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Resumo
Instrugdes das fungdes bdsicas do sistema Dominio atendimento
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Modulo DominioAtendimento—_Cliente

Mdédulos em que a dominio atendimento disponibiliza para vocé.

Acesso ao site: https://www.dominioatendimento.com:82/login.html

=% Dominio Atendimento

Entrar

Esqueceu sua senha? Clique aqui!

Na tela de inicio, iremos informar o usuario e senha criados.

=% Dominio Atendimento

EELEE exemplo.plumas

Entrar

Esqueceu sua senha? Clique aquil

Apods realizar o carregamento da pagina, sera direcionado a pagina de acesso a dominio.
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- Inicio €&

Na Aba de Inicio terd acesso:

¢ Servicos — acesso as solicitacdes realizadas ou respondidas.

+» Documentos Publicados — onde tera acesso aos documentos (Folha de Pagamento +
Encargos) publicados.

+*» Manifesto de NF-e — sem uso. (Por enquanto).

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
B8 Dominio Atendimento

dominio

Inicio Controle Noticias Solicitagbes Publicacdo de Documentos NF-e Relatorios Ajuda Sair

Exemplo Teste Plumas

Documentos

Manifesto

Publicados de NF-e
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> Controle&

Na Aba de Controle / Usudrios:

Conseguira consultar os usuarios ativos no dominio atendimento, selecionando sua empresa ou

incluir um usuario clicando em “Incluir Usudrio”.

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL

Inicio Controle Noticias SolicitagGes Publicagdo de Documentos NF-e Relatorios Ajuda Sair

Listagem de Usuarios

Empresai | EMPRESA EXEMPLO LTDA - EXEMPLO - —_> Empresa Selecionada

dominio

Exemplo Teste Plumas

. Usuarios cadastrados para ter acesso W
Bl a empresa selecionada.
Nome 0 Usuério -~ Atvo 3
Exemplo Teste Plumas exemplo.plumas Sim
Humberto Sampaio humberto.plumas Sim
Kaue Lopes kaue.exemplo Sim

Depois de clicar em “Incluir Usudrio” ,o cliente ird incluir a(as) empresa(as) que o usuario terd
acesso, logo em seguida ird informar os dados do mesmo sendo obrigatdério o nome, usudrio e e-
mail, depois vem a etapa de definicao de acesso, onde podemos colocar “sim” na opg¢ao supervisor
gue dara acesso total a(as) empresa(as) ou marcar “ndo” e definir o acesso em “Departamentos
que tem acesso”, “Opcoes” e “Receber notificacoes”, por fim clique em “Gravar” que sera enviado
um e-mail para o mesmo endereco de e-mail cadastrado.

QPLUMAS

Iniio  Contole  Notidas  Solicitagbes  Publicagio de Documentos ~ NF-e  Relatdrios  Ajuda  Sair

> Empresas onde tem acesso, no caso de se tratar
de rede.

=>> Nome do Usuario

=rsms > Caso necessite alterar a senha

Departamentos
onde 0 mesmo
tera acesso

£l BOX-& v en i e T TG A = Servicos pelo qual tera acesso a
o Eve R ejamm conch realizar.

Sobre publicacso de documentos

- z = Terminando de editar o
B —-Caso Pre_cll';e_lu:,auvar o cadastro, cadastro s6 gravar.
a opcao € "Nao o

Reanvar & Ma ce contrma o e .
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Importacdo NF-e da Receita Federal — Menu inativo no momento.

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL

dominio

Inicio Noticias Solicitagbes Publicagdo de Documentos NF-e Relatorios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

Usuarios Importacdo NF-e da Receita Federal

Importagdo NF-e da Receita Federal

&

Menu Inativo no momento.

httpsi//www.dominicatendimento.com:82/mw/faces/mw-nfe-empresas-impri-selecao html?tipo=1

—>Noticias&

Na Aba de Noticias, é possivel visualizar diversas noticias/informagdes que sdo
publicadas pela Plumas Assessoria Contabil.

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
=¥ Dominio Atendimento damieis

Inicio Controle Solicitagbes Publicacdo de Documentos NF-e Relatérios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

Ultimas Noticias

Secretaria Fazenda retira bombas de trés postos de combustiveis da Zona Sul
cadastrada em: 23/06/2016

Sistema Dominio Atendimento / Plumas Assessoria Contabil - AUTO POSTO CAPELA BANDEIRANTES LTDA
cadastrada em: 22/06/2016

Santa Catarina: Postos de combustiveis terdo que instalar medidor de volume
cadastrada em: 20/06/2016

ICMS ? SP altera regras de suspensdo, cassacao e nulidade da Inscricdo Estadual
cadastrada em: 20/06/2016

Receita Federal tera acesso a dados no exterior a partir de 1° de Outubro
cadastrada em: 09/06/2016

Sistema Dominio Atendimento / Plumas Assessoria Contabil - AUTO POSTO PARQUE ONGARO LTDA
cadastrada em: 06/06/2016

Forga-tarefa da operagdo De Olho na Bomba fiscaliza 265 postos de combustiveis do Estado
cadastrada em: 01/06/2016

Blitz do Ipem na Capital autua 50% dos postos de combustiveis fiscalizados
cadastrada em: 24/05/2016

(e

Sancionada Lei que Afasta Trabalhad de areali
cadastrada em: 19/05/2016

Forga-tarefa encontra irregularidades em postos de SP
cadastrada em: 17/05/2016

Todas  Ultimas noticias

https://www.dominioatendimento.com:82/mw/faces/noticiashtm!
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—>Solicitacbesé

Na Aba de Solicitagdes, encontrara diversos menus e sera a aba mais utilizada, para realizar
qualquer tramite entre vocé e a Plumas.
Observacgoes:
Depto. Fiscal: arquivos XML, NFP, SPED FISCAL.
Depto. Contdbil: arquivo SPED CONTRIBUICAO

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
28 Dominic Atendimento dominio

Inicio Controle Noticias Solicitages Publicacdo de Documentos NF-e Relatorios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

Servigos

Cadastro de Empregados na Folha

Cadastro de Estagiarios na Folha

Aviso Prévio de Férias E

Calculo de Férias

Manifesto
de NF-e

Documentos
Publicados

Aviso Prévio de Rescisdo

Calculo de Rescisdo

Afastamentos de Empregados

Langamentos de Eventos na Folha

h / ini i 38! htm|
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- Menu Servigos: Usado para realizar solicitagdes diversas
PLUMAS

ASSESSORIA CONTA|

Inicio Controle Noticias Solicitagdes Publicacdo de Documentos NF-e Relatérios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

Servicos

Cadastro de Empregados na Folha

Cadastro de Estagiarios na Folha

Aviso Prévio de Férias E

Calculo de Férias

Aviso Prévio de Rescisio

Calculo de Rescisdo

Afastamentos de Empregados

Langamentos de Eventos na Folha

Para consultar os chamados em “GERAL”, seguira os procedimentos:

%+ Seleciona Empresa

++» Seleciona Situacdo do Chamado:
(Pendentes/Sem Andlise/Em anadlise/Respondido/Aguardando
resposta/Prescrita/Concluido)

++ Seleciona o Departamento

+»+ Seleciona o tipo de Chamado

(padrao vira sempre como “TODOS”, mais caso precise pode alterar).

¢+ Seleciona a data de inicio e fim (apenas para facilitar a busca).
+» Pode pesquisar também por palavra-chave (para facilitar busca).

Apods realizar filtros de pesquisar, clique em “ATUALIZAR”, os chamados relacionados
irdo aparecer a baixo.

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL

Inicio Controle Noticias SolicitagGes Publicagio de Documentos NF-e Relatérios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

dominig

Listagem de Soclicitagdo de Servigo

Empresa: Todes  Seleci de empresa [ ~ Data Inicio =t Data Fim
Situacao: pendentes  Situacio do chamado n Expectativa de conclusae:  Data Inicio =t=| Data Fim
Departamente: | Todos Seleciio de departametos n

Palavra chave: Pesquisa por palavra especifica
Tipa: Todes Tipo da Solicitacio [~ | Criada por: Todos  Seleciio de pesguisa por usuirio [~ | | Awaiear |
Tens listados: 1000 | ievprimic | Rchag sk aea)
Namera L4 Olt. Tramite: L Assunto L4 Empresa ® Departamento L4 Responsavel ® Expectativa de conclusdo & Situagiio @
177421 25/02/2019 09:08 SIMULACAO DE DEMISSAD SERVICAR AUTO POSTO JOAQ ARANHA LTDA Pessoal ANDRE RUBIO Q
171935 25/02/2019 09:08 Aviso prévio de férias - LORENZO DE CARVALHO THIAGO FERREIRA DOS SANTOS-LANCHONETE Pessozl Fablola Cristina ?

177432 25/02/2019 09:08 Apontamento - KENMEDY DOUGLAS AUTO POSTO MORRO AZUL DE ITATIBA LTDA Pessoal (i}
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Abrindo Solicitacdo de Servicos: Solicitacdes / Servigos / Incluir Solicitagdo.

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
2 Dominio Atendimento dominig

Inicio Controle \ a Public: de Documentos NF-e Relat6rios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

Pendentes

Todos

Alualizar

Imprimir Incluir Solicitagao
ADMINISTRADORA E COMERCIO CASONE DE
177371 25/02/2018 09:27 CPF DEPENDENTES - IVONE FULGENCIO DA SILVA. BENS E < 05 EIRELL - EPP ANDRE RUBID Q
2 i ADMINISTRADORA E COMERQQ PAULISTA DE
177367 25/02/2019 09:26 TRANSFERENCIA DE FUNCIONARIO 03/2019 SENSES 05 EIRELL - TP Pessoal ANDRE RUEIQ Q

177438 25/02/2019 09:21 Darf de Pis e Cofins 01-2019 AUTQO POSTO FLOR DO SERPA LTDA Fiscal im}

Pessoal

Clicando em Incluir Solicitacao, sera direcionada a pagina de abertura de chamado. Onde
devera preencher as informacgdes corretamente, de acordo com a imagem a baixo.

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
28 Dominio Atendimento dominio

Inicio Controle Noticias Solicitagdes Publicacdo de Documentos NF-e Relatorios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

Empresa: \ - * oySeleciona empresa que ira abrir uma solicitacao
Departamento: \ . " ©> Seleciona o Departamento que ira abrir a solicitacdo
Assunto: [ | *c>Informa o Assunto do chamado que estas abrindo.

= Utilize para descrever a solicitacao,
informacdo ou servico.

4 Ap6és realizar o
Anexo: T o> Caso queira anexar algum preenchimento, s6

documento. Gravar i

Descrigio:
\
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->Menu Cadastro de Empregados na Folha
PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
B Dominio Atendimento dominio

Inicio Controle Noticias Solicitagées Publicacdo de Documentos N Relatorios Aj Exemplo Teste Plumas

Servigos

Cadastro de Empregados na Folha

Cadastro de Estagiarios na Folha
A

v

Aviso Prévio de Férias

Calculo de Férias

Manifesto
de NF-e

Documentos
Publicados

Aviso Prévio de Rescisdo

Calculo de Rescisao

Afastamentos de Empregados

Langamentos de Eventos na Folha

Para consultar cadastros realizados ou devolvidos pela contabilidade, seguir os tramites a baixo.

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
¥ Dominio Atendimento o

Inicio Controle Noticias Solicitacdes Publicacdo de Documentos NF-e Relatérios Ajuda Exemplo Teste Plumas

Todos X
Pendente v

Atualizar

Imprimir

24/06/2016 11:07 24/06/2016 MARILENE BATISTA MARINHO

1766 22/06/2016 1449 01/06/2016 JESSICA GIESE PEREIRA MARTINS 5 v Gt ?
1765 22/06/2016 1444 01/06/2016 JESSICA GIESE PEREIRA ; o e Bm
L3 Enviado para o escritério verificar em
1761 21/06/2016 1621 22/06/2016 CLODOALDO CARLOS NEVES B Cadastro efetuado S
1756 20/06/2016 14:10 20/06/2016 EVALDO SILVA SOUSA ' Aguardando o clente #€%sta seu
Bl Respondido pelo cliente astro.
1744 16/06/2016 11:33 03/06/2016 VICTOR DOS SANTOS AMARAL AUMEIDA e goead
1742 16/06/2016 10:25 01/06/2016 CARLOS ANTONIO SANTOS NOVAES %
1733 15/06/2016 09:23 13/06/2016 LUCIELDO FREITAS LEAL E’4
ammn - “ann . “r nna i
. . . " . .. ~_
Para incluir um novo cadastro: Clique em “Incluir Solicitacéo
ASSESSORIA CONTABIL
B Dominio Atendimento dominio

Inicio Controle Noticias Solicitagbes Publicacdo de Documentos NF-e Relatorios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

Todos
Pendente

Atualizar

Imprimir Incluir Solicitagao

1771 24/06/2016 11:07 24/06/2016 MARILENE BATISTA MARINHO ! B

1766 22/06/2016 14:49 01/06/2016 JESSICA GIESE PEREIRA MARTINS 'x?
1765 22/06/2016 14:44 01/06/2016 JESSICA GIESE PEREIRA ﬁ’
1761 21/06/2016 16:21 22/06/2016 CLODOALDO CARLOS NEVES ﬁ'
1756 20/06/2016 14:10 20/06/2016 EVALDO SILVA SOUSA ﬁ?
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->Realizando o Cadastro de empregados: Aba “Geral”

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL

dominio

coes Publicagio de Documentos Relatérios Aju Exemplo Teste Plumas

Cadastro de Empregado
Empresa; Selecione a empresa ﬂ
CPR Digite o CPF
Nome: Digite o nome do empregado
Profissionais Pessoais Dependentes
Geral
Matricula: Deixa em brance
Servigo: Selecione a empresa ﬂ
Carga: Selecione a fungio do empregado n
Fungio: Deixar em branco ﬂ
Departamento: Selecione o departamento do empregado -
Centro de custa: Selecione o centro de custo ﬂ
Sindicato: Selecione o sindicato ﬂ
Admissdo — .

Nessa parte do cadastro, sera informado os dados de registro do

Professor: Nio - Categoria: Mensalista - empregado, o cadastro ndo sera enviado, se algum campo nédo estiver
Dat=: Data de admissdo | 15/11/2018 Vinculo empregaticio: | Celetista [ ~ | preenchido.
Salério Primeiro emprego: Mao n
Situagio Seg. Desemprego: Menhum requerimento encontrado n

Contrato de experiéncia

Informagées para o contrato de experiencia.

Quantidade de dias: Data inicio: Data final:
Dias de prorrogagéo: Fim prorrogacéo:
Horario .

AQui F'EDIN'I.OS PARA QUE NAO SEJA INSERIDO NENHUMA
Cartdo ponto: Jomnada: ﬂ INFORMAGAQ, ESTAMOS REGULARIZANDO OS HORARIOS.
Horas més: 220,00 Horas semana: | 4400 Horas dia: 733

Antes de ir para a préxima etapa, orientamos que o usuario grave as
P informagdes, caso algo como queda de energia, oscilagdo ou queda da

internet ndo faga com que se perca todas as informagoes.

U
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-> Realizando o Cadastro de empregados: Aba “Profissionais”[ “Geral”

Inicio Controle Noticias Solicitagdes Publicacéo de Documentos NF-e Relatorios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

Cadastro de Empregado

Empresa: 13KV CONSULTORIA E SERVICOS EM ENERGIA, ELETRICIDADE E ENGENHARIA ELETRICA EIRELT - EPP - -
CPF:

MNome:

Geral Pessoais Dependentes
Sindicais

Carteira profissional
Deve ser infrmade de acordo com a

Namero/Série: - CTPS.
Data de expedigdo: UF: -
Informagdes do PIS
Data de cadastro: Nimero:
Deve ser informado de acordo com o
Domicilic bancario: Endereco banco:
cadastro do PIS.
MNamero banco: Agéncia/Digito:
Pagamento
Forma de pagamento: Dinheiro - Banco: - Esse preenchimento ndo &
Agéncia: Conta: - obrigatério.
Tipo de conta: Néo informada n

Gravar  enviar para Folna

-> Realizando o Cadastro de empregados: Aba “Profissionais”[ “Sindicais”

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL

2 Dominio Aten dominio
Inicio  Controle  Noticias  Solicitagbes  Publicacdo de Documentos ~ NF-e  Relatérios  Ajuda Exemplo Teste Plumas
Cadastro de Empregado
Empresa: n

CPF:
Nome:
Geral | Pessoais Dependentes
Sindicalizado: Nao - o> Opgio a ser feita pelo empregado
Pagou contribuigio: Nao n > Contribuigdo ja foi paga no ano vigente?
Competéncia: === Ano vigente

Gravar e enviar para Folha



Pagina |12
- Realizando o Cadastro de empregados: Aba “Pessoais”/“Endereco”

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
ddiie s iallols dominig

Inicio Controle Noticias Solicitagoes Publicacdo de Documentos NF-e Relatérios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

Cadastro de Empregado

Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA - EXEMPLO [~ |

CPF: 000.000.000-00 — Preenchimento Automatico.

Nome: Joaquin De Souza Lope

[REEETN|  Dados Pessoais  Documentos

Tipo de endereco: - [ | Residente/Domiciliado no exterior Nio [~ |

Enderego: * Nimero: *

Complemento: CEP: b — Deve ser preenchido de acordo com as

Bairro: = Eadigo postat informagdes do comprovante de endereco.
(campos obrigatorios com *)

i - [~ - -]

Pais: * [ ~ |

Residéncia propria: Nao [ | Imével adquirido com recursos do FGTS: Nio [ ]

E-mail principal:

E-mail alternativo:

-> Cadastro de empregados: Aba “Pessoais”[“Dados Pessoais”

Inicio Controle Noticias Solicitagoes Publicacdo de Documentos NF-e Relatérios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

Cadastro de Empregado

Empresa: n

CPF:

MNome:

Geral Profissionais Pessoais Dependentes

Enderego Documentos Estrangeiro

Informagbes Pessoais

Data de nascimento: 01/01/1800 Pais da nacicnalidade: n
UF: - Municipio de nascimento: - Essas informacbes devem ser
Pais: - inseridas de acordo com o RG ou
Maturalizado: Nao n Data: Sexo: Masculino n Certiddo de Nascimento do

] empregado.
Grau instrugdo: Ensino Médic Completa - Raga/Cor: Nao Informada -
Grupo sanguineo: Nao informado - RH: | Nio informado - Estado civil: Solteiro{a) -

Nome do cénjuge:

Nome do pai: Nome da mae:

Antes de ir para a préxima etapa, orientamos que o usuario grave as
Tipos de deficiéncia informagdes, caso algo como queda de energia, oscilagdo ou queda
Maotora Visual Auditiva Mental Outras Resbilitada da internet ndo faga com que se perca todas as informagdes.

ObservagGes:

Gravar e enviar para Folha Gravar

-> Cadastro de empregados: Aba “Pessoais”[“Documentos”
PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
REDCREIT) dominio

Controle NF-e Exemplo Teste Plumas

Cadastro de Empregado

Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA - EXEMPLO [~ |
CPR: 000.000.000-00 — Informagdes Automaticas
Nome: Joaquin De Souza Lope

Geral  Profissionais Dependentes
Endereco Dados Pessoais

Nimero da identidade: *

Orgio expediao da identidade: * UF identidade: | % [~ |

= — — Deveré ser preenchido corretamente de acordo com
g deeistio caxlsiade; = os campos descritos. (Campos obrigatdrios com *)

Nuamero do titulo eleitoral: =

Zona eleitoral: = Secio eleitoral: *

Numero da carteira de reservista: % (sexo masculino)

Categoria carteira de reservista % (sexo masculino)

Nimero da carteira de motorista:
Categoria da carteira de motorista:

Vencimento da carteira de motorista:

Gravar e enviar para Folha Fechar
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Em alguns casos os documentos serao de uma pessoa de outro pais, sendo assim
deveremos preencher os campos da aba “Estrangeiro”.

-> Cadastro de empregados: Aba “Estrangeiro”

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
28 Dominio Atendimento dominio

Inicio Controle Noticias Solicitagbes Publicacio de Documentos NF-e Relatorios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

Cadastro de Empregado

Empresa: -

CPF: Se o funcionario for estrangeiro, devera ser

v informado os dados exigidos.
ome:

Geral Profissionais Dependentes
Endereco Dados Pessoais Documentos

Geral
Data da chegada: Condigéo do trabalhador estrangeiro no Brasil: | Temporario n Antes de ir para a préxima etapa
s

MNimero do processo MTE: Data de validade carteira de trabalho: orientamos que o usuario grave as
informagdes, caso algo como queda de

Casado com brasileiro! Nic - Filhos com brasileiro: N3o - f ¢ - 9 a .
energia, oscilagido ou queda da internet,
nao fagca com se perca todas as

RNE informagées.

Nimera: Data de expedicdo:

Crgdo emissor: Data de validade:

Gravar e enviar para Folha Gravar m

- Caso tenha “Dependentes” a ser informado, devera primeiramente Gravar as
informacdes ja preenchidas, ou seja, realizou o cadastro, clique em “GRAVAR” e ai sim vai
para a aba Dependentes para conseguir incluir, caso nao siga este procedimento nao sera
gravado os dependentes.

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL

dominio

Inicio Controle Noticias Solicitagoes Publicagdo de Documentos NF-e Relatorios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas
Cadastro de Empregado

Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA - EXEMPLO -

CPE: 000.000.000-00

Nome: Joaquin De Souza Lope

Incluir Dependentes

Geral Profissionais  Pessaais pEtel| - Clico na Aba Dependentes G

Incluir dependente
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https " e w
0 DOMINIO ATENDIMENTO - Cadastro de Dependentes - Google Chrome - () X

8 htps// www.dominioatendimento.com

Nessa imagem foi informado

nas 0s cam i0s.
e oo Aoy o Cadastro de Dependentes
informagoes @ interessante
Neme  Preencher. Nome do fiho(a)
Cata nascimento Data nasc. Campo obrigatério — |
Loca! nasomento
3 Tipa de dependénca 02 « Fihela) ou erteadola) ate 21 ands n
Matricsix Matricula é o numero da certidio, caso tenha preencha
s k Némero registro cartdno
Nimero lvro Ndamero folha
Numero da DNV m
Data do entrega 4o documents
Vencumento da cartera de vaconagho para o saldno famila Venomento da pensso almenticia
IRR$ e n Determwnar fm: | g n
idade até ancs Datx

e

Somente apds gravar e incluir os dependentes clique em “Grava e enviar para Folha”.

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL

dominio

Inicio Controle Noticias Solicitagbes Publicacéo de Documentos NF-e Relatorios Ajuda Sair

Exemplo Teste Plumas

Cadastro de Empregado

Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA

CPF: 380.677.198-17

Nome: Joaquin De Souza Lope

Nomero #  CPF 4  Nome +  Excluir *
0001 José de Souza Lopes  ApOs gravar, o dependente ird aparecer aqui. [ X|

Caso tenha mais dependentes

a incluir, 6 clicar aqui. => Incluir dependente

Ap6s realizar o termino da
inclus@o dos dependentes,
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- Caso nao tenha dependente, apds preencher todas as informacgdes so clicar em “Gravar
e enviar para Folha”.

B8 Dominio At

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL

dominio

Inicio Controle Noticias Solicitagbes Publicacdo de Documentos NF-e Relatorios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas
Cadastro de Empregado
Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA
CPF: 389.677.198-17
Nome: Joaquin De Souza Lope
Geral  Profissionais [JEISCCTl  Dependentes
) [
Numero da identidade: 00.000.000-0
Orgio expedicao da identidade: ssp UFidentidade: | sp |
Data de emissdo da identidade: 14/08/2015
Numero do titulo eleitoral: 000000000000
Zona eleitoral: 000 Segdo eleitoral: 000

Nimero da carteira de reservista:
Categoria carteira de reservista
Numero da carteira de motorista:

Categoria da carteira de motorista:
Concluio o cadastro, ndo tem dependente.. clique aqui.

Vencimento da carteira de motorista:

—>Cadastro de Contribuinte na Folha
Pode ser considerado o mesmo procedimento de um cadastro de empregado normal.

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL

28 Dominio Atendimento dominig

Controle Noticias NF-e Relatérios

Inicio

entos

Ajuda Sair

Exemplo Teste Plumas

Servigos

Cadastro de Empregados na Folha

Cadastro de Contribuintes na Folha

Cadastro de Estagidrios na Folha

[N

\4

BOX-e

Aviso Prévio de Férias

Manifesto
de NF-e

Documentos
Publicados

NF-g Armazenadas

Célculo de Férias

Avise Prévio de Rescisdo

Célculo de Rescisdo

Afastamentos de Empregados

I anramantne da Fuantne na Falha
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Para incluir um novo cadastro de Contribuinte: Clique em “Incluir Solicitacdo”

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL

28 Dominio Atendimento dominio

Inicio Controle Noticias Solicitagbes Publicagiio de Documentos NF-e Relatdrios Ajuda Sair X te Plumas

Todos 7
Pendente =

Alualizar

Imprimir

0004 04/10/2017 16:03 04/10/2017 EDNALDC OUVEIRA CORRELA ﬁ;

IPara abrir uma nova solicitagao clique aqui.l

Realizando cadastro de Contribuinte: —>Aba Geral

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
B8 Dominio Atendimento dominio

Inicio Controle Moticias Solicitagies Publicagdo de Documentos NF-e Relatérios Ajuda Sair Exemplo Testz Plumas

Enp= | Selecione a empresa -
e Digite o CPF
Hame: | Digite o nome do empregado ]

B crcfiscnais Pesscais  Dependente:

Geral

Sernvigo: Deixe em branco -
Carge: Selecione o cargo do contribuinte [~
Funcio: Selecione a fungéo do contribuinte -
Departamento: Selecione o departamento -
Centro de custo: Selecione o centro de custo -
InformagBes contratuais

Tnic centrate: Data inicio do contrato

Categoria SEFIP 00- Mo relscona o 557 Selegdo da categoria da SEFIP B oo [0
Tipo: empregador  Selegdo do tipo [ - [

Categoria eSociak | 701 - Contribuinte indiidus| - Auténomo em geral, exceto se enquadrado em ums dss demsis Selegdo da categoria no eSocial

Gravar e enviar para Folha
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- Cadastro de Contribuinte: Aba “profissionais”.

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL

dominic

Publicacdo de Documentos NF-e | Ajud Sair emplo Teste Plumas

Cadastro de Contribuintes

Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA $ Depois de informar na aba geral, as
CPF: 412.934.218-55 informagdes nesses trés campos

vem informadas automatiamente
Norne: Jose Joagquim nas demais

Geral Pessoais Dependentes
Pagamento
Preenchimento nio obrigatério

Forma de pagamento: Dinheiro n Banco: n $ g
Agéncia: Conta: =
Tipo de conta: N3o informada -
Documentos

pIS: L - |t $ Deve ser informado de acordo
: nscrigio municipal auténomo: com o cadastro do PIS

Matricula INSS:

Gravar e enviar para Folha Gravar Excluir Fechar

- Cadastro de Contribuinte: Aba “Pessoais”/“Endereco”:

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
dominio

Controle tagGes cagio de Documentos NF-e Relatorios Ajuda

Cadastro de Contribuintes

Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA
CPF: 412,934.218-55 Informagdes automaticas
Nome: Jose Joaguim

Geral Profissionais Dependentes
Docespesoss Docmertos Esangero

Tipo de endereco: * [~ | Residente/Domiciliade no exterior: Mo [~ ] Os campos com " * " sdo obrigatorios e
Endereco: = Numero: * devem ser preenchidos de acordo com o
G Eme R = comprovante de enderego

Bairro: = Cédigo postal:

UF: * - Municipio: * n

Pais: * [~ ]

Resicéncia propria: Nio [~ | Iméwel adquirido com recursos do FGTS: Mo [~ ]

E-mail principal:

E-mail altemativo:

Telefone 1: Telefone 2:
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— Cadastro de Contribuinte: Aba “Pessoais”/“Dados pessoais”:

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
2 Dominio Atendiment dominio

cio de Documentos

Cadastro de Contribuintes

Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA
CPF: 412234.218-35
Nome: Jose Joaguim

Geral Profissionais Pessoais Dependentes

Endereco Documentos Estrangeiro

InformagGes Pessoais

Data de nascimento: Pals da nacionalidade: -
o B triciiode nsscimento B _ i

. Essas informagoes devem ser
Pais: - 2 2

inseridas de acordo como RG e

Naturalizado: Nao n Data: Sexoi Masculing n Certidio de Nascimento do
Grau instrucéo: Ensino Média Completo B recicon Nio Informada [~ IR contribuinte
Grupo sanguinec: N&o informado - RH: N&o informado - Estado civil: Solteiro(a) -
Nome do conjuge:
Nome do pait MNome da mae:
Tipos de deficiéncia

Motora Visual Auditiva Mental Qutras Reabiltado Info_rl:ne apenas se for

) deficiente

Observagdes:

- Cadastro de Contribuinte: Aba “Pessoais”/“Documentos”:

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
minio Atendiment dominig

Controle Solicitagbes Pu o de Documentos NF-e Relatorios Ajuda Exemplo Teste Plum:

Cadastro de Contribuintes

Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA
CPF: 412.934.218-55
Nome: Jose Joaguim

Geral Profissionais Dependentes
Endereco Dados Pessoais Estrangeiro

. . =
Ndmero da identidade:

UF identidade: - [+ | Devera ser descrito com base no RG, CNH e
B titulo de eleitor.
Os campos com

érgén expedicac da identidade:

Data de emissao da identidade: "

) ) sio obrigatorios.
Namero do titulo eleitoral:
Zona eleitoral: * Segdo eleitoral:
Nimero da carteira de motorista:

Categoria da carteira de motorista:

Vencimento da carteira de motorista:
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Em alguns casos os documentos serao de uma pessoa de outro pais, sendo assim
deveremos preencher os campos da aba “Estrangeiro”.

- Cadastro de Contribuinte: Aba “Pessoais”/ “Estrangeiro”:

PLUMAS

ORIA CONTABIL

Inicio Controle Noticias Solicitagfes Publicagio de Documentos. NF-e Relatérios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

Cadastro de Contribuintes

Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA
CPF: 41223471855
Nome: Jose Joaguim

Geral Profissionais Pessoais Dependentes
Endereco Dados Pessoais Documentos Estrangeiro

Geral A 3 = 3
Caso seja estrangeire devera ser informado os
Data da chegada: Condigio do trabalhador estrangeiro no Brasik: | Temporario n dados solicitados
hdmero do processo MTE: Data de validade carteira de trabalho:
Casado com brasileiro: Nao n Filhos com brasileiro: Nac n
RME
Numera: Data de expedicdo:
Orgdo emissor: Data de validade:

- Cadastro de Contribuinte: Aba Dependente

- Caso tenha Dependentes a ser informado, devera primeiramente Gravar as informacdes
ja preenchidas, ou seja, realizou o cadastro, cligue em “GRAVAR” e ai sim vai para a aba
Dependentes para conseguir incluir, caso ndo siga este procedimento nao sera gravado os
dependentes.

PLUMAS

SORIA CONTABIL

Inicio Controle Noticias Selicitagbes Publicagio de Documentos NF-e Relatorios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

Cadastro de Contribuintes

Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA Para incluir um dependente,
CPF: 412.934.218-55 clique aqui
Nome: Jose Joaquim
Geral Profissionais Pessoais Dependentes
Nimero CPF ¢ Nome Excluir ¢
0001 Joaguim Teixeira E
Incluir dependente
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Realizando o Cadastro do dependente.

https 4 N -
0 DOMINIO ATENDIMENTO - Cadastro de Dependentes - Google Chrome - (m] X

8 https// www.dominioatendimento.com

Nessa imagem foi informado

apenas 03 campos obrigatorios.
porém caso tenha as demais Cadastro de Dependentes
informagdes @ interessante
. A Neme  Preencher. Nome do fiho(a) Exerop
Cata nascimento Data nasc. Campo obrigatorio — |
Local nasoment

02 « Fihela) ou enteadola) at¢ 21 ands n

Matricula Matricula é o numero da certidio, caso tenha preencha

s R NiGmero registro cartdeo

Namero folha

Numero lvro

Numero da DNV

Oata da ervtrega o documents

Vernsimenio do atestado de frequénod pars © saldno familix . .
Vencimento da cartera de vaonacho pars o salano famika venomento da pensso almentiia

IRRS Nbs n Deternvnae i | pge -

Idade até ancs Datx

Apos gravar e incluir os dependentes ai sim “Grava e enviar para Folha”.

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
dominio

Inicio Controle Notidias SolicitagBes Publicacdo de Documentos NF-e Relatérios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

Cadastro de Contribuintes

Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA
cpr: 412934218.55
Nome: Jose Joaquim
Geral Profissionais Pessoais Dependentes
Nimera &  CPF ¢ Nome ¢ Exclir .
0001 Joanuim Teieira @ Aqui demonstra o dependente que esta cadastrado [X]

Incluir dependente

o e cavarpaarams [} —orevr |
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- Caso nao tenha dependente, apds preencher todas as informagdes so6 clicar em “Gravar
e enviar para Folha”.

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
it dominig

Inicio Controle Noticias SolicitagBes Publicagio de Documentos NF-e Relatérios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

Cadastro de Contribuintes

Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA
CPF: 412.934.218-55
Nome: Jose Joaguim

Geral Profissionais Dependentes
Endereco Dados Pessoais Estrangeiro

Nimero da identidade:

érgﬁu expedicao da identidade: UF identidade: n

Data de emissao da identidade:

Nimero do titulo eleftoral: Caso nio tenha um

Zona eleitoral: Secdo eleitoral: dEpendeme c"que aqm’ para

B enviar para o escritorio
Numero da carteira de motorista:

Categoria da carteira de motaorista:

Vencimento da carteira de motorista:

Gravar e enviar para Folha Gravar Excluir Fechar

—>Cadastro Estagidrio:
Pode ser considerado o mesmo procedimento de um cadastro de empregado normal.

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
28 Dominio Atendimento dominig

Inicio Controle Noticias Solicitagdes Publicacio de Documentos NF-e Relatérios Ajuda Sair Exemplo Teste Pluma:

Servigos

Cadastro de Empregados na Folha

Cadastro de Cantribuintes na Folha

Cadastro de Estagidrios na Folha I

BOX-e

Aviso Prévio de Férias

Documentos

NF-e Armazenada:
Publicados = -

Calculo de Férias

Aviso Prévio de Rescisio

Calculo de Rescisio
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Para incluir um novo cadastro de estagiario: Clique em “/ncluir Solicitacdo”
PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL

dominioc

Publicagdo de Documentos NF-e Relatérios Ajuda

Listagem de Solicitacdo de Cadastro de Estagiarios

Empress: | Todos [+ |
SIUEcEo:  Penderts n

Admissdo: até:

Itens listados: 3

Nimero ¢ Ult. Trimite - AdmissSo % Nome L] Situacio L]
004 16/11/2016 15:29 17/10/2016 Milena de Oliveira E
0003 10/06/2016 16:11 02/06/2016 Victer Haguiuda Hashimoto B
0001 10/06/2016 15:34 13/06/2016 WELINGTOM FONSECA SANTIAGO B

- Cadastro de estagiario: Aba “Geral”

Cadastro de Estagiario

A aba geral segue as mesma caracteristicas do

Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA .
. cadastro de empregado e contribuintes, tendo
i 412,934 218- . . =
12834218-55 os campos relacionados a cargo, admissdo e
Nome: José Anténio horario.
Geral Estigio Profissionais Pessoals Dependentes
Geral
Matricula:
Servigo: EMPRESA EXEMPLO LTDA -
Cargo: FRENTISTA [~ ]
Funcdo: Testandcoo -
Departamento: Algum n
Centro de custo: cc -
Admissio
Inicio do contrato: 18/02/2019 Categoria: Mensalista n
Bolsa - Auxilio: 700,00
Lembrando sempre de gravar
o antes de seguir para a proxima
etapa.
Cartdo ponto: Jomada: n
Horas més: 220,00 Horas semana: 4400 Horas dia: 733
Anexa

Anexo: nar o arguivo

- Cadastro de estagiario: Aba “Estagio”

PLUMA

ASSES A CONTABIL
28 Dominio Atendiment dominio

Publicacdo de Documentos. N

Cadastro de Estagiario

Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA
PF: £17.874218.55 Nessa_ etapa seré_inserido as iljlfur!'i'la_gi'ies que di_z
u — respeito ao estagio, no caso a instituigdo de ensino,

ome Jos Antonio instituigdo que agencia o estagiario, o seu

" coerdenador e area de atuagdo.

Geral Estagio Profissionais Pessoals Dependentes
Institui¢io de ensino: UNIP CAMPOS LIMEIRA - Lembrando sempre de
Agente de integracio: CIEE - CENTRO DE INTEGRACAO EMPRESA ESCOLA [ ~ | gravar antes de ir para a
Coordenador de estagio: JOAD MANOEL FILHO - proxima etapa.
Area de atuacio: Frentista
Natureza do estagio: Obrigatdrio - Nivel: Superior -

Gravar e enviar para Folha Fechar



- Cadastro de estagiario: Aba “Profissionais”

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL

Publicacio de Documentos

Relatdrios

Cadastro de Estagiario

Ajuda

Pag

Aqui devera ser inserido os dados
bancario e forma de pagamento do
estagiario.

ina |23

dominio

Exemplo Te

u

Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA
CPF: 412,934.218-35
Nome: José Anténio
Geral Estagio Pessoais Dependentes
Pagamento Lembrando sempre de

gravar antes de ir paraa
proxima etapa.

Forma de pagamento: Dinheire Banco:

Agéncia: Conta: -

Tipo de conta: Mo informada

- Cadastro de estagidrio: Aba “Pessoais”/“Endereco”

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
dominio

Inicio Caontrole Noticias NF-e Relatérios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

Solicitagbes

Publicagio de Documentos

Cadastro de Estagiario

Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA Nessa etapa sera inserida as informagées da mesma
cos: 41293421855 forma que o cadastro do empregado e contribuintes.
Nome: José Antonio

Geral Estdgio Profissionais @ Dependentes

Dacumentos

Dados Pessoais

Tipo de endereco: - Residente/Domiciliade no exterior: MNao -

Enderago: Namero:

Complemento: CEP:

Baimo: Codigo postal:

o B o = Lembrando sempre de gravar
i HneRiE antes de seguir para a préxima

Pais: [ - | etapa.

Residéncia propria: Imovel adquirido com recursos do FGTS:
E-mail principal:
E-mail altemativo:

Telefone 1! Telefone 2:

— Cadastro de estagiario: Aba “Pessoais”/ “Dados Pessoais”
PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL

Controle Publicagio de Documentos NF- Relatérios

SolicitagBes

Cadastro de Estagiario

Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA
(= 41293421855
Nome: José Anténio
o v s @ —— Nessa etapa sera inserida as informagdes da

mesma forma que o cadastro do empregado e
contribuintes.

ioan Tremmerias

Informagses Pessoais

Data de nascimento: Pais da nacionalidade: [ -
UF: B Municipie de nascimente: [ -
Pais: | - [ Masculing [~ |
Grau instrucio: Ensino Médie Completo | - e Nio Informada [ ~ |
Grupo sanguinec: Nic informadc @l  RH: | Nioinformadc |R@l  Estadocvik | Sciteiro(s) [~ |
o . Lembrando sempre de gravar antes
lome do conjuge: . o
e de seguir para a préxima etapa.

Nome do pait Nome da mae:
Tipos de deficiéncia

Motora wisual Auditiva Mental Outras Reabilitado
Observacdes:

Gravar & enviar para Folna
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— Cadastro de estagiario: Aba “Pessoais”/ “Documentos”

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL

28 Dominio Atendiment dominig

ontrole G de Documentos NF-e Relatérios.

Cadastro de Estagiério

Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA Aqui sera inserido os dades referentes aos
PR 412934,218-55 documentos pessoais do estagiario.
Nome: José Anténio

Geral Estagio Profissionais @ Dependentes
Endereco Dados Pessoais

Mimero da identidade:
Grga‘n expedicac da identidade: UF identidade: -
Data de emissdo da identidade:

Namero do titulo eleitoral:

Lembrando sempre de gravar
i antes de seguir para a préxima
Numero da carteira de reservista: Etﬁpﬂ.

Zona eleitoral: Segao eleitoral:

Categoria carteira de reservista
Numero da carteira de motorista:
Categoria da carteira de motorista:

Vencdimento da carteira de motorista:

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
dominig

5 Relatorios

Cadastro de Estagiario

Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA
CPF: 41253421855 Nessa etapa sera inserida as informagbes da mesma
Nome: José Anténio forma que o cadastro do empregado e contribuintes.

Geral Estigio Profissionais Pessoais Dependentes
Incluir dependente

- Cadastro de estagiario: Aba “Dependentes”
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- Aviso Prévio das Férias

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
28 Dominio Atendimento dominio

Inicio Controle Noticias Solicitagées Publicacdo de Docum NF-e Relatorios Ajuda Sair

Exemplo Teste Plumas

Servigos

Cadastro de Empregados na Folha

Cadastro de Estagiarios na Folha

| Aviso Prévio de Férias I

Calculo de Férias

Documentos
Publicados

Aviso Prévio de Rescisdo

Calculo de Rescisdo

Afastamentos de Empregados

Langamentos de Eventos na Folha

Utilizado para solicitar aviso de férias de funcionarios.

Clicando no Aviso de Férias abrira a pagina para consultar as solicitacdes realizadas,
ou o retorno da contabilidade, conforme abaixo.

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
minko Atendiment dominio

Inicio Controle Noticias Solicitages Publicagio de Documentos NF-e Relatérios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

Listagem de Solicitagdo de Aviso Prévio de Férias

Empresa: Todos n Entradat ]
situacio: Sengentes Bl eoectatia de conclusio: e
Palavra chave:

Filtros iguais as demais solicitages
Itens [istacos: 249 | imprimir | Inchuir Solicitagéio
Nimero ¢ Uit Trimite T Assunto ® Empresa ¢  Departamento ¢  Responsavel %  Expectativa de conclusdo & Situagio &
177563 25/02/2019 17:20 :“'?ﬂ%’:"“ de fénas - VALDIMAR DESOUSA SERVICAR PAULINIA AUTC POSTO LTDA. Pessoal ANDRE RUBIO Q
177522 25/02/2019 13:05 Aviso prévio de férias - JOSE GARCIA DA SILVA AUTO POSTO FLOR DO SERPA LTDA Pessoal Camila Siva q
177469 25/02/2019 11:27 Aviso prévio de férias - WILLIAN PEREIRA RIBERO  AUTO POSTO GARERAS RONDON LTDA Pessoal Patricia Margues Q
177477 25/02/2019 11:26 g‘&?ﬂ;’:" o de férias - FRANCISCOMARQUES DE 763 p0STO GARBRAS RONDON LTDA Pessoal Patricia Margues q
177479 25/02/2019 11:26 Awiso prévio de férias - OSIEL LOURENCO SOUZA AUTO POSTO GARBRAS NACOES NORTE LTDA Pessoal Patricia Margues q
175165 22/02/2019 1833  EDIEL DN =R D AUTO POSTO NOVOS TEMPOS LTDA Pessoal Maria Conceigo =

Consulta de chamados realizados e inclusdao de nova solicitacao.
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—-> Realizando cadastro de solicitacao de Aviso de Férias:

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL

¥ Domin ndimento dominio

Inicio Controle Noticias Solicitagbes Publicacdo de Documentos NF-e Relatérios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

Cadastro de Solicitacdo de Aviso Prévio de Férias

Empresa: n " Seleciona Empresa
Empregado: [l © - Seleciona Funcionario

Data de inicio do gozo: ‘B - Data Incio das féias

Dias de gozo: * - Dias de Gozo, 30 ou com abono 20

Dias de abono: — No caso de abono inf. 10 dias

Data do aviso: Aviso deve ser dado 1 més antes da saida do gozo das férias.

Data do pagamento: — Data Pagamento 2 dias antes da saida do gozo (iitll)

Assunto: =. Assunto, quando selecionar o funcionario, automaticamente ja preenche.

Descrigéo:

— Colocar alguma informacdo, apenas para validar a solicitagdo.
Ex: Solicito Férias / Aguardo...

A =

Gravar Cancelar

- Calculo de Férias

ASSESSORIA CONTABIL
2 Dominio Atendiment dominio

QPLUMAS

Inicio Controle Moticias Solicitagdes Exemplo Teste Plumas

Senvigos

Cadastro de Empregados na Folha
Cadastro de Contribuintes na Folha

Cadastro de Estagidrios na Folha

Aviso Prévio de Férias

lculo de Férias

Avise Prévio de Rescisio

Documentos
Publicados

Célculo de Rescisdo

Afastamentos de Empregados

Langamentos de Eventos na Folha
Utilizado para solicitar calculo de férias de funcionarios.

Clicando no Calculo de Férias abrira a pagina para consultar as solicitacdes realizadas, ou o
retorno da contabilidade, conforme a baixo.



2 Dominio Atendimento

Inicio Cont ] ici Publicacic de Documentos

v

177429 25/02/2019 14:51 Férias - DEBORAH SANTOS

177428 25/02/2019 14:48 Férias - DANIEL TENORIO DE SIQUEIRA
177427 25/02/2019 14:45 Férias - IVAN DOS SANTOS

177436 25/02/2019 1438 Férias - MARIA DO DESTERRO SILWA SOUSA

AIMFIDA
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PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
dominig

NF-e Relatérios Ajuda

iemplo Teste Plum

Imprimir

ADMINISTRADORA E COMERCIO PAULISTA DE
BENS E SERVICOS EIRELI - EPP
ADMINISTRADORA E COMERCO PAULISTA DE
BENS E SERVICOS EIRELI - EPP
ADMINISTRADORA E COMERCIO PAULISTA DE
BENS E SERVICOS EIRELI - EPP
ADMINISTRADORA E COMERCIO PAULISTA DE
RFMS F SFRVICOS FIRFIT - FRP

Pessoal ANDRE RUBIO

Pessoal ANDRE RUEIO

Pessoal ANDRE RUBIO

Pessoal ANDRE RUBIO

Consulta de chamados realizados e inclusao de nova solicitacao.

Abrindo chamado de Calculo de Férias.

¥ Dominio Atendimento

Inicio Controle Noticias

Solicitagoes

Publicacdo de Documentos

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL

dominio

NF-e Relatorios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

Empresa: ‘

B - - Seleciona Empresa

Empregado: \

B4 ‘- Seleciona Funcionario

Data de inicio do gozo:
Dias de gozo: ]
Pagar abono pecuniario:

Adiantar 12 parcela do 13% () Sim () Néo — Empresa que determina.

| * & — Informa data do incicio das férias
| = Quantidade de Dias de Gozo (30 ou 20)
() Sim () Nao — Se for 30 dias opgdo é NAO / Se for 20 dias opgéo é SIM

Assunto: [ ~= Quando selecionar o funcionario, ja é preenchido.
Descriio:
— Colocar alguma informacéo
aparenas para validar o chamado.
Ex: Aguardo
A
Anexo: [

‘ Selecionar o arg

Gravar ancelar
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- Aviso Prévio de Rescisdo

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL

8 Dominio Atendimento dominio
Inicio Controle Noticias entos NF-e Relatérios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas
Servigos
Listagem de Solicitagdo de Servigo
Cadastro de Empregados na Folha
Empresa: Todos
Situagio: Pendentes Cadastro de Contribuintes na Folha  §ya de conclusao:

Departamento:  Todos e
Cadastro de Estagiarios na Folha
chave:

oo Tocor = Todon -]

Aviso Prévio de Férias

i Incluir Solicitaca

Namero + Ult. Tramite > * Departamento 4+ Responsavel + Expectativa de conclusdo ¢ Situagio
180965 13/03/2019 18:23 Aviso Prévio de Resciséo ADO NOVA ESTACAO LTDA-EPP  Pessoal Tamiris Antenor 14/03/2019 =
181026 13/03/2019 17:46 = - ) SAQ JOSE DE SANTOS LTDA Pessaal Thais Kawana q
Célculo de Rescisdo
180535 13/03/2019 17:41 ) NOVOS TEMPOS LTDA Pessoal Maria Conceicdo =
180956 13/03/201917:33 MORRO AZUL DEITATIBALTDA  Pessoal Camila Silva Q
Afastamentos de Empregados
180000 13/03/2019 17:29 ) PARQUE CIDADE NOVA LTDA Pessoal Thais Kawana =
180995 13/03/2019 17:25 J E SERVICOS LTDA Contabilidade Stephanie Severo Eduardo =]
LA COSTA MATTHIESEN Pessoal Hiumbertoll Uciano Cocco de =
Oliveira
. . . . e~
Usado para solicitar, aviso de rescisdes dos colaboradores.
. . , . . o~
Abrindo de Aviso Prévio de Rescisao.
ASSESSORIA CONTABIL
- N dominio

Noticias Solicitagbes Publicacdo de Documentos NF-e Relatérios Exemplo Teste Plumas

Cadastro de Solicitagdo de Aviso Prévio de Rescisdo

Empresa: - ~ Seleciona Empresa * Motivos da Rescisao™

Empregado: - * _, Seleciona Funcionario Dexudc SEMmsta causa bl
Demitido SEM justa causa

Motivo da rescisdo: Demitido SEM justa causa n — Motivo da Demissdo =g | Pedido de demissdo SEM justa causa

Cessdo do empregado

Soncedid por SR : e [ " | Resciséo contrato experiéncia antecipado pelo empregador
Empregado Seleciona quem esta demitindo. Ré: s )

DAt ot a 530 contrato ipado pelo emp
Data do Aviso. Término de contrato de trabalho por tempo determinado
Assunto: Preenche automatico, ao selecionar o funcionario. - | Antecipado pelo empregador (tempo determinado)
s A do pelo do (tempo i
escrigio: : . = i
s Importante sempre informar neste campo se serd AVISO TRABALHADO OU Culpa reciproca
xting3o da empresa
INDENIZADO Esto s

Exting3o da empresa por forga maior

Kesc. antec. aprendiz por implemento da idade
Resc. antec. Empregador por d inadaptag3o do aprendiz
Resc. antec. Empregador por falta disciplinar grave do aprendiz

Resc. antec. Empregador por auséncia injustificada & escola que implica perda do ano letivo do aprendiz

“ " | Rescisdo antecipada a pedido do aprendiz

Anexo: No caso de pedido de demissao, anexar o pedido aqui. Rescisao antecipada aprendiz por Morte do Empregador
Rescisio antecipada aprendiz por Encerramento das Atividades da empresa
Rescisdo antecipada aprendiz por faléncia da empresa

I Gravar Cancelar
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- Calculo de Rescisdo

PLUMAS

) ASSESSORIA CONTABIL
2 Dominio Atendiment

dominic

Inicio Controle Noticias Solicitagdes Publicacdo de Documentos NF-e Relatorios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumal

Servigos Listagem de Protocolos

Empresa: Selec o
B e Cadastro de Empregados na Folha -

Palavra chave:

Publicados: de: Cadastro de Estagiarios na Folha

Aviso Prévio de Férias

Calculo de Férias

Aviso Prévio de Rescisdao

| Calculo de Rescisdo I

Afastamentos de Empregados

Langamentos de Eventos na Folha

Consulta de chamados realizados e inclusao de nova solicitagao.

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL

dominio

Inicio Controle Noticias Solicitagbes Publicacdo de Documentos NF-e Relatorios  Ajuda Sair

Exemplo Teste Plumas

Listagem de Solicitagdo de Célculo de Rescisao

Empresa: Todos -
Situagao: Pendentes n Entrada: até:

Palavra chave:
Ttens listados: 16 Incluir Solicitagdo |
~

Nimero 4 Uit Tramite ~  Assunto 4  Empresa 4  Departamento 4  Situagio ¢
POS SEF S E /ENIENCL

34210 27/06/2016 09:47 Rescisio - ADRIANO DE OLIVEIRA SILVA Efgf PORTO DE SERVICOSE CONVERIENCIRS S oot Q

34109 24/06/2016 08:52 Rescis3o - LUIZ CARLOS DOS SANTOS BETIM "Urgente” AUTO POSTO BY BRASIL LTDA Pessoal =

33020 22/06/2016 14:59 Rescisio - RODRIGO CARVALHO MENDES DROGARIAS PAULISTA EIRELL Pessoal =

Abrindo Chamado de Calculo de Rescisao.

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL

dominl

Inicio Controle Noticias Solicitagbes Publicacdo de Documentos NF-e Relatérios Ajuda Sair

Exemplo Teste Plum

Cadastro de Solicitacdo de Calculo de Rescisdo

Empresa: n = Seleciona Empresa

Empregado: - “— Seleciona Funcionario

Data de demisséo: " s — Informa data de Demissao

Motivo da resciséo: Demitido SEM justa causa . — Motivo da Demissao

Data do aviso prévio: | — Data Do aviso (Indenizado/Trabalhado).

Tipo do aviso prévio: Trabalhando - — Tipo do Aviso (Indenizado/Trabalhado).

Assunto: = Assunto Puxa ico, quando seleci o funci io.
Descrigio:

— Utilize para descrever, se tera algum provento ou desconto a ser
langado na resciséo, ou pra prestar alguma informagao.

Vi

Anexo: Selecionar o arquivo
Gravar Cancelar
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- Afastamento: Usado para informar afastamentos dos colaboradores.

Inicio Controle Noticias Solicitagoes Publicacdo de Documentos NF-e Relat6rios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

Empresa: [ EMPRESA EXEMPLO LTDA - EXEMPLO - )
Empregado: | ELAINE Eleuterio | ‘H
Tipo do [ Af; direitos integrais ¥

Data de afastamento: |

Data da CAT: E

Tipo: | Tipico [~ |
Nimero da CAT:

Assunto: | Afastamento - ELAINE Eleuterio %

Descrigdo:

4 =

Anexo: [ I
Expectativa de conclusdo:

Gravar Cancelar

Consulta de chamados realizados e inclusao de nova solicitagao.

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
2 Dominio Atendimento dominio

Inicio Controle Noticias Solicitagées Publicacdo de Documentos NF-e Relatérios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

Todos Y
Pendentes s

Alualizar

Imprimir Incluir Solicitacdo

Afastamento -

177699 26/02/2019 19:54 EMERSON OLIVEIRA AUTO POSTO CALON LTDA Pessoal Elisangela Torres =2
DOS SANTOS
Afastamento -

153910 22/09/2018 10:00 STEPHANIE AUTO POSTO SANTOS MONTEIRO EIRELL Pessoal Sergio =
RODRIGHERO COSTA
Afastamento -

139966 19/06/2018 10:23 JESSICA NEVES DE CCONVENIENCIA JARDIM MARAJOARA LTDA Pessoal Talita Pereira =2
LUMA
Afastamento - LEILA

104412 18/10/2017 10:30 ‘QUEIROZ DOS AUTO POSTO R66 LTDA Pessoal Katia Rosa =
SANTOS
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Abrindo chamado de Afastamento.

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
¥ Dominio Atendimento dominio

Inicio Controle Noticias Solicitagoes Publicacdo de Documentos NF-e Relatorios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

Empresa: ‘ - . Seleciona Empresa
Empregado: I n *Mehicciona F
Tipo do f: direitos inteqrais n - Informa o tipo de afastamento

:E — Informa data do afastamento

\
Data de afastamento: \
[

Data da CAT: [ — Caso seja um acidente de trabalho, informa a data
Tipo: ‘ Tipico . — Caso seja um acidente de trabalho, informa o tipo.
Numero da CAT: | — Nao obrigatério
Assunto: | | = Puxa ico, quando seleci o fu
Descrigao:
— Utilize para inf des do como i de
dias e o CID.
4.

Anexo: [ IEEETECT — Anexe o atestado aqui.

Gravar Cancelar

- Lan¢amento de Eventos na Folha
PLUMAS

ASSESSORIA CONTARIL
B2 Dominio Atendimento dominig

Solicitagbes

Servigos

Cadastro de Empregados na Folha
Cadastro de Contribuintes na Folha

Cadastro de Estagidrios na Folha

Aviso Prévio de Férias

Calculo de Férias

Aviso Prévio de Rescisdo

Célculo de Rescisdo

Afastamentos de Empregados

I Langamentos de Eventos na Folha I

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
=¥ Dominio Atendimento dominio

Inicio Controle Noticias Solicitagbes Publicacdo de Documentos NF-e Relatérios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

Todos

Pendentes

Imprimir Incluir Langamentos Atualizar

1992 28/06/2016 17:34 06/2016 POSTO DE SERVICO TORREALEA LTDA B
1985 28/06/2016 16:14 06/2016 AUTO POSTO CALUNGA LTDA i}
1870 28/06/2016 14:42 06/2016 AUTO POSTO CITY TABOAO LTDA EPP 2
1914 28/06/2016 14:29 06/2016 AUTO POSTO CHACARA KLABIN VILA MARIANA LTDA. -EPP ?
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Incluindo os langamentos (apontamento) dos funcionarios

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
- A "
=

dominia

Publicacio de Documentos N Relatérios Ajuda Sair

Exemplo Teste Plumr

Solicitagdo de Langamentos de Eventos da Folha

Empresa: Selecione a empresa n -
Tipo de langamentao: Mensal [~ $ Informe o tipo de langamento
EEERTEE : ¢ Digite a competéncia reverente ao lancamento Para habilitar os hotdes apagados, apds selecionar a
empresa, o tipo de lancamento e a competéncia, temos que
1 |< licar na area branca do campo descricio.
Descrigio:

Faca uma hreve descricio sobre o lancamento.

Para incluir funciondrio por funcionario

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
8 Domin
=

dominio

Publicacdo de Documentos NF-e Relatorios Ajuda Sair

Exemplo Teste Plumas

Solicitacdo de Langcamentos de Eventos da Folha

Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA - EXEMPLO - :

! : i . A i
Tipo de langamento: Mensal - Céd./Informacdes a serem lancadas
Competéncia: 09/2016 =

como apontamento dos funcionarios

@

Incluir todos os empregados afivos -——______.—----—_ —_—
Incluir lancamento de func. Empregado

L 40 - HORAS FALTAS 42 - HORAS FALTAS DSR 213 - FERIADO NOTURNO 204 - HORA EXTRA CX 100% (V) 208 - ADC NOT HORAS 20%  Excluir

\DEMIR GARCIA - . m
Incluir empregado Seleciona o funcionario que deseja lancar

. Caso precise parar e
Descrigdo: continuar depois os
lancamentos, clique Apoés concluir o
Utilizar para informar ¢ GRAVAR COMO langcamento de todos
algo que néo seja RASCUNHO, pra que  0s colaboradores
localizado nas depois vocé consiga clique em GRAVAR E
colunas a cima continuar editando os ~ ENVIAR PARA
lancamentos ESCRITORIO

Gravar como Rascunho Gravar e enviar ao escritorio Cancelar
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Incluindo todos os funcionarios.

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL

28 Dominio Atendimento dominia

Inicio Controle Noticias Solicitagbes Publicagéo de Documentos NF-e Relatorios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumag]

Solicitacdo de Langamentos de Eventos da Folha

Empresa: EMPRESA EXEMPLO LTDA - EXEMPLO [~
Tipo de langamento: *
P < Mensal - Cod/linf goes a serem langad.
Competéncia: 09/2016 & como apontamento do funcionario.
Incluir todos os empregados afivos I
Empregado 40 - HORAS FALTAS 42 - HORAS FALTAS DSR 213 - FERIADO NOTURNO 204 - HORA EXTRA CX 100% (V) 208 - ADC NOT HORAS 20% Excluil
ADEMIR GARCIA . . m
ADEMIR GARCIA [E] B x|
ADEMIR GARCIA Funcionarios . .
ADEMIR GARCIA | [ |
ADEMIR GARCIA - - m
ol
Selecona o funcionario que seja langar.
Apés concluir o
Descrigdo: Caso precise parar e langemento de
todos os

o = continuar depois o
— Utilizar para informar algo langamento clique colaboradores,

que nao seja localizado nas clique em
em GRAVAR COMO
colunas. RASCUNHO, pra que ngV%R E ENVIAR
depois vocé consiga ESC' LR‘ITORIO

continuar editando.

Gravar como Rascunho Gravar e enviar ao escritorio Cancelar

— Publicagéo de Documentosé-

Utilizado para consultar os documentos publicados pela contabilidade.

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
dominio

¥ Dominioc Atendimento

Inicio Controle Noticias Solicitagoes Publicagdo de Documentos NF-e Relatérios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

[N

v

Manifesto
de NF-e

Documentos
Publicados

Documentos: Para consultar os documentos publicados



Inicio Controle Noticias

Solicitagbes

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL

NF-e Relatérios Ajuda Sair

Publicacdo de Documentos

Pagina |34

dominig

Exemplo Teste Plumag

Empresa: | Selecione..

Documentos Publicados

- — Vai selecionar a
empresa

Quando selecionar a empresa, habilitara as pastas no canto esquerdo, sendo separado por

cada departamento.

Controle Noticias

Solicitagoes

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL

Publicagdo de Documentos NF-e Relatorios Ajuda Sair

dominl

Exemplo Teste Plum

EMPRESA EXEMPLO LTDA - EXEMPLO

Empresa:

pContabilidade

p Pessoal (34)
Fiscal
Patriménio

p Registro de Empresas (1)
Financeiro
Administrativo

Certiddo Negativa de Débito

fo

Documentos Publicados

Quando selecionar empresa, abilita
as pastas a baixo

Para consultar os documentos dentro de cada departamento

ntrole Noticias

SolicitacGes

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL

Publicagao de Documentos Sair

dominio

Exemplo Teste Plumas

EMPRESA EXEMPLO LTDA - EXEMPLO
Il - Clique em Expandir

Empresa:

| - Clique na pasta
desejada

Fiscal
Patriménio

pRegistro de Empresas (1)
Financeiro
Administrativo

Certidio Negativa de Débito

Atualizar

pContabilidade + pContabilidade
#wiso Prévio de Férias Clicando em fviso Prévio de Feérias
expandir, vai
aparecer as pastas
diversas que tem

dentro de cada
setor

Expandir to

Recolher

er todas

CAGED CAGED

Empregados (1) Empregados (1)

Extrato Mensal (20) Extrato Mensal (20)

Ficha de Empregado (1)

GFIP (2) GFIP (2) Clica na pasta em
que deseja

e ERocld) visualizar algum

Outros (7) Outros (7) documento

Programagio de Férias (1) Programago de Férias (1)

Recibo de Férias Recibo de Férias

Recibo de Pagamento Recibo de Pagamento

Resumo Mensal (1) Resumo Mensal (1)

Fiscal Fiscal

Patriménio

pRegistro de Empresas (1)

Patriménio

L ) Registro de Empresas (1)

[I

Documento Visualizar

Néo visualizados

Clicando na pasta que G

Ficha de Empregado

seja abrir, os Para
documentos que tiverem visualizar
dentro da pasta serdo clica aqui

mostrados do lado
direito

Salvar

Excluir  Observagdo

Para Salvar
clica aqui
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Protocolos

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
2 Dominio Atendimento dominio

Inicio Controle Noticias Solicitages Publicacdo de Documentos NF-e Relatorios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

Documentos

Todos

Pendentes

Alualizar

d Imprimir Incluir Solicitagao

Afastamento -

177699 26/02/2019 19:54 EMERSON OLIVEIRA AUTO POSTC CALON LTDA Pessoal Elisangela Torres. =
DOS SANTOS
Afastamento -

153910 22/09/2018 10:00 STEPHANIE AUTO POSTO SANTOS MONTEIRO EIRELI Pessoal Sergio =
RODRIGHERQ COSTA
Afastamento -

139966 19/06/2018 10:23 JESSICA NEVES DE CONVENIENCIA JARDIM MARAJOARA LTDA Pessoal Talita Pereira =
LIMA
Afastamento - LEILA

104412 18/10/2017 10:30 ‘QUEIROZ DOS AUTO POSTO R66 LTDA Pessoal Katia Rosa =

CANTAC

Para consultar os protocolos dos documentos publicados

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
B Dominio Atendimento dominio

Inicio Controle Noticias Solicitacbes Publicacdo de Documentos NF-e Relatérios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

Atualizar

Para consultar quem acessou a pasta, hora e se realmente foi acessado, vocé consegue por
esta aba.

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
=¥ Dominio Atendimento domink

Inicio Controle Noticias Solicitagdes Publicacdo de Documentos NF-e Relatorios Ajuda Sair Exemplo Teste Plum

EMPRESA EXEMPLO LTDA - EXEMPLO

Atualizar

Extrato Mensal 07/2015 - teste eu 22/09/2015 14:44 < =

Em branco é porque ndo foi
Outros 28/2015 22/09/2015 14:39 E & visualizado por nenhum =
Extrato Mensal teste 22/09/2015 1439 - ISR -
Extrato Mensal 07/2015 teste 22/09/2015 14:38 - -
Extrato Mensal 08/2015_teste 23 11 23/11/2015 15:45 03/02/2016 16:43 Kaue Lopes
Extrato Mensal 08/2015 2 01/12/2015 16:11 01/02/2016 14:14 Kaue Lopes
Recibo de Pagamento 11/2015_teste2 02/12/2015 15:45 02/12/2015 15:45 Exemplo Teste Plumas

Recibo de Pagamento 11/2015 02/12/2015 15:40 02/12/2015 15:42 Exemplo Teste Plumas
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- NF-e (INATIVO) &

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
28 Dominio Atendimento

Inicio Controle Noticias SolicitagGes Publicacdo de Documentos NF-e Relatorios Ajuda Sair

[N

v

Manifesto
de NF-e

Documentos
Publicados
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- Relatorioé&

Utilizado para consultar lancamentos de eventos lancados na folha.

PLUMAS

ASSESSORIA COMTARIL

. Lacemered: AbsndemeTao

Para buscar os lancamentos

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL
2 Dominio Atendimento dominio

Inicio Controle Noticias SolicitagGes Publicacdo de Documentos Relatorios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas
Langamentos de Eventos na Folha
Selecione...
Todos...

v
v

| GerarRelatorio

Fazendo o filtro da busca, abrird um relatério dos lancamentos efetuados para competéncia
informada.

Empresa: 9999 - EMPRESA EXEMPLO LTDA Pagina: 1 de 1
CNPJ: 12.345.678/0001-95 Emissdo: 200872016
Ouw';:;“ 062016 Hora: 1052

Relatério de Langamentos de Eventos na Folha

Cédigo | Evento |  valortancado | Unidade | Tipo de lancamento
Empregado: 43 Nome: SONIA DA SILVA HAIEK

213 FERIADO NOTURNO 833 Horas Mensal
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— Editar informacdes de cadastro da empresa <

Clicando em cima do nome da empresa no canto da tela do lado direito
superior, vocé tera acesso a editar as informacdes do cadastro, conforme
imagem a baixo.

QPLUMAS

obcitaches Pubiicacio de Documentos NF-e Relatorios Agoda Sur Exrmpio Tevte Pumae

o> Empresas dabizadas

€ Notoe da esapresa pencipal
P05 88810 > CPF do supervisor (3000 gereate)
Erdevess R Burm Alegre. 329 2 Enderego da empresa socio pereste

<> Batro

¢ CEp
e Clade
o £ Data pascinenso
. £ Contato cebilar
Ma > emal atvo
b# 0
echa wial Desche et here W g oo b mesissghe sot sesse. CL  Para aberar sesda (hdomme
. etualy
A FRETOL Hmsne 20 e i St 0 Paza aberar 3 senda (Rdorme nove)
o> Para aerer & seaba (Confinne
2 30va senba)
Faceber nonxacien
Sotre sobctacho de servio
W Vs e-mad » ool tramae resicads Sorarar Geiie L ﬂ >y Cootrole d¢ podficagdes via emak
(respostis dos Chamados
Sotre pubiicacho de docurmenton realzacos)
o

Awrar Cancetar
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—>Avaliagéo de atendimento <

Através da avaliagdo feita pelo cliente a cada conclusdao de chamado, podemos avaliar
nosso atendimento e também nossos colaboradores, visando sempre em atendé-los da
melhor forma. Por isso € muito importante a avaliacao a cada conclusdo de chamado.

Lembro que a avaliagao é feita em cima do atendimento. Por isso pedimos a colaboragdo de
todos.

PLUMAS

ASSESSORIA CONTABIL

dominio

Inicio Controle Noticias SolicitagGes Publicagdo de Documentos NF-e Relatorios Ajuda Sair Exemplo Teste Plumas

DOMINIO ATENDIMENTO - Pesquisa de Safisfacao - Google.. S =kl f o -
Empress:  EMPRESA EXEMPLO LTDA : Entrada: 14/07/2016 15:26

Tipo: Geral £ https://www.dominioatendimento.com:8

Departamento: Pessoal
Responsavel: Gerente
Assunto:  teste- tati Pesquisa de Satisfacdo

Descricio:

Usuério: Exemplo Teste Plumas
Meio de acesso: Web
teste » :
Como vocé se sente em relagdo ao atendimento
prestado especificamente nesta solicitagdo?

Muito i Muito ejo
Satisfeito Insatsteito. | | o Ctisteitn pinar
Namero: 01 Usuério: Exemplo Teste Plumas 14/07/2016 15:26 Situagdo:  Sem andlise =]

Nimero: 02 Usudrios  Gerente 14/07/2016 15:26  Situagio:  Respondido =
Descrigo: feito

Situagao: | Concluido [~ |

Descrigio

%

Anexo: Selecionar o arquivo

Gravar
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RESPONSABILIDADES POR DEPARTAMENTO

Solicitacdes de servigos devem ser abertas especificamente para cada departamento, exceto as solicitacdes

do Departamento Pessoal que tem seu préprio caminho com menus e telas especificas para cada
solicitacao.

Que solicitagoes de servigo sao responsabilidade do Departamento Contabil:
e SPED contabil

e SPED F-Cont

e Classificacao contabil

e Digitacdo/Importacdo do movimento

e Conciliacao contabil

e Composicao analitica dos saldos das contas de ativo e passivo

e Controle escritural do ativo imobilizado integrado a contabilidade
e Escrituracao do LALUR (livro de apuracao do lucro real)

e Emissdo dos livros didrio e razao analitico

e Emissao de relatdrios gerenciais diversos, como

e Balanco patrimonial, Relacdao de Faturamento,

e DRE Demonstracao de resultados do exercicio

e Demonstracado dos lucros ou prejuizos acumulados

e Entrega de Declaragdes Contabeis: DCTF/DIRF/DACON/DIRPF

e Emissdo de Darf’s IRPJ/CSLLL/IRRF

Documentos Publicados pelo Departamento Contabil :

e Recalculo de Darf’s IRPJ/CSLLL/IRRF;

e Relagcdo de Faturamento;

e Balango Patrimonial , Demonstragao Resultado Exercicio;

e Comprovante Anual de Rendimentos Pagos Retido na Fontel — Dirf
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Que solicitagoes de servigo sao responsabilidade do Departamento Registro de Empresas:
e Analise de informacgdes para Abertura/Alteracdo/Baixa de Empresas

e NotificacOes da Secretaria da Fazenda (Portaria Cat 02/2011)

e Notificacdes da ANP

e Regularizacao cadastral nos drgaos publicos

e Cartas de cobrancgas/intimacdes de érgaos publicos

e Parcelamentos de débitos: Federais (IRPJ/CSSL/PIS/COFINS/) REFIS, Parcelamento ICMS,
Parcelamento Previdenciarios (GPS), Ibama e outros

e Certiddes negativas (Federal, Estadual, Municipal, INSS, FGTS, Ibama, Cartdrios de
Protesto, Forum Civel e Criminal, entre outras)

e |bama: Cadastro/Emissdo TCFA/Entrega de Relatdrio Anual de Atividades
e Consulta ECF’s/ Confirmacdo de atestados de intervencdo técnica
e Agendamento para emissdo e renovagao de certificados digitais

e Emissdo e Copias de documentos cadastrais tais como: Contrato Social e alteragdes /
Cadesp / Inscricdo Municipal e outros

Documentos Publicados pelo Departamento Registro de Empresas:
e Levantamentos sobre situacdo cadastral da empresa

e Parcelamentos de débitos: Federais (IRPJ/CSSL/PIS/COFINS/) REFIS, Parcelamento ICMS,
Parcelamento Previdencidrios (GPS), Ibama e outros

e Certiddes negativas (Federal, Estadual, Municipal, INSS, FGTS, Ibama, Cartérios de
Protesto, Forum Civel e Criminal, entre outras)

e |lbama: TCFA/Entrega de Relatdrio Anual de Atividades

e Emissdo e Copias de documentos cadastrais tais como: Contrato Social e alteragdes /
Cadesp / Inscricdo Municipal e outros.
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Que solicitagoes de servigo sao responsabilidade do Departamento Escrita Fiscal

Documentos Publicados pelo Departamento Escrita Fiscal:

Nota fiscal de servico — NFS

XML/SAT

Nota fiscal paulista — NFP

Sped-fiscal

Informacoes de bebidas e cigarros para simples nacional
Sped-contribuicdes — a partir de 01/2017

Duvidas sobre classificagao fiscal — CST X CFOP

Guia do ISS

Darf retencao do ir sobre a NFS — 1708
Darf retencao da CRF sobre a NFS — 5952
Gare icms - rpa

DAS — Simples Nacional

Plumas Assessoria Contabil Ltda.

(11) 2023-9999



