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Saiba que este documento no poder ser reproduzido, seja por meio
eletrnico ou

mecnico, sem a permisso expressa por escrito da Domnio Sistemas
Ltda. Nesse caso,

somente a Domnio Sistemas poder ter patentes ou pedidos de
patentes, marcas comerciais,

direitos autorais ou outros de propriedade intelectual,
relacionados aos assuntos tratados nesse

documento. Alm disso, o fornecimento desse documento no lhe
concede licena sobre tais

patentes, marcas comerciais, direitos autorais ou outros de
propriedade intelectual; exceto nos

termos expressamente estipulados em contrato de licena da Domnio
Sistemas.

importante lembrar que as empresas, os nomes de pessoas e os
dados aqui

mencionados so fictcios; salvo indicao contrria.

1998 - 2013 Domnio Sistemas Ltda. Todos os direitos
reservados.


	
Sugestes

A Domnio 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 usurios de nossos sistemas.

O processo de elaborao desse material passou por frequentes
correes e testes de

qualidade, mas isso no exime o material de erros e possveis
melhorias. Para que haja

melhoras, ns contamos com o seu apoio. Caso voc tenha alguma
sugesto, reclamao ou

at mesmo encontre algum tipo de erro nesse material, solicitamos
que voc entre em contato

conosco. Dessa forma, poderemos analisar suas sugestes e
reclamaes para corrigir

eventuais erros.

Para entrar em contato com o nosso Centro de Treinamento,
escreva para

[email protected]. Relate, pois, a sua sugesto,
reclamao ou o erro

encontrado e sua localizao importante para que possamos fazer as
devidas correes.

Voc tambm dispe do seguinte formulrio para enviar-nos suas
notaes. Basta

destacar essa folha, relatar sua sugesto e/ou reclamao e remeter
ao seguinte endereo:

Centro de Treinamento Domnio

Avenida Centenrio, 7405

Nossa Senhora da Salete

Cricima SC CEP: 88815-001


__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________
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Conveno de cursores, cones e tipografia

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

No quadro Gerar Trmite, no campo Descrio, informe uma descrio
para o trmite.

A fonte Arial em Negrito utilizada para definir botes, cones,
menus e opes, onde voc dever clicar, por exemplo:

Ao clicar no link: Todas, sero exibidas todas as ltimas notcias
cadastradas.

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

Para ter acesso a pgina do Domnio Atendimento.

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

No campo Departamento, selecione o sistema correspondente para
listar as solicitaes.

A fonte Times New Roman em Itlico junto com o cone abaixo so
utilizados em

observaes importantes, que estaro dispostas nesse material. Por
exemplo:

Questionamentos conceituais sobre a legislao e dvidas referentes
a aplicativos do

governo ou quaisquer outros aplicativos que no sejam da Domnio,
no so considerados solicitao.
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Viso Geral do Curso

Descrio

A finalidade do curso do mdulo Domnio Atendimento apresentar aos
nossos clientes os seguintes tpicos:

Acessar o mdulo Domnio Atendimento; Configurar o Usurio
Supervisor;

Incluir Usurios;

Notcias;

Solicitaes de Servio;

Publicao de Documentos;

Relatrios;

Supervisor;

Domnio Atendimento no Domnio Contbil.

Pblico Alvo

Esse curso direcionado aos clientes da Domnio Sistemas.

Pr-requisitos

Para o estudante ter um bom desempenho durante o treinamento,
necessrio que

atenda aos seguintes requisitos:

Conhecimento nos sistemas da Domnio; Noes bsicas de informtica e
internet.

Objetivos

Ao trmino desse treinamento, o aluno estar apto a realizar as
seguintes funes:

Acessar o mdulo Domnio Atendimento; Configurar o Usurio
Supervisor;

Incluir Usurios;

Cadastrar e Responder Solicitaes de Servio;

Publicar Documentos;

Emitir Relatrios.
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1. Acessar o Domnio Atendimento

Somente o cliente que tem contrato de locao do Domnio Contbil
Plus ter acesso ao mdulo Domnio Atendimento. O mdulo Domnio
Atendimento totalmente via web, sendo assim, para configurar o
acesso a esse mdulo, necessrio estar conectado internet.

Atravs do mdulo Domnio Atendimento, os clientes da Empresa de
Contabilidade podero solicitar servios diretamente pela web. O
mdulo Domnio Atendimento e o Sistema Gerenciador de Suporte Cliente
- SGSC so acessados pela mesma pgina de login.

Inicialmente, o usurio supervisor dever configurar no mdulo
Domnio Atendimento o acesso dos usurios da empresa de
contabilidade. O login do usurio supervisor fornecido pelas
Unidades de Negcio da Domnio Sistemas. Para as empresas de
contabilidade que j utilizam o Sistema Gerenciador de Suporte
Clientes - SGSC, o login do supervisor do Domnio Atendimento ser o
mesmo do SGSC. Caso voc no possua um usurio de acesso ao SGSC,
dever entrar em contato com a Unidade de Negcio que atende em sua
regio.

Com o login de supervisor, necessrio configurar as opes tanto do
usurio

supervisor quanto dos demais usurios da empresa de contabilidade
que tero acesso ao

mdulo Domnio Atendimento. Caso seja necessrio, pode-se cadastrar
novos usurios para o Domnio Atendimento, sendo que o nmero mximo de
usurios ativos ser o nmero de licenas no Domnio Contbil Plus que a
sua empresa possui.

Para voc acessar o mdulo Domnio Atendimento, proceda da seguinte
maneira:

1. Aps ter atualizado o Domnio Contbil para a verso que possui a
incluso do mdulo

Domnio Atendimento, no grupo de programas do Domnio Contbil, ter
o cone de

acesso ao mdulo Domnio Atendimento, conforme a figura a
seguir:
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2. Para acessar o mdulo Domnio Atendimento, basta dar duplo
clique no cone deste

mdulo, ou ento, em seu Browser (navegador da Internet), acessar
o endereo:

http://www.dominioatendimento.com. Com isso voc ter acesso pgina
de login,

conforme a figura a seguir:
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Os usurios do escritrio que tenham acesso ao SGSC, devero
utilizar a mesma senha de acesso para o mdulo Domnio
Atendimento.

3. No quadro Acesso, no campo:

Usurio, informe o seu nome de usurio;

Senha, informe a sua senha de acesso.

4. Aps preencher esses dois campos, clique no boto Entrar, para
ter acesso pgina do

mdulo Domnio Atendimento.
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2. Parmetros

2.1. Alterar Parmetros

Nessa opo voc poder informar o logotipo da empresa do escritrio
para que a

mesma seja demonstrada quando o cliente do escritrio acessar o
sistema, e tambm ser

possvel alterar o nome do e-mail e a assinatura com as informaes
do escritrio,

possibilitando que o cliente visualize os e-mails automticos do
Atendimento com o nome e

assinatura do escritrio. Para isso, proceda da seguinte
maneira:

1. Clique no menu Controle, Opo Parmetros, para abrir a
janela

Parmetros,conforme imagem abaixo:

2. No quadro Lgotipo do Escritrio:

Clique no boto Selecionar Arquivo, para abrir a janela Anexar
Arquivo, conforme

figura abaixo:
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Nessa janela, clique no boto Procurar, para procurar o arquivo
desejado. Aps,

clique no boto Anexar, para anexar esse arquivo.

Somente ser permitido arquivo com formato JPG e PNG, e o tamanho
ideal que o

arquivo deve possuir 400 X 100.

Selecione a opo Definir cor de fundo, para definir a cor de
fundo do arquivo

selecionado. Ao clicar nesse boto, ser aberta uma janela com
opes de cores,

selecione a que deseja e clique no boto OK.

3. No quadro Configurao do e-mail, no campo:

Nome do e-mail, informe o nome do e-mail correspondente;

Endereo de e-mail, no ser possvel alterar a informao
demonstrada;

Assinatura, informe a assinatura correspondente de acordo com o
escritrio.

4. Clique no boto Gravar, para salvar as alteraes
realizadas.
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3. Configurar os Usurios

3.1. Usurios Supervisor

Ao efetuar o login com o usurio supervisor, necessrio que seja
feita a configurao

desse usurio. Para isso clique no menu Controle, submenu
Usurios, opo Escritrio.

Atravs dessa opo, sero listados todos os usurios do escritrio,
que j foram

cadastrados no SGSC, conforme a figura a seguir:
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Caso no tenha nenhum usurio cadastrado, sero exibidos apenas os
dados do

usurio supervisor que est logado no momento.

1. Clique no nome do usurio supervisor para configur-lo. Ao
clicar no nome do usurio,

ser exibida a pgina Usurios do Escritrio, conforme a figura a
seguir:
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2. Nos campos dos dados cadastrais, preencha todos campos.

3. Para o usurio supervisor, as opes dos quadros Departamento a
qual pertence,

Permisses Centro de Treinamento, Permisses Domnio Atendimento e
Domnio

Atendimento Mvel j vm todos selecionados.

4. No quadro Receber Notificaes Domnio Atendimento, conforme a
figura a seguir,

proceda da seguinte maneira:
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5. No quadro A cada nova Solicitao de Servio, selecione a
opo:

Via e-Mail, para que a cada nova solicitao de servio efetuada
pelo cliente de sua

empresa, voc seja notificado por e-Mail;

Via sistema, para que a cada nova solicitao de servio efetuada
pelo cliente de sua

empresa, voc seja notificado diretamente nos mdulos do Domnio
Contbil Plus.

6. No quadro A cada trmite realizado numa Solicitao de Servio,
selecione a opo:

Via e-Mail, para que a cada trmite realizado nas solicitaes de
servio, voc seja

notificado por e-Mail. Ao lado desse campo voc pode selecionar
se receber

notificaes dos trmites de todos os usurios ou somente os que voc
seja o

responsvel;

Via sistema, para que a cada trmite realizado nas solicitaes de
servio, voc seja

notificado diretamente nos mdulos do Domnio Contbil Plus. Ao
lado desse campo

voc pode selecionar se receber notificaes dos trmites de todos
os usurios ou

somente os que voc seja o responsvel.

7. No quadro A cada vnculo de responsvel numa Solicitao de
Servio, selecione a
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opo:

Via e-Mail, para que a cada vnculo realizado numa solicitaes de
servio, o usurio

seja notificado por e-Mail. Ao lado desse campo voc pode
selecionar se o usurio

receber notificaes dos trmites de todos os usurios ou somente os
que o usurio seja

o responsvel;

O quadro NF-e somente estar disponvel, para os escritrios que
possuem o contrato do servio de armazenamento de NF-e e para o
usurio supervisor.

8. NF-e, selecione a opo:

Um e-mail por ms para cada empresa, com a relao de NF-e

armazenada, para que no primeiro dia de cada ms o sistema envie
para o escritrio

um e-mail informando a chave de cada nota recebida no ms
anterior. O e-mail ser

enviado para cada empresa habilitada do escritrio, esse e-mail
poder ser de notas

recebidas ou de notas no recebidas (empresa que no enviou nota
naquele ms), o

sistema tambm enviar e-mail para as empresas que durante o ms
estavam habilitadas

e receberam notas, porm no dia primeiro do ms seguinte estava
desabilitada;

Verifique a seguir o e-mail de notas recebidas no ms:
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Verifique a seguir o e-mail de notas no recebidas no ms:

Um e-mail por ms com total de NF-e armazenada pelo escritrio,
para que

no primeiro dia de cada ms o sistema envie para o escritrio um
e-mail informando o

total de todas as NF-e recebidas pelo escritrio. Verifique na
figura a seguir o e-mail a

ser enviado:

9. No quadroBOX-e, selecione a opo:
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Via sistema a cada lote de NF-e recebido, para que o sistema
verifique cada lote

de NF-e recebido.

10. Clique no boto Gravar para salvar as alteraes
realizadas.

3.2. Usurios do Escritrio

Todos os usurios cadastrados no SGSC estaro automaticamente
cadastrados no mdulo Domnio Atendimento. Caso seja necessrio
alterar alguma informao dos usurios

cadastrados ou incluir um novo usurio, clique no menu Controle,
submenu Usurios,

opo Escritrio.

Somente o usurio supervisor poder incluir novos usurios do
escritrio ao mdulo

Domnio Atendimento.

Ao acessar essa opo, sero listados todos os usurios do
escritrio, conforme a

figura a seguir. O usurio supervisor poder configurar os acessos
desses usurios no mdulo

Domnio Atendimento.
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1. Clique no boto Incluir Usurio, para incluir um novo
usurio.
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2. No campo Nome do Escritrio, ser informado automaticamente a
razo social do

Escritrio.

3. No campo Nome completo, informe o nome completo do
usurio.

4. No campo CPF, informe o informe o nmero do Cadastro Nacional
de Pessoa Fsica do

usurio.

O nome de usurio para login deve ser com letras minsculas sem
acentuao

grfica, e ter no mnimo 03 (trs) caracteres.

5. No campo Usurio, informe o nome de login para o usurio.

6. No campo e-Mail, informe o e-Mail do usurio.

7. No campo Celular, informe o nmero do celular do usurio.

Ao informar que o usurio do escritrio supervisor, os campos dos
quadros

Departamento a qual pertence e Permisses Domnio Atendimento sero
selecionados automaticamente.
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8. No campo Supervisor, selecione a opo correspondente para
indicar se o usurio que

est sendo cadastrado supervisor.

9. No quadro Opes Sistema Gerenciador de Suporte, selecione a
opo:

Receber notificao por e-Mail a cada trmite das suas solicitaes,
para

que o usurio que est sendo cadastrado receba um e-Mail
notificando cada tramitao

realizada nas Solicitaes de Suporte de sua responsabilidade.

10. No quadro Departamento a qual pertence, selecione os
departamentos em que o

funcionrio ter acesso.

11. No quadro Permisses Domnio Atendimento, selecione a opo:

Tramitar em Solicitaes de Servio j tramitadas por outros
usurios,

para que o usurio possa tramitar uma solicitao j tramitada
anteriormente por um

outro usurio do escritrio;

Vincular responsvel para Solicitao de Servio sem anlise, ao
selecionar

esse campo, o funcionrio sem ser supervisor, poder vincular
responsvel a uma

solicitao com a situao sem anlise;

Alterar departamento de Solicitao de Servio sem anlise, ao
selecionar

esse campo, o funcionrio, poder alterar o departamento informado
em uma solicitao

de servio com a situao sem anlise;

Publicar Documentos, para que o usurio possa publicar documentos
aos clientes do

escritrio;

Excluir Documentos publicados, para que o usurio possa excluir
documentos

publicados, seja esse publicado por ele ou por um outro usurio.
E tambm para que o

usurio possa excluir pastas, desde que para isso a opo Gerenciar
estrutura de

pastas para publicao de documentos esteja selecionada;

A opo Gerenciar estrutura de pastas para publicao de
documentos

somente estar habilitada caso a opo Publicar Documentos esteja
selecionada.

Gerenciar estrutura de pastas para publicao de documentos, para
que o

usurio tenha acesso a opo Gerenciar estrutura do menu Publicao
de

Documentos;

Cadastrar notcia, para que o usurio possa cadastrar notcias para
o escritrio e/ou
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clientes do escritrio no mdulo Domnio Atendimento;

Manifestar NF-e de entrada, para que o usurio possa importar
NF-e de entrada da

Receita Federal;

Emitir relatrios, para que o usurio tenha acesso a emisso de
relatrios do

Domnio Atendimento. Ao selecionar esse campo, o sistema habilita
o boto Definir

acesso. Ao clicar neste boto ser exibida a pgina Permisses para
emisso de

relatrios, conforme a figura a seguir:

Na pgina Permisses para emisso de relatrios, voc deve selecionar
quais tipos

de relatrios o usurio do escritrio poder emitir. Selecione os
relatrios e clique no

boto Gravar, para retornar a pgina do Domnio Atendimento.

12. No quadro Receber Notificaes Domnio Atendimento, conforme a
figura a seguir,

proceda da seguinte maneira:
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13. No quadro A cada nova Solicitao de Servio, selecione a
opo:

Via e-Mail, para que a cada nova solicitao de servio efetuada
pelo cliente de sua

empresa, o usurio seja notificado por e-Mail;

Via sistema, para que a cada nova solicitao de servio efetuada
pelo cliente de sua

empresa, o usurio seja notificado diretamente nos mdulos do
Domnio Contbil

Plus.

14. No quadro A cada trmite realizado numa Solicitao de Servio,
selecione a opo:

Via e-Mail, para que a cada trmite realizado nas solicitaes de
servio, o usurio seja

notificado por e-Mail. Ao lado desse campo voc pode selecionar
se o usurio receber

notificaes dos trmites de todos os usurios ou somente os que o
usurio seja o

responsvel;

A opo de todos os usurios, somente estar disponvel se no quadro
Permisses Domnio Atendimento, o campo Tramitar em Solicitaes de
Servio j tramitadas por outros usurios estiver selecionado.

Via sistema, para que a cada trmite realizado nas solicitaes de
servio, o usurio
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seja notificado diretamente nos mdulos do Domnio Contbil Plus.
Ao lado desse

campo voc pode selecionar se receber notificaes dos trmites de
todos os usurios

ou somente os que o usurio seja o responsvel.

15. No quadro A cada vnculo de responsvel numa Solicitao de
Servio, selecione a

opo:

Via e-Mail, para que a cada vnculo realizado numa solicitaes de
servio, o usurio

seja notificado por e-Mail. Ao lado desse campo voc pode
selecionar se o usurio

receber notificaes dos trmites de todos os usurios ou somente os
que o usurio seja

o responsvel;

O quadro NF-e somente estar disponvel, para os escritrios que
possuem o contrato do servio de armazenamento de NF-e e para o
usurio supervisor.

16. No quadro BOX-e, selecione a opo:

Via sistema a cada lote de NF-e recebido, para que o usurio seja
notificado via

sistema a cada lote de NF-e recebido.

17. No campo Ativo, a opo No deve ser selecionada somente para
os usurios que no

tero mais acesso ao Domnio Atendimento e SGSC.

18. Clique no boto Gravar, para salvar as alteraes
realizadas.

3.3. Usurios de Clientes

Voc poder alterar ou incluir informaes para usurios do cliente
da empresa de

contabilidade que tm acesso ao mdulo Domnio Atendimento. Para
isso, clique no menu

Controle, submenu Usurios, opo Clientes.
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Ao acessar essa opo, sero listados todos os usurios do cliente,
conforme a figura a

seguir. O usurio supervisor poder configurar os acessos desses
usurios no mdulo

Domnio Atendimento.
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1. No campo Cliente, selecione a empresa cliente do escritrio de
contabilidade.

2. No campo Ativo, selecione a opo:

Todos, para que sejam listados todos os usurios independente se
possuem ou no

acesso ao Domnio Atendimento;

Sim, para que sejam listados apenas os usurios que possuem
acesso ao Domnio

Atendimento;

No, para que sejam listados apenas os usurios que no possuem
acesso ao Domnio

Atendimento.

3. No campo Supervisor, selecione a opo:

Todos, para que sejam listados todos os usurios;

Sim, para que sejam listados apenas os usurios supervisor;

No, para que sejam listados apenas os usurios que no sejam
supervisor.

4. Clique no boto Incluir usurio, para incluir um novo
usurio.
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5. No campo Cliente, selecione a empresa cliente do escritrio de
contabilidade.

6. No campo Nome completo, informe o nome completo do
usurio.

7. No campo CPF, informe o informe o nmero do Cadastro Nacional
de Pessoa Fsica do

usurio.

O nome de usurio para login deve ser com letras minsculas sem
acentuao

grfica, e ter no mnimo 03 (trs) caracteres.

8. No campo Usurio, informe o nome de login para o usurio.

9. No campo E-mail, informe o E-mail do usurio.

10. No campo Celular, informe o nmero do celular do usurio.

Ao informar que o usurio do escritrio supervisor, os campos dos
quadros

Departamento a qual pertence e Permisses Domnio Atendimento sero
selecionados automaticamente.

11. No campo Supervisor, selecione a opo correspondente para
indicar se o usurio que

est sendo cadastrado supervisor.
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12. No quadro Departamento que tem acesso, selecione os
departamentos em que o

funcionrio ter acesso.

13. No quadro Opes, selecione a opo:

Tem acesso a solicitaes de Servio de outros usurios, para que o
usurio

possa tramitar uma solicitao j tramitada anteriormente por um
outro usurio do

escritrio;

Manifestar NF-e de entrada, para que o usurio possa ter acesso
ao menu

Manifestar NF- e de entrada.

14. No quadro Receber Notificaes Domnio Atendimento, conforme a
figura a seguir,

proceda da seguinte maneira:

15. No quadro Sobre solicitao de servio, selecione a opo:
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A opo de todos os usurios, somente estar disponvel se no
quadro

Opes, a opo Tem acesso a solicitaes de Servio de outros usurios
estiver selecionado.

Via e-Mail a cada trmite realizado, para que a cada trmite
realizado nas

solicitaes de servio, o usurio seja notificado por e-Mail. Ao
lado desse campo voc

pode selecionar se o usurio receber notificaes dos trmites de
todos os usurios ou

somente os que o usurio seja o responsvel.

16. No quadro Sobre publicao de documentos, selecione a opo:

Via e-Mail a cada documento publicado, para que a cada documento
publicado, o

usurio seja notificado por e-Mail.

17. No campo Ativo, a opo No deve ser selecionada somente para
os usurios que no

tero mais acesso ao Domnio Atendimento e SGSC.

18. Clique no boto Gravar, para salvar as alteraes
realizadas.
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4. Importao NF-e da Receita Federal

Voc poder consultar a relao de notas fiscais eletrnicas do site
da Receita Federal e

importar essas NF-e para o mdulo Domnio Atendimento. Clique no
menu Controle, opo

Importao NF-e da Receita Federal, para abrir a pgina Importao
NF-e da Receita Federal, conforme a figura a seguir.

Para listar os clientes, proceda da seguinte maneira:

1. No quadro Pesquisar, digite o nome do cliente desejado e
clique no boto Localizar. Ao

clicar no boto Localizar, ser efetuada uma listagem de todos os
clientes conforme o

nome informado. Caso queira listar todos os clientes do
escritrio, basta deixar o campo

em branco e em seguida clicar no boto Localizar, e sero listados
todos os clientes,

conforme a figura a seguir:
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2. No quadro Importao do XML das NF-es de entrada da Receita
Federal, na

coluna:

Cdigos, ser demonstrado automaticamente o cdigo da empresa;

Nome, ser demonstrado automaticamente o nome da empresa;

CNPJ, ser demonstrado automaticamente o CNPJ da empresa;

Importar, ser demonstrado se a empresa habilitada ou no para
importar NF-es de

entrada da Receita Federal;

A partir de, ser informada a data em que a empresa foi
habilitada para importar NF-es;

Ao, clique no boto:

Habilitar, caso queira habilitar a empresa, para que a mesma
possa fazer o uso do

servio importar NF-e de entrada da Receita Federal. Ao clicar no
boto Habilitar, o

sistema ir abrir a janela Habilitar Empresa, conforme a figura a
seguir:
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No quadro Dados da empresa, ser demonstrado o nome e o CNPJ da
empresa, na

qual voc clicou para habilitar;

No quadro Data, no campo:

Efetuar a importao de NF-e a partir de, voc deve informar a data
em que a

empresa comear a efetuar a importao de NF-e. Nesse campo ser
permitido

informar uma data de no mximo 15 dias anteriores data atual do
servidor do

Domnio Atendimento.

No quadro Dados do Certificado Digital, no campo:

Arquivo, voc deve informar o caminho onde est salvo o
certificado digital. Para

isso, clique no boto para abrir a janela Anexar Arquivo,
conforme a

figura a seguir:
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No campo Arquivo, informe o caminho do arquivo ou clique no
boto

Procurar..., para abrir a janela Escolher arquivo a
carregar;

Selecione o local e o arquivo a ser anexado e clique no boto
Abrir, voltando

assim para a pgina Anexar Arquivo, clique no boto Anexar.

No campo Senha do certificado digital, informe a senha do
certificado digital;

No campo Emitido para, ser informado automaticamente pelo
sistema aps ser

informado o certificado digital e uma senha vlida;

No campo Emitido por, ser informado automaticamente pelo sistema
aps ser

informado o certificado digital e uma senha vlida;

No campo Validade, ser informado automaticamente pelo sistema
aps ser

informado o certificado digital e uma senha vlida;

Clique no boto Habilitar, para habilitar a empresa ao uso do
servio.

Desabilitar, caso queira desabilitar a empresa, para que a mesma
no possa fazer o uso
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do servio de importao de NF-e da Receita Federal. Ao clicar no
boto Desabilitar,

o sistema ir abrir a janela Desabilitar Empresa, conforme a
figura a seguir:

No quadro Dados da empresa, no campo:

Nome, ser demonstrado o nome da empresa, na qual voc clicou
para

desabilitar;

CNPJ, ser demonstrado o CNPJ da empresa, na qual voc clicou
para

desabilitar.

Clique no boto Desabilitar, para desabilitar a empresa ao uso do
servio.

A coluna Certificado Digital, somente estar habilitada quando a
empresa estiver habilitada para importar NF-e.

Certificado Digital, voc pode alterar o certificado digital da
empresa e fazer a

validao caso o certificado selecionado no seja da empresa
corrente. Ao clicar no

boto , ser aberta a janela Certificado Digital, conforme figura
a seguir:
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No quadro Dados da empresa, ser demonstrado o Nome e o CNPJ da
empresa, na

qual voc clicou no boto ;

No quadro Dados do Certificado Digital, sero demonstrados os
dados do

certificado informado empresa selecionada, caso necessrio voc
poder alterar o

certificado da empresa;

Clique no boto Gravar, para salvar as informaes do Certificado
Digital.
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5. Ativar Servio BOX-e

Para utilizar o servio de BOX-e voc dever ativar o mesmo, para
isso voc ter que

ir no menu Controle, submenu BOX-e, na opo Ativar Servio, para
abrir a tela de criao do e-mail, conforme figura a seguir:

1. No campo E-mail desejado, informe o e-mail que voc deseja
criar, para o envio das

NF-es.

2. Aps informar o e-mail voc dever verificar se h
disponibilidade no e-mail informado,

para isso clique no boto Verificar disponibilidade. Caso o nome
de email informado

no estiver disponvel, o Domnio Atendimento ir sugerir um nome de
e-mail

disponvel. Conforme figura a seguir:

3. Ao clicar no boto Criar e-mail utilizando esse endereo, o
sistema informar o e-

mail sugerido no campo E-mail desejado. Conforme figura a
seguir:
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4. Clique no boto Criar e-mail, para criar a conta de e-mail
para envio de NF-e.

Aps ter sido criado o e-mail, ser aberta uma segunda tela com a
finalizao da

ativao do servio BOX-e, verifique a figura a seguir:

5. Na tela acima, voc dever clicar na opo destacada, para obter
o Contrato de Licena de

Uso do BOX-e.

6. Clique no boto Alterar representante legal do contrato, para
alterar o

representante do contrado. Verifique a figura a seguir:
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No campo Nome e CPF, informe o nome e o CPF do novo
representante legal do

contrato;

Clique no boto Gravar, para gravar os dados do novo
representante e retornar a janela

de Contrato de utilizao.

5.1. Habilitar Empresas

Nesta opo do sistema, voc poder habilitar e desabilitar as
empresas que podero

enviar as NF-es para serem armazenadas no mdulo Domnio
Atendimento e importadas no mdulo Domnio Escrita Fiscal.

1. Clique no menu Controle, submenu BOX-e, opo Habilitar
Empresas, para abrir a

janela Habilitar Empresas,conforme a figura a seguir:
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2. No quadro Filtro de Empresas, no campo:

Nome, informe o nome da empresa que voc deseja, lembrando que
este campo no

necessrio informar;

Situao, selecione a opo:

Todas, caso queira listar todas as empresas habilitadas e no
habilitas que esto

cadastradas no seu escritrio;

Habilitadas, caso queira listar somente as empresas habilitadas
para o envio de NF-

e;

No habilitadas, caso queira listar somente as empresas que no
esto habilitadas

para o envio de NF-e.

Clique no boto Listar, para listar as empresas, conforme
configurao realizada no

campo Situao;

Na coluna Cdigo, ser demonstrado automaticamente o cdigo da
empresa;

Na coluna Nome, ser demonstrado automaticamente o nome da
empresa;

Na coluna Habilitada, ser demonstrada se h empresa habilitada ou
no;

Na coluna Ao, clique no boto:
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Habilitar, caso queira habilitar a empresa, para que a mesma
possa fazer o uso do

servio do BOX-e. Ao clicar no boto Habilitar, o sistema ir abrir
a janela

Habilitar Empresa, conforme a figura a seguir:

No quadro Dados da empresa, no campo:

Nome, ser demonstrado o nome da empresa, na qual voc clicou
para

habilitar;

E-mail do cliente, informe o e-mail da empresa que ir ser
habilitada. Esse e-

mail ser utilizado para o envio da confirmao da habilitao da
empresa;

Assunto do e-mail, ser informada automaticamente pelo sistema,
caso

necessrio voc poder alterar;

Mensagem do E-mail, ser informada automaticamente pelo sistema,
caso

necessrio voc poder alterar.

Clique no boto Habilitar, para habilitar a empresa ao uso do
servio. Ao clicar

no boto Habilitar o sistema ir verificar se existe empresa com o
mesmo CNPJ

habilitada para o escritrio, caso existir o sistema emitir a
seguinte mensagem:
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Desabilitar, caso queira desabilitar a empresa, para que a mesma
no possa fazer o

uso do servio BOX-e. Ao clicar no boto Desabilitar, o sistema ir
abrir a janela

Desabilitar Empresa, conforme a figura a seguir:

No quadro Dados da empresa, no campo:

Nome, ser demonstrado o nome da empresa, na qual voc clicou
para

desabilitar;

E-mail do cliente, informe o e-mail da empresa que ir ser
desabilitada;

Assunto do e-mail, ser informada automaticamente pelo sistema,
caso

necessrio voc poder alterar;

Mensagem do E-mail, ser informada automaticamente pelo sistema,
caso

necessrio voc poder alterar.
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Clique no boto Desabilitar, para desabilitar a empresa ao uso do
servio. Ao

clicar no boto Desabilitar o sistema ir emitir a seguinte
mensagem:

Clique no boto OK, caso realmente queira desabilitar a empresa
para uso desse

servio.

Aps o escritrio de contabilidade habilitar a empresa para envio
de NF-e, o cliente

receber um e-mail para confirmao da habilitao. Conforme figura a
seguir:

5.2. Envio de NF-e para o Domnio Atendimento

Para realizar o envio de NF-es, basta enviar um e-mail para o
e-mail criado pelo

escritrio com os XMLS das NF-es anexados, esses XMLS podero
estar anexados um a um

ou compactados no formato ZIP.

1. Quando uma empresa no for habilitada para envio de NF-e, e a
mesma enviar NF-e para

o escritrio, o sistema retornar o seguinte e-mail:
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Quando mandado e-mail em que possui NF-e e possui arquivo que no
seja NF-e o

sistema ir aceitar as NF-e mais no ir notificar do arquivo no
correspondente.

2. Se ao caso voc enviar para o escritrio um arquivo que no seja
NF-e, o sistema ir

retornar o seguinte e-mail:
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6. Integrao do Domnio Atendimento com os Demais Mdulos

Somente o cliente que tem contrato de locao do Domnio Contbil
Plus ter acesso ao mdulo Domnio Atendimento. O mdulo Domnio
Atendimento totalmente via web, sendo assim, para configurar o
acesso a esse mdulo, necessrio estar conectado internet.

Inicialmente, o usurio gerente, do escritrio de contabilidade,
dever acessar um dos

mdulos do Domnio Contbil e informar quais os funcionrios e
clientes do escritrio iro utilizar o mdulo Domnio Atendimento. Para
isso proceda da seguinte maneira:

1. O usurio gerente dever configurar o seu acesso ao mdulo
Domnio Atendimento, para

posteriormente configurar o acesso dos demais usurios da empresa
de contabilidade que

tambm tero acesso ao mdulo. Para isso, acesse o menu Controle,
submenu

Permisses, opo Usurios, para abrir a janela Cadastro de Usurios,
conforme a

figura a seguir:

2. Em todos os usurios do escritrio que tero acesso ao mdulo
Domnio Atendimento, o

usurio gerente deve selecionar a opo Utiliza Domnio Atendimento,
e na sequncia

clicar no boto , para abrir a janela Usurio Domnio
Atendimento.
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No campo Usurio no Domnio Atendimento, deve ser informado o nome
do usurio

supervisor do Domnio Atendimento que foi configurado
anteriormente.

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

Clique no boto Gravar e Conectar, para gravar a confirmao de
conexo do

usurio e conectar o sistema com o mdulo Domnio Atendimento.

Caso ao clicar no boto Gravar e Conectar, a conexo com a
internet no esteja ativa, ser exibida uma mensagem, conforme a
figura a seguir:

Caso voc informe um nome de usurio que no seja de seu escritrio,
ser exibida

uma mensagem, conforme a figura a seguir:

Caso voc informe um nome de usurio que no exista, ser exibida
uma mensagem,

conforme a figura a seguir:

Caso voc informe um nome de usurio que esteja com a situao:
Inativo, ser

exibida uma mensagem, conforme a figura a seguir:

Caso voc informe um nome de usurio que no seja supervisor, ser
exibida uma

mensagem, conforme a figura a seguir:
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3. Na janela Cadastro de Usurio clique no boto Gravar.

4. Verifique na parte inferior da janela do mdulo que foi
habilitada a barra de ferramentas

do mdulo Domnio Atendimento e Domnio Processos, conforme a
figura a seguir:

5. Aps configurar o seu prprio acesso, o usurio gerente dever
configurar o acesso dos

demais usurios do escritrio que tero acesso ao mdulo Domnio
Atendimento. Para

isso, acesse novamente a janela Cadastro de Usurios, conforme a
figura a seguir:


	
Centro de Treinamento Domnio A sua melhor escolha

50

6. Para cada usurio que ter acesso mdulo Domnio Atendimento,
selecione a opo

Utiliza Domnio Atendimento, para que seja aberta a janela Usurio
no Domnio

Atendimento, conforme a figura a seguir:

7. Observe que para os demais usurios, ao invs de informar o
nome do usurio, o gerente

dever selecionar esse nome, no campo Usurio no Domnio
Atendimento, conforme a

figura a seguir:

Caso o usurio gerente no queira informar a senha do usurio do
escritrio, o

sistema permite que esse campo fique em branco, porm no primeiro
acesso desse

usurio em um dos mdulos do Domnio Contbil, solicitado que
informe a senha de acesso ao mdulo Domnio Atendimento, conforme a
figura a seguir:

8. No mdulo que voc escolheu para fazer a configurao de acesso,
no menu Controle,

acesse a opo Empresas. Na janela Empresas, clique no boto
Mdulos, para ter

acesso a janela Empresas - Mdulos, conforme a figura a
seguir:
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9. Para as empresas que utilizaro o mdulo Domnio Atendimento, na
janela Empresas -

Mdulos, selecione a opo Atendimento.

10. Clique no boto OK, para retornar a janela Empresas e clique
no boto Gravar, para

salvar as alteraes realizadas.

11. Pronto! Os mdulos do Domnio Contbil Plus esto integrados com
o novo mdulo

Domnio Atendimento.
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7. Notcias

Ao logar no mdulo Domnio Atendimento, voc ter acesso pgina
ltimas Notcias, conforme a figura a seguir. Nesta pgina so exibidas
as ltimas notcias cadastradas pela empresa de contabilidade.

1. Clique no link Todas, para listar todas as ltimas notcias
cadastradas.

2. Clique no boto ltimas notcias, para listar as 10 ltimas
noticias cadastradas pela

empresa de contabilidade.

3. Clique no link Ocultas, para listar somente as ltimas notcias
cadastradas que estejam

com a definio Ocultar.

4. Clique no link Visvel somente para funcionrios, para listar
somente as ltimas

notcias visveis apenas para os funcionrios da empresa de
contabilidade.

5. Clique no link Visvel somente para clientes, para listar
somente as ltimas notcias

visveis apenas para os clientes da empresa de contabilidade.

7.1. Cadastrar uma Notcia
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Para cadastrar uma nova notcia, proceda da seguinte maneira:

O cadastro de notcias somente pode ser feito pelo usurio com
perfil de supervisor

do Domnio Atendimento, ou pelo usurio que o supervisor tenha
dado permisso de cadastrar notcia.

1. Clique no boto Nova Notcia, para incluir uma nova notcia no
Domnio Atendimento.

2. No campo Visvel para, selecione a opo:

Todos, para que a notcia fique visvel para todos, ou seja,
clientes e funcionrios da

empresa de contabilidade;

Funcionrios, para que a notcia fique visvel somente para os
funcionrios da

empresa de contabilidade;

Clientes, para que a notcia fique visvel somente para os
clientes da empresa de

contabilidade.

3. No campo Ttulo, informe o ttulo da notcia.
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4. No campo Descrio, informe uma descrio detalhada para a
notcia.

5. No campo Fonte, informe a fonte da notcia que est sendo
cadastrada.

6. Selecione a opo Notificar via e-Mail, caso queira que os
funcionrios e/ou clientes da

empresa de contabilidade sejam notificados por e-Mail sobre a
nova notcia cadastrada.

7. Selecione a opo Ocultar, para que a notcia fique oculta para
os clientes e/ou

funcionrios. Caso essa notcia deva ser exibida novamente, basta
desmarcar a seleo da

opo Ocultar (no exibir esta notcia).

8. No campo Visvel para, selecione a opo correspondente
indicando quem ter acesso as

notcias includas.

O campo Clientes somente estar habilitado, se no campo Visvel
para for

selecionada uma opo diferente de Funcionrios.

9. No campo Clientes, selecione a opo correspondente para
definir os clientes que tero

acesso as notcias.

Quando o anexo for uma imagem, ter que ser com extenso.JPG.

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

extenso.ZIP. Somente sero permitidos arquivos com tamanho de at
5MB.

10. possvel anexar um arquivo notcia. No campo Anexo, clique no
boto Selecionar o

arquivo, para abrir a janela Anexar Arquivo, conforme a figura a
seguir:

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

abrir a janela Escolher arquivo.
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12. Selecione o local e o arquivo a ser anexado e clique no boto
Abrir, voltando assim para a

pgina Anexar Arquivo, clique no boto Anexar.

13. Clique no boto Gravar, para salvar as alteraes
realizadas.

7.2. Editar Notcias

Para editar uma notcia cadastrada, proceda da seguinte
maneira:

1. Na pgina ltimas Notcias, clique sobre a notcia, para abrir a
pgina, conforme a figura

a seguir:
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2. Clique no boto Editar Notcia, para abrir a janela Incluso de
Notcias, conforme a

figura a seguir:
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3. Altere todos os dados necessrios e clique no boto Gravar.

7.3. Excluir Notcias

Para excluir uma notcia, proceda da seguinte maneira:

1. Clique sobre a notcia, em seguida clique no boto Editar
Notcia.

2. Com a notcia em modo de edio, clique no boto Apagar.
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8. Clientes

Voc poder consultar a relao de clientes da empresa de
contabilidade que tm

acesso ao mdulo Domnio Atendimento. Clique no menu Controle, opo
Clientes, para abrir a pgina Listagem de Clientes, conforme a
figura a seguir.

Para listar os clientes, proceda da seguinte maneira:

1. No quadro Pesquisar, digite o nome do cliente desejado e
clique no boto Localizar. Ao

clicar no boto Localizar, ser efetuada uma listagem de todos os
clientes conforme o

nome informado. Caso queira listar todos os clientes do
escritrio, basta deixar o campo

em branco e em seguida clicar no boto Localizar, sero listados
os clientes, conforme a

figura a seguir:
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2. Todos os clientes que voc selecionar o campo Atendimento na
janela Empresas -

Mdulos, estaro automaticamente cadastrados no mdulo Domnio
Atendimento.

3. Ao clicar na Razo Social do cliente, ser aberta a pgina
Cliente, conforme a figura a

seguir, essa pgina exibe os dados cadastrais do cliente.
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4. Atravs da pgina Cliente, voc tem a opo de incluir uma
solicitao de servio para o

cliente ou ento, de exibir o mapa com o trajeto entre o endereo
de sua empresa de

contabilidade e o endereo do cliente, para isso, clique no boto
Mapa. Ser exibida a

pgina com o mapa do Google Maps, conforme a figura a seguir:
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9. Solicitaes

9.1. Servios

As Solicitaes de Servio o meio pelo qual o cliente da empresa de
contabilidade

solicita servios diretamente pela web. Os usurios do mdulo
Domnio Atendimento, podem tambm incluir as solicitaes feitas pelos
clientes por outros meios, como por

exemplo: por telefone, e-Mail, etc., ou ainda, um usurio poder
tambm solicitar servio

para outro usurio da empresa de contabilidade.

9.1.1. Consultar Solicitaes Cadastradas

Atravs do menu Solicitaes, opo Servios, voc ter acesso as
solicitaes de servios cadastradas pelos clientes, e a opo de
cadastrar uma solicitao. Lembrando que o

usurio do escritrio ter acesso as solicitaes de servio, conforme
suas configuraes de

acesso. Para verificar as solicitaes de servio cadastradas,
proceda da seguinte maneira:

1. Na parte superior dessa pgina, voc encontrar alguns campos,
que so utilizados para
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filtrar as Solicitaes de Servio.

2. No campo Cliente, selecione o cliente do qual deseja listar
as solicitaes.

Com exceo da situao Concludo, todas as demais situaes so
listadas como

pendentes.

3. No campo Situao, selecione a situao especfica para listar a
solicitao de servio a

consultar.

4. No campo Entrada, informe a data inicial das Solicitaes de
Servio a consultar.

5. No campo at, informe a data final das Solicitaes de Servio a
consultar.

No campo Departamento, somente sero listados os departamentos
que o usurio logado tem acesso.

6. No campo Departamento, selecione o departamento desejado para
que sejam listadas

somente as solicitaes correspondentes ao departamento, ou
selecione a opo Todos,

para listar as solicitaes de todos os departamentos.

7. No campo Responsvel, selecione um responsvel, para listar
somente as solicitaes do

usurio selecionado, ou selecione a opo Todos, para listar todas
as solicitaes,

independente do responsvel da solicitao, ou ainda clique na
opo:

Sem responsvel, para listar somente as solicitaes que ainda
estejam sem

responsvel definido;

Com responsvel, para listar somente as solicitaes que tenham
responsveis

definidos.

8. No campo Meio de acesso, selecione o meio de acesso, pelo
qual o cliente solicitou o

servio, das solicitaes que deseja listar.

9. No campo Tipo, selecione o tipo especfico das solicitaes que
deseja listar.

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

qualquer campo das Solicitaes de Servio a consultar, ou ainda
informe as palavras

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

11. Clique no boto Imprimir, para imprimir a listagem de
solicitao de servios.

12. Clique no boto Atualizar, para exibir as Solicitaes de
Servio.
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9.1.2. Cadastrar uma Solicitao

O usurio do escritrio poder cadastrar uma solicitao do cliente
quando o mesmo

fez a solicitao por telefone ou por um outro meio de acesso (que
no seja web). Sendo

assim, o usurio do escritrio poder cadastrar a solicitao do
cliente e consequentemente

realizar todas as tramitaes necessrias atravs do mdulo Domnio
Atendimento. O usurio do escritrio poder tambm cadastrar solicitaes
para os outros funcionrios do

escritrio, como por exemplo, solicitao para que um funcionrio
especfico faa o

arquivamento de documentaes.

Para cadastrar uma Solicitao de Servio, proceda da seguinte
maneira:

1. Clique no menu Solicitaes, opo Servios, para abrir a pgina
Listagem de

Solicitao de Servio, conforme a figura a seguir:

2. Para incluir uma solicitao de servio, clique no boto Incluir
Solicitao, para abrir a

pgina Cadastro de Solicitao de Servio, conforme a figura a
seguir:
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3. No campo Cliente, selecione o cliente correspondente a
solicitao.

4. No campo Usurio, selecione o usurio do cliente que solicitou
o servio.

5. No campo Meio de acesso, selecione a opo correspondente para
indicar o meio de

acesso da solicitao de servio.

6. No campo Departamento, selecione o departamento
correspondente a solicitao de

servio.

7. No campo Tipo, listado sempre a opo Geral. Caso no campo
Departamento, esteja

selecionada a opo Pessoal, o sistema lista alguns tipos de
solicitao exclusivos do

setor pessoal.

8. No campo Assunto, informe o assunto para identificao da
solicitao.

9. No campo Descrio, informe a descrio detalhada da
solicitao.

Quando o anexo for uma imagem, ter que ser com extenso .JPG.

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

extenso .ZIP. Somente sero permitidos arquivos com tamanho de at
5MB.
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10. No campo Anexo, clique no boto Selecionar o arquivo, para
abrir a janela Anexar

Arquivo, conforme a figura a seguir:

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

abrir a janela Escolher arquivo.

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

pgina Anexar Arquivo, clique no boto Anexar.

O sistema permite selecionar mais de um arquivo em uma solicitao
de servio.

Ao tentar anexar um arquivo j anexado, ser emitida a seguinte
mensagem:

13. Inicialmente essa solicitao ficar com a situao Sem anlise, a
seguir ser detalhado
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o procedimento para tramitar uma solicitao de servio.

14. Clique no boto Gravar, para salvar a Solicitao de Servio e
sair da pgina de cadastro.

9.1.3. Anexar Arquivo a uma Solicitao de Servio diretamente
pelos mdulos do

Domnio Contbil

O usurio do escritrio poder atravs dos mdulos do Domnio Contbil,
anexar documentos numa solicitao de servio.

Para anexar um documento numa solicitao proceda da seguinte
maneira:

1. Acesse o mdulo para emitir o relatrio que ser anexado a
solicitao.

2. Na barra de tarefas clique no boto , nesse momento o mdulo
Domnio Atendimento

aberto automaticamente com a relao das solicitaes cadastradas,
conforme a figura a

seguir:
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Caso voc tenha uma solicitao aberta no sistema, ao clicar no
boto , exibida

uma mensagem, conforme figura a seguir:

Com essa mensagem voc pode selecionar se deseja anexar o
relatrio na solicitao

que est aberta, ou selecionar a solicitao na listagem de
solicitaes pendentes.

3. Clique sobre a solicitao correspondente ao relatrio.


	
Centro de Treinamento Domnio A sua melhor escolha

69

4. Verifique que ao abrir a solicitao de servio, o boto Anexar
habilitado. Para anexar

o relatrio diretamente pelo Domnio Folha, clique no boto
Anexar.

5. Verifique no campo Anexo, que o arquivo do relatrios foi
anexado automaticamente.

6. Clique no boto Gravar, para gravar a tramitao.

9.1.4. Definir Responsvel para a Solicitao
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As solicitaes cadastradas pelo usurio do cliente ou usurio do
escritrio,

inicialmente ficam sem responsvel. Sendo assim so listadas para
todos os usurios

conforme as configuraes de acesso. O usurio supervisor, ou outro
que tenha essa

permisso, poder definir o usurio do escritrio responsvel pela
solicitao.

Para definir o responsvel pela solicitao, proceda da seguinte
maneira:

1. Clique sobre a solicitao de servio que esteja sem responsvel,
para abrir a solicitao

de servio, conforme a figura a seguir:

2. Clique no link Alterar Departamento, para abrir a janela
Alterar Departamento,

conforme a figura a seguir:
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No campo Departamento, faa a alterao selecionado outro
departamento.

3. Clique no link Definir responsvel, para abrir a janela
Definir usurio responsvel,

conforme a figura a seguir:

No campo Departamento, caso a solicitao seja especfica de um
departamento,

informado automaticamente o departamento correspondente. Se a
solicitao do tipo

Geral, nesse campo sero listados todos os departamentos para que
voc possa

selecionar o departamento correspondente;

No campo Responsvel, selecione o usurio do escritrio responsvel
pela solicitao

de servio;

Clique no boto Gravar, para gravar a definio do responsvel e
retornar a janela

Solicitao de Servio, conforme a figura a seguir:
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9.1.5. Responder uma Solicitao Cadastrada

Aps ser cadastrada uma solicitao de servio pelo usurio do
cliente, essa

solicitao dever ser analisada e respondida por um usurio da
empresa de contabilidade.

Uma solicitao pode se encontrar em algumas situaes, conforme a
figura a seguir:

Segue as especificaes de cada situao:

- Essa situao indica que a solicitao foi

recentemente cadastrada e ainda no foi analisada pelo usurio do
escritrio;
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- Essa situao indica que o usurio do escritrio

est analisando a solicitao para posteriormente respond-la;

- Essa situao indica que o usurio do escritrio

est analisando a solicitao e incluiu informaes que no ficaro
visveis para o

usurio cliente;

- Essa situao indica que o usurio respondeu a

um questionamento;

- Essa situao indica que o usurio do cliente

respondeu a solicitao;

- Essa situao indica que a solicitao estar sendo

encaminhada para um outro usurio do escritrio. Ao selecionar
essa situao o

sistema disponibiliza a janela Definir usurio responsvel, para
definir o nome

responsvel pela solicitao. Essa tramitao no visualizada pelo
usurio cliente;

- Essa situao indica que a solicitao foi

concluda.

Verifique a seguir a pgina Solicitao de Servio, com algumas das
tramitaes realizadas:
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Para responder ou concluir uma solicitao, proceda da seguinte
maneira:

1. Na pgina das Solicitaes de Servio, clique na solicitao a ser
respondida ou

concluda para abrir a pgina com os detalhes, conforme a figura
demonstrada acima.

2. No quadro Gerar Trmite, no campo:

Situao, selecione a opo:

Respondido, caso voc esteja respondendo a uma solicitao feita
pelo usurio do

cliente;

Concludo, para concluir a Solicitao de Servio.

Descrio, voc poder descrever a pergunta ou resposta para esse
trmite;

Anexo, caso haja, anexe na solicitao o arquivo a ser
enviado.

3. Clique no boto Gravar, para salvar as alteraes
realizadas.
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9.2. Cadastro de Empregados na Folha

As Solicitaes de Cadastro de Empregado na Folha o meio pelo qual
o cliente da

empresa de contabilidade solicita o cadastro do empregado
diretamente pela web, sem

precisar se deslocar at o escritrio.

9.2.1. Consultando Solicitaes de Cadastro de Empregado na
Folha

Atravs do menu Solicitaes, opo Cadastro de Empregados na Folha,
voc ter acesso as solicitaes de cadastro de empregados realizada
pelos clientes. Veja a

seguir como consultar as solicitaes cadastradas:

1. Na parte superior dessa pgina, voc encontrar alguns campos,
que so utilizados para

filtrar as Solicitaes de Cadastro de Empregados.

2. No campo Cliente, selecione o cliente da empresa de
contabilidade a consultar.

3. No campo Situao, selecione a situao especfica para listar a
solicitao de cadastro

de empregados a consultar.

Com exceo da situao Concludo, todas as demais situaes so
listadas como

pendentes.
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4. No campo Admisso, informe a data inicial de admisso de
solicitao de cadastro de

empregados a consultar.

5. No campo At, informe a data final de admisso de solicitao de
cadastro de empregados

a consultar.

6. Clique no boto Atualizar, para exibir as Solicitaes de
Cadastro de Empregados.

7. Clicando na solicitao desejada, voc ter acesso a todos os
trmites dela, conforme a

figura a seguir:

8. Clique no link Definir Responsvel, para abri a janela Definir
usurio

responsvel, conforme imagem a seguir:
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No campo Responsvel, selecione o usurio do escritrio responsvel
pela solicitao

de servio;

Clique no boto Gravar, para gravar a definio do responsvel e
retornar a janela

Solicitao de Servio, conforme a figura a seguir:
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9.2.3. Respondendo uma Solicitao Cadastrada

Aps uma solicitao de cadastro de empregado, ela ser analisada e
respondida por

um funcionrio da empresa de contabilidade. Uma solicitao pode se
encontrar em algumas

situaes, conforme a figura a seguir:

Segue as especificaes de cada situao:

- Essa situao indica que a solicitao foi enviada para o

escritrio;

- Essa situao indica que o cadastro foi efetuado;

- Essa situao indica que a empresa de contabilidade est

aguardo retorno do cliente;

- Essa situao indica que o cliente respondeu a solicitao;

- Essa situao indica que a solicitao foi

encaminhada para outro usurio do escritrio;

- Essa situao indica que a solicitao foi concluda. Essa

situao deve sempre ser gerada pela empresa de contabilidade.

Para responder uma solicitao, proceda da seguinte maneira:

1. Na pgina das Solicitaes de Cadastro de Empregados, clique na
solicitao a ser

respondida ou concluda para abrir a pgina com os detalhes,
conforme a figura a seguir:
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2. No quadro Gerar Trmite, no campo:

Descrio, voc poder descrever a pergunta ou resposta para esse
trmite;

Quando o anexo for uma imagem, ter que ser com extenso.JPG.

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

extenso.ZIP. Somente sero permitidos arquivos com tamanho de at
5MB.

Anexo, caso haja, anexe na solicitao o arquivo a ser
enviado.

3. Clique no boto Gravar, para gerar o trmite.

9.3. Aviso Prvio de Frias

As Solicitaes de Aviso Prvio de Frias o meio pelo qual o cliente
da empresa de

contabilidade solicita aviso prvio de frias diretamente pela
web. Os usurios do mdulo

Domnio Atendimento, podem tambm incluir as solicitaes feitas
pelos clientes por outros meios, como por exemplo: por telefone,
e-Mail, etc., alm de que um usurio poder tambm

fazer solicitaes para outro usurio da empresa de
contabilidade.
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9.3.1. Consultando Solicitaes de Aviso Prvio de Frias
Cadastradas

Atravs do menu Solicitaes, opo Aviso Prvio de Frias, voc ter
acesso as solicitaes de aviso prvio de frias cadastradas pelos
clientes, bem como a opo de

cadastrar uma solicitao. Lembrando que o usurio do escritrio ter
acesso as solicitaes

de aviso prvio de frias, conforme suas configuraes de acesso.
Para verificar as

solicitaes cadastradas, proceda da seguinte maneira:

9. Na parte superior dessa pgina, voc encontrar alguns campos,
que so utilizados para

filtrar as Solicitaes de Aviso Prvio de Frias exibidas.

10. No campo Cliente, selecione o cliente da empresa de
contabilidade a consultar.

11. No campo Situao, selecione a situao especfica para listar a
solicitao de aviso

prvio de frias a consultar.

Com exceo da situao Concludo, todas as demais situaes so
listadas como

pendentes.

12. No campo Entrada, informe a data inicial das Solicitaes de
Aviso Prvio de Frias a

consultar.

13. No campo at, informe a data final das Solicitaes de Aviso
Prvio de Frias a consultar.
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14. No campo Responsvel, selecione o responsvel das Solicitaes
de Aviso Prvio de

Frias a consultar.

15. No campo Meio de acesso, selecione a opo correspondente para
indicar o meio de

acesso das Solicitaes de Aviso Prvio de Frias a consultar.

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

qualquer campo das Solicitaes de Aviso Prvio de Frias a
consultar, ou ainda informe

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

17. Clique no boto Atualizar, para exibir as Solicitaes de Aviso
Prvio de Frias.

18. Clicando na solicitao desejada, voc ter acesso a todos os
trmites dela, conforme a

figura a seguir:

9.3.2. Cadastrar uma Solicitao

O usurio do escritrio poder cadastrar uma solicitao do cliente
quando o mesmo


	
Centro de Treinamento Domnio A sua melhor escolha

82

fez a solicitao por telefone ou por um outro meio de acesso (que
no seja web). Sendo

assim, o usurio do escritrio poder cadastrar a solicitao do
cliente e consequentemente

realizar todas as tramitaes necessrias atravs do mdulo Domnio
Atendimento. O usurio do escritrio poder tambm cadastrar solicitaes
para os outros funcionrios do

escritrio, como por exemplo, solicitao para que um funcionrio
especfico faa o

arquivamento de documentaes.

Para cadastrar uma Solicitao de Aviso Prvio de Frias, proceda da
seguinte

maneira:

1. Clique no menu Solicitaes, opo Aviso Prvio de Frias, para
abrir a pgina

Listagem de Solicitao de Aviso Prvio de Frias, conforme a figura
a seguir:

2. Para incluir uma solicitao de aviso prvio de frias, clique no
boto Incluir

Solicitao. Ao clicar nesse link, aberta a pgina Cadastro de
Solicitao de Aviso

Prvio de Frias, conforme a figura a seguir:
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3. No campo Cliente, selecione o cliente correspondente a
solicitao.

4. No campo Usurio, selecione o usurio do cliente que solicitou
o aviso prvio de frias.

5. No campo Meio de acesso, selecione a opo correspondente para
indicar o meio de

acesso da solicitao de aviso prvio de frias.

6. No campo Empregado, selecione o empregado correspondente.
Atravs do boto ,

voc poder visualizar alguns dados referente ao empregado
selecionado, conforme figura

a seguir:
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7. No campo Data de incio do gozo, informe a data de incio do
gozo de frias.

8. No campo Dias de gozo, informe o nmero de dias de gozo de
frias.

9. No campo Dias de abono, informe o nmero de dias de abono.

10. No campo Data do aviso, informe a data do aviso prvio de
frias.

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

12. No campo Assunto, informe o assunto para identificao da
solicitao.

13. No campo Descrio, informe a descrio detalhada da
solicitao.

Quando o anexo for uma imagem, ter que ser com extenso.JPG.

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

extenso.ZIP. Somente sero permitidos arquivos com tamanho de at
5MB.

14. No campo Anexo, clique no boto Selecionar o arquivo, para
abrir a janela Anexar

Arquivo, conforme a figura a seguir:

15. No campo Arquivo, informe o caminho do arquivo ou clique no
boto Procurar..., para

abrir a janela Escolher arquivo.
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16. Selecione o local e o arquivo a ser anexado e clique no boto
Abrir, voltando assim para a

pgina Anexar Arquivo, clique no boto Anexar.

O sistema permite selecionar mais de um arquivo em uma
solicitao. Ao tentar

anexar um arquivo j anexado, ser emitida a seguinte
mensagem:

17. Inicialmente essa solicitao ficar com a situao Sem anlise, a
seguir ser detalhado

o procedimento para tramitar uma solicitao.

18. Clique no boto Gravar, para salvar a Solicitao de Aviso
Prvio de Frias e sair da

pgina de cadastro.

9.3.3. Responder uma Solicitao Cadastrada

Aps ser cadastrada uma solicitao pelo usurio do cliente, essa
solicitao dever

ser analisada e respondida por um usurio da empresa de
contabilidade. Uma solicitao pode

se encontrar em algumas situaes, conforme a figura a seguir:
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