050,00
42120102825945000844550020000042 181907200004 ] 31/01/2012 CLIENTE GERAL 1.050,00
42120102825945000844550020000042351%07200005 2 3oz CLIEMTE GERAL 1.050,00
42120102825945000844550020000042361%07200002 2z 3t/mizmz CLIEMTE GERAL 1.050,00
Valor Total: 5.250,00

No campo Cliente, selecione o cliente correspondente.

No campo Periodo Inicial, informe o periodo inicial para a relacdo de NF-g;

No campo Periodo Final, informe o periodo final para a relagcdo de NF-¢;

a &~ WD

No campo Tipo, selecione o tipo de nota correspondente na qual vocé deseja efetuar
relacdo de NF-e.

6. Clique no botdo Atualizar, para atualizar as notas conforme as configuracdes realizadase.
7. Na coluna Chave, sera informado automaticamente pelo sistema o nimero da chave da

nota. Ao clicar encima do nimero da chave o sistema abrird a janela de Consulta de NF-
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e, veja a explicacdo dessa janela no tépico 5.2.
8. Nas colunas Série, Data emissao, Cliente e Valor, serdo informados automaticamente

pelo sistema conforme langamento de nota.

5.2. Consulta de NF-e

1. Clique no menu BOX-e, op¢do Consulta de NF-e, para abrir a janela Consulta de NF-

e, conforme a figura a seguir:

43 DOMINIO ATENDIMENTO - Co

€« C' | ® servernine.dominiosistemas.com.br:8084/mw/faces/mw-nfe-consulta. hitmi?id=421201028259450008445500100000004619072 % | X

Atendimento Suporte Download Treinamento Dominio Atendimento dominio

Controle ~ Moficias Solicitagbes ~ Publicagio de Documentos ~ BOX-e -~ Ajuda ~ Sair USUARIO DO CLIENTE

Consulta de NF-e

Chave: 42120102825945000844550010000000461907200003 | | Consultar
Chave de acesso: 42120102825945000844550010000000461307200003 Série: 1 Data de emissdo: 31/01/2012 Valor total da nota fiscal: 1.050,00
NF-e Emitente Destinatario Produtos/Servicos Totais

Dados da NF-e

Nimero: 46 Série: 1 Data de emissdo:  12/01/2012 Valor total da nota fiscal:  1.050,00

Emitente

CNPJ: 02.825.345/0008-44 Razdo social: DOMINIO SISTEMAS TESTES NF-E ATENDIMENTO 1234567890 A Insc. estadual: 028259459 UF: sC

123456

Destinatario

CNPJ: 00.000.000/0001-31 Razdo social: CLIENTE GERAL Insc. estadual: UF: SC

Emissdo

Processo: 3 - Emiszdo de MF-e Versdo do processo: 2.2.0 Tipo de emissdo: 1 - Normal - emissdo Finalidade: 1 - NF-e normal
pelo contribuinte com normal

aplicativo fornecido

pelo fisco
Natureza da MATUREZA DA Tipo de operagdo: 1 - Saida Forma de pagamento: 0 - Pagamento a vista
operagio: OPERAQ&O
Situacgdo Atual
Ocorréncia: Autorizado o uso da MF-2 Protocolo:  1411120%0541733 Data/Hora:  25/10/2011 16:1%:21

2. No campo Chave, informe o nimero da chave da nota a qual deseja consultar.
3. Clique no botdo Consultar, para consultar as notas que possuem a chave informada.

4. Os campos Chave de acesso, Série, Data de emissao e Valor total da nota fiscal,

serdo preenchidos automaticamente pelo sistema conforme nota eletrénica informada.
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5.2.1. Guia NF-e

Nesta guia serd demonstrado os dados gerais da emissdo da Nota Fiscal Eletrénica.

5.2.2. Guia Emitente

1} DOMINIO ATENDIMENTO - Cor

L C' | ® servernine.dominiosistemas.com.br: 8084/ mw/faces/mw-nfe-consulta.htmPPid=421201028259450008445500100000004619072 3 | W

Atendimento ] Download zinamento Doml’nio HtendimEfltO

Controle ~ MNoficias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos ~ BOX-e ~ Ajuda ~ Sair USUARIO DO CLIENTE

Consulta de NF-e

Chave: 42120102825945000844550010000000461907200003 | | Consultar

Chave de acesso: 42120102825%45000844550010000000461%07200003 Serie: 1 Data de emissdo: 31/01/2012 Valor total da nota fiscal: 1.050,00

NF- Emitente Destinatario Produtos/Servigos Totais

Dados do Emitente

Razdo social: DOMINIO SISTEMAS TESTES NF-E ATENDIMENTO 1234567890 A Nome fantasia: DOMINIO SISTEMAS - FANTASIA 1234567890 A 1234567890 B
123456 123456
CNPJ: 02.825.945/0008-44 Enderego: AVEMIDA CENTEMARIO - ENDERECO - Bairro: MNOSSA SENHORA DA SALETE - 1234567890 A
1234567890 A 1234567890 B 12 1234567850 B 12345678
CEP: B8.813-000 Municipio: 4204608 - Criciuma UF: sC Pais: 1058 - BRASIL Fone: 34620123
Incrigdo estadual: (28259459 Municipio da ocorréncia do fato gerador de ICMS: 4204608
Cédigo do regime tributario: 3 - Regime Normal

Nesta guia serd demonstrado os dados do emitente da Nota Fiscal Eletronica.

5.2.3. Guia Destinatario
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1} DOMINIO ATENDIMENTO - Cor

€« C' | @ servemine.dominiosistemas.com.br:8084/mw/faces/mw-nfe-consulta.html?id=421201028259450008445500100000004619072 1§ | N

Atendimento Suporte Download Treinamento Dominio Htendimen [O

Controle ~ MNoticias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos ~ BOX-e » Ajuda ~ Sair

Consulta de NF-e

Chave: 4212010258259450008445500100000004615907200003

| | Consultar

Chave de acesso:  47120102825%45000844550010000000461%07200003 Serie: 1

NF-e Emitente Destinatdrio Produtos/Servicos Totais

Dados do Destinatario

Razdo social: CLIENTE GERAL CNPJ:
Endereco: LOGRADOURO Bairro:
Municipio: 4204608 - Criciuma UF: 5C
Incrigéo estadual:

dominio

USUARIO DO CLIENTE

Data de emissdo: 31/01/2012 Valor total da nota fiscal: 1.050,00

00.000.000/0001-91

CENTRO CEP:

Pais: 1038 - BRASIL Fone:

88.813-220

Nesta guia serd demonstrado os dados do destinatario da Nota Fiscal Eletrénica.

5.2.4. Guia Produtos/Servigos

43 DOMINIO ATENDIMENTO - Cor

L C | @ servernine.dominiosistemas.com. br:8084/muwi/faces/mw-nfe-consulta. htm[?id=421201028259450008445500100000004619072 T | A

Atendimento 3 Download

Controle -~ MNoficias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos ~ BOX-e ~ Ajuda ~ Sair

Consulta de NF-e

Chave: 42120102825945000844550010000000461907200003

| | Consultar

Chave de acesso: 42120102825945000844550010000000461%07200003 Sérier 1

NF-e Emitente Destinatario Produtos/Servigos Totais

Dados dos Produtos/Servigos
Num.: 1 Descricdo: PRODUTO ICMS TRIBUTADO - ICMS00

USUARIO DO CLIENTE

Data de emissdo: 31/01/2012  Valor total da nota fiscal: 1.050,00

Qtde.:  1.000,0000 Unidade: UN

Valor:

1.000,00

Nesta guia sera demonstrado os Produtos/Servicos da Nota Fiscal Eletrénica. Ao clicar

81



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

no botdo * serdo detalhados mais dados do produto/servigo.

5.2.5. Guia Totais

1} DOMINIO ATENDIMENTO - Cor

€« C | (© servemine.dominiosistemas.com.br:8084/mw/faces/mw-nfe-consulta. htmi?id=421201028259450008445500100000004619072 1% | X

Atendimento Suporte Download e Dominio Atendimento dominio

Controle - Moticias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos ~ BOX-e -~ Ajuda ~ Sair USUARIO DO CLIENTE

Consulta de NF-e

Chave: 42120102825945000844550010000000461907200003 | | Consultar

Chave de acesso:  47120102825%45000844550010000000461%07200003 Serie: 1 Data de emissdo: 31/01/2012 Valor total da nota fiscal: 1.050,00

NF-e Emitente Destinatario Produtos/Servicos Totais

Totais de ICMS

Base de calculo: 1.000,00 Valor: 170,00 Base de calculo 5T: 0,00 Valor ICMS ST: 0,00
Walor total dos produtos: 1.000,00 Valor do frete: 0,00 Valor do seguro: 0,00

Valor outras despesas acessdrias: 0,00 Valor total do IPI: 50,00 Valor total da NF-e: 1.050,00

Walor total dos descontos: 0,00 Valor total do PIS: 16,50 Valor total do COFINS: 30,00

Totais de I55QN
Base de calculo do I55: Valor do I55:

Nesta guia sera demonstrado os totais da Nota Fiscal Eletrénica.

5.3. Total de NF-e Processada

1. Clique no menu BOX-e, opcdo Total de NF-e Processada, para abrir a janela Total

de NF-e Processada,conforme a figura a seguir:

1) DOMINIO ATENDIMENTO - To'

L C' | © servernine.dominiosistemas.com.br: 8084/ mw/faces/rel-mw-nfe-processada.html

Atendimento Suporte Download Treinamento Dominio Htendimento

Controle » MNoficias Solicitagbes » Publicagido de Documentos ~ BOX-e ~ Ajuda -~ Sair USUARIO DO CLIENTE

Totalizad de NF-e ar d

Cliente: INFe Dominio Ltda - NFE Dominio j

Totalizador: [Gerat =
Competéncia: 01/2012
Gerar Relatdrio
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2. No campo Cliente, selecione a opgéo correspondente.

O campo Totalizador somente estara habilitado quando no campo Empresa for
informada a opcéo Todas.

3. No campo Totalizador, selecione a opcao:
- Geral, para que no relatorio do total de NF-e processadas seja emitido sem quebra por
empresa.
- Por Empresa, para que no relatorio do total de NF-e processadas seja emitido por
empresas.

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

5. Clique no botdo Gerar Relatério, para gerar o relatorio da Relacdo de NF-e recebida e

armazenada, conforme figura a seguir:

| 7 Visualizador de Relatérios - Google Chrome

() about:blark
-
CONTABILIDADE LTDA Pagina: 1 de 1
Competéncia: 02/2012 Emissao: 01/02/2012
Hora: 18:08
RELAGAD DE NF-E RECESIDAS E ARMAZENADAS PARA EMPRESA: MFe Dominio Ltda - CNPJ: 00.000.00/0008-00
Tipo Quantidade
Entradas 0
Saidas 5
Tetal: 5

Chave da NF-e de Saida

421201028259450008445500 10000000461907200003
4212010282594500084455002000004217 1907200007
42120102825945000844550020000042181907200004
4212010282594500084455002000004 2351907200005
4212010282594500084455002000004 2361907200002
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6. Alterando Meus Dados Cadastrais

Caso seja necessario vocé poderd alterar seus dados cadastrais de usuério, para isso,
proceda da seguinte maneira:
1. Clique no seu nome que aparece no canto superior esquerdo da pagina do Dominio
Atendimento, conforme a figura a seguir:
/= DOMINID ATENDIMENTO - Ultimas Noticias - Windows Internet Explorer =lolx|

@F;" Ilﬁ hittp v dominioatendimento , com, br: &2 fmwifaces/noticias, hkml d 4y || % IGDlee FeREs
3~ B - = - |:-Pagna - {C} Ferramentas + ?

e ke 4.3 DOMINI ATEMDIMENTS - Ultimas Noticias

i Dominio Atendimento

Controle v HNoticias Solicitagbes ~ Publicagdo de Documentos ~ Ajuda ~ Sair USUARIO DO CLIENTE

Ultimas Noticias
* Feriado
cadastrada em: 01/01/11 19:53

[
[conchuido [ [ [ [ [S3mtanstiocal (R0 -

2. Ao clicar no nome, sera aberta a pagina Cadastro de Usuario, conforme a figura a

sequir:
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/= DOMINID ATENDIMENTO - Cadastro de Usuério - Windows Internet Explorer

=]

@:—: - Ii;lhttp:,l’,iwww.dam\niuatendimento.com.br:Bzimwffaces,ialt—usuario.html?demanda=0 j 10| % IGoogIe

U6 40 4 DOMINIC ATENDIMENTO - Cadastro de Usudrio i - B - oeh - =hPagina - () Feramentas

Atendiment Dominio Atendimento

Cadastro de Usudrio

Data cadastro: ~ 08/04/11

Ultimo login: 09/04/11 09:49

Empresals): A W RODRIGUES BENEFICIAMENTO DE METAIS

*Nome: [USUARIO DO CLIEWIE |

*CPF: [

*Enderego: ‘ |

Bairro: ‘

*Cidade: [ |

Data nascimento: l:l @

Celular: ‘ |

“e-Mail: [ L

Usuario: aline.cliente

*Senha atual: ‘ | Preencha sua senha atual para confirmar a atualizagie dos dados.

Nova Senha: ‘ | Preencha somente se quiser trocar de senha.

Novamente: ‘ |

A | [

[conchuido [ [ [ [ [S3mtanstiocal 0% - g

o[-

No campo Nome, caso seja necessario, altere o seu home completo.
No campo CPF, caso seja necessario, altere o seu CPF.

No campo Endereco, caso seja necessario, altere o seu endereco.
No campo Bairro, caso seja necessario, altere o bairro.

No campo CEP, caso seja necessario, altere o CEP.

No campo Cidade, caso seja necessario, altere a cidade.

© © N o o &~ w

10. No campo Celular, caso seja necessario, altere seu namero de celular.

11. No campo e-Mail, caso seja necessario, altere o seu e-Mail.

No campo Data nascimento, caso seja necessario, altere a data de nascimento.

12. No campo Senha atual, informe a sua senha para poder alterar os dados cadastrais.

Caso ndo seja necessario alterar a senha do usuario, deixe em branco o campo

Nova Senha e Novamente.

Para a senha vocé podera utilizar caracteres alfanuméricos sem
e ter no minimo 04 (quatro) caracteres.

acentuacdo grafica,
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13. No campo Nova Senha, caso seja necessario, informe uma nova senha.

14. No campo Novamente, repita a nova senha.

15. No quadro Receber notificacdes, vocé poderd fazer as marcacdes ou se necessario
retirar as marcagdes desses campos.

16. Clique no botdo Alterar, para gravar as altera¢fes no cadastro de usuario.
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7. Supervisor

Todas as opcdes vistas nos itens anteriores estdo disponiveis para todos os usuarios do
cliente. Porém o usudrio supervisor, ainda tera mais uma op¢ao, que € a de cadastrar usuarios.
Neste capitulo, iremos mostrar como ¢é feito o cadastro usuarios, opgao essa exclusiva para 0s
Supervisores.

Quando o usuério supervisor efetuar o login no Dominio Atendimento, ele encontrara
0 menu Controle, com a opgdo Usuarios conforme a figura a seguir:

f‘ DOMINIO ATENDIMENTO - Listagem de Usuarios - Windows Internet Explorer i [

@: - Ii:} hikp:f s, dominioatendimento. com, br :52 frmws/f aces fusuarios-cliente. html j *9 || % IGuugle 2

i = e L >
¢ @kt {3 DOMINIO ATENDIMENTO - Listagem de Lisudrios oy v B - o= v b Paging {0} Ferramentas =

— Dominio Atendimento

(Xl -9 Noticias Solicitagbes » Publicagao de Documentos » Ajuda ~ Sair

Listagem de Usuarios

Empresa: I EMPRESA EXEMPLO LTDA j

Ativo: [Todos =

[ incwir usuario || Atualizar

Itens listados: 1
Nome # Usudrio - Ativo #

USUARIO DO CLIENTE usuario.exemplo Sim

I
|Conc|u|'do lili ’7 ,7 lilil‘ﬂ Intranet local | FADDY - 4

1. No campo Ativo, o usuario podera fazer uma listagem dos usuarios cadastrados, para isso
selecione a opc¢éo:
Todos, seré listado todos os usuarios cadastrados;
Sim, para que seja listado somente os usuérios com a situagéo ativo;
N&o, para que seja listado somente 0s usuarios que ndo estejam mais ativos;

2. Clique no botdo Atualizar, para que a listagem seja realizada conforme configuragéo
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realizada.
3. Clique no botdo Incluir usuéario, para incluir um novo usuario no Dominio

Atendimento.

7.1. Inclusdo de Usuarios

Através desse link, o usuario supervidor poderad cadastrar novos usuarios. Verifique
conforme a figura a seguir:

/= DOMINIO ATENDIMENTO - Inclusdo de Usudrios - Windows Internet Explorer =10 x|

6: - IQ http:,l’,iwww.dom\niuatendimento.com.br:B2,imwp’Faces,icad-usuario-c\iente.html?c\iente:j (| X IGoogIe P

. - . »
o ol ) DOMINIO ATENDIMENTO - Inclus&o de Uisusrios ﬁ * [ - = v sk Pagina = f Ferramentas

Dominio Atendimento dominig | s

Atendimento

Controle ~ MNoticias Solicitagbes » Publicagio de Documentos ~ Ajuda ~ Sair

Inclusdo de Usuarios

Empresa: I EMPRESA EXEMPLO LTDA j

*Nome completo: ‘ |

CPF [ |

*Usudrio:

*Senha:

*E-mail:

Celular:

Supervisor: Hao -
Departamento gue tem acesso
I Cantabilidade
I Pessoal
I Fiscal

I Patriménio
- Registro de Empresas
I Financeiro

I Administrativo

Opgdes
T Tam acarcn 3 cabicitacfac da camirn Aa nukeas neodeac LI LI
|conciuida [T [T [ Ndmtranetiocal 0% -

O nome de usuério para login deve ser com letras minusculas sem acentuacdo
grafica, e ter no minimo 03 (trés) caracteres.

1. No campo Nome completo, informe o nome completo do Usuario.

2. No campo CPF, informe o nimero do Cadastro Nacional de Pessoa Fisica do Usuario.

3. No campo Usuério, informe o nome de login para o Usuario.

Para a senha vocé poderd utilizar caracteres alfanuméricos sem acentuacéo gréfica,
e ter no minimo 04 (trés) caracteres.
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4. No campo Senha, informe uma senha para o Usuério.

5. No campo e-Mail, informe o e-Mail do Usuario.

6. No campo Celular, informe o nimero do celular do Usuario.

7. No campo Supervisor, selecione a op¢do correspondente para indicar se 0 usuario que
esta sendo cadastrado é supervisor.

8. No quadro Departamento que tem acesso, selecione os departamentos em que 0 usuario
terd acesso para solicitar servicos.

9. No quadro Opcoes, selecione 0 campo:

- Tem acesso a solicitacdo de servicos de outros usuarios, esse campo deve ser

selecionado para que o usuario tenha acesso também a solicitacdo realizada por outros
USUArios.
10. No quadro Receber notificacdes, selecione no quadro Sobre solicitacdo de servico, 0
campo:

- Via e-Mail a cada tramite realizado, para que 0 usuario que esta sendo cadastrado

receba um e-Mail notificando cada tramitacédo realizada. No campo ao lado, caso esse

usuario tenha acesso a solicitacdes de outros usuarios, selecione a opg¢éo:

Caso o campo Tem acesso a solicitacdo de servicos de outros usuarios, nao
& esteja selecionado, o usuério receberd via e-Mail somente as notificacdes das suas
proprias tramitacOes realizadas.

- de todos os usuarios, para que esse usuario receba uma notificacdo via e-Mail de
todas as tramitacOes realizadas.
- somente desse usuario, para que o e-Mail das notificacdes seja referente
somente as tramitacGes do préprio usuario.
11. No quadro Receber notificagbes, selecione no quadro Sobre publicacbes de
documentos, o0 campo:

- Via e-Mail a cada documento publicado, para que o0 usuario que estd sendo

cadastrado receba um e-Mail notificando cada documento publicado.
12. No campo Ativo, selecione a opg¢do correspondente para indicar a situa¢do do usuario.
13. Clique no botdo Gravar, para gravar o cadastro do usuario no Dominio Atendimento e

retornar a listagem dos usuérios cadastrados.
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