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Modulo Domínio Atendimento – Cliente 
 

Módulos em que a domínio atendimento disponibiliza para você. 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na tela de início, iremos informar o usuário e senha criados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após realizar o carregamento da página, será direcionado a página de acesso a domínio. 
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→ Início ← 

Na Aba de Início terá acesso: 

❖ Serviços – acesso as solicitações realizadas ou respondidas. 

❖ Documentos Publicados – onde terá acesso aos documentos (Folha de Pagamento + 

Encargos) publicados. 

❖ Manifesto de NF-e – sem uso. (Por enquanto). 
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→Controle← 

Na Aba de Controle / Usuários: 

Conseguirá consultar os usuários ativos no domínio atendimento, selecionando sua empresa ou 

incluir um usuário clicando em “Incluir Usuário”. 

Depois de clicar em “Incluir Usuário” ,o cliente irá incluir a(as) empresa(as)  que o usuário terá 

acesso, logo em seguida irá informar os dados do mesmo sendo obrigatório o nome, usuário e e-

mail, depois vem a etapa de definição de acesso, onde podemos colocar “sim” na opção supervisor 

que dará acesso total a(as) empresa(as) ou marcar “não” e definir o acesso em “Departamentos 

que tem acesso”, “Opções” e “Receber notificações”, por fim clique em “Gravar” que será enviado 

um e-mail para o mesmo endereço de e-mail cadastrado. 
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Importação NF-e da Receita Federal – Menu inativo no momento. 

 

→Notícias← 

Na Aba de Notícias, é possível visualizar diversas notícias/informações que são 

publicadas pela Plumas Assessoria Contábil. 
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→Solicitações← 

Na Aba de Solicitações, encontrará diversos menus e será à aba mais utilizada, para realizar 

qualquer tramite entre você e a Plumas. 

Observações: 

Depto. Fiscal: arquivos XML, NFP, SPED FISCAL. 

Depto. Contábil: arquivo SPED CONTRIBUIÇÃO 
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→Menu Serviços: Usado para realizar solicitações diversas 

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

❖ Seleciona Empresa 

❖ Seleciona Situação do Chamado:  

(Pendentes/Sem Análise/Em análise/Respondido/Aguardando 

resposta/Prescrita/Concluído) 

 

❖ Seleciona o Departamento 

❖ Seleciona o tipo de Chamado  

(padrão virá sempre como “TODOS”, mais caso precise pode alterar). 

 

❖ Seleciona a data de início e fim (apenas para facilitar a busca). 

❖ Pode pesquisar também por palavra-chave (para facilitar busca). 

Após realizar filtros de pesquisar, clique em “ATUALIZAR”, os chamados relacionados 

irão aparecer a baixo. 
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Abrindo Solicitação de Serviços: Solicitações / Serviços / Incluir Solicitação. 

 

Clicando em Incluir Solicitação, será direcionada a página de abertura de chamado. Onde 

deverá preencher as informações corretamente, de acordo com a imagem a baixo. 
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→Menu Cadastro de Empregados na Folha 

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

 

Para incluir um novo cadastro: Clique em “Incluir Solicitação” 
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→Realizando o Cadastro de empregados: Aba “Geral” 
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→ Realizando o Cadastro de empregados: Aba “Profissionais”/ “Geral” 

 

 

→ Realizando o Cadastro de empregados: Aba “Profissionais”/ “Sindicais” 
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→ Realizando o Cadastro de empregados: Aba “Pessoais”/“Endereço” 

→ Cadastro de empregados: Aba “Pessoais”/“Dados Pessoais” 

→ Cadastro de empregados: Aba “Pessoais”/“Documentos” 
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Em alguns casos os documentos serão de uma pessoa de outro pais, sendo assim 

deveremos preencher os campos da aba   “Estrangeiro”. 

→ Cadastro de empregados: Aba “Estrangeiro” 

 

  

→ Caso tenha “Dependentes” a ser informado, deverá primeiramente Gravar as 

informações já preenchidas, ou seja, realizou o cadastro, clique em “GRAVAR” e aí sim vai 

para a aba Dependentes para conseguir incluir, caso não siga este procedimento não será 

gravado os dependentes. 
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Somente após gravar e incluir os dependentes clique em “Grava e enviar para Folha”. 
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→ Caso não tenha dependente, após preencher todas as informações só clicar em “Gravar 

e enviar para Folha”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

→Cadastro de Contribuinte na Folha 

Pode ser considerado o mesmo procedimento de um cadastro de empregado normal. 
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Para incluir um novo cadastro de Contribuinte: Clique em “Incluir Solicitação” 

 

 

 

 

Realizando cadastro de Contribuinte: →Aba Geral 
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→ Cadastro de Contribuinte: Aba “profissionais”. 

 

→ Cadastro de Contribuinte: Aba “Pessoais”/“Endereço”: 
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→ Cadastro de Contribuinte: Aba “Pessoais”/“Dados pessoais”: 

 

  

 

→ Cadastro de Contribuinte: Aba “Pessoais”/“Documentos”: 
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Em alguns casos os documentos serão de uma pessoa de outro pais, sendo assim 

deveremos preencher os campos da aba   “Estrangeiro”. 

 

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

 

 

 

→ Cadastro de Contribuinte: Aba Dependente 

→ Caso tenha Dependentes a ser informado, deverá primeiramente Gravar as informações 

já preenchidas, ou seja, realizou o cadastro, clique em “GRAVAR” e aí sim vai para a aba 

Dependentes para conseguir incluir, caso não siga este procedimento não será gravado os 

dependentes. 
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Realizando o Cadastro do dependente. 

 

Após gravar e incluir os dependentes aí sim “Grava e enviar para Folha”. 
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→ Caso não tenha dependente, após preencher todas as informações só clicar em “Gravar 

e enviar para Folha”. 

  

→Cadastro Estagiário:  
Pode ser considerado o mesmo procedimento de um cadastro de empregado normal. 
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Para incluir um novo cadastro de estagiário: Clique em “Incluir Solicitação” 

 

→ Cadastro de estagiário: Aba “Geral” 

 

→ Cadastro de estagiário: Aba “Estágio” 
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→ Cadastro de estagiário: Aba “Profissionais” 

→ Cadastro de estagiário: Aba “Pessoais”/“Endereço” 

 

 

→ Cadastro de estagiário: Aba “Pessoais”/ “Dados Pessoais” 
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→ Cadastro de estagiário: Aba “Pessoais”/ “Documentos” 

 

 

 

 

 

 

→ Cadastro de estagiário: Aba “Dependentes” 
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→ Aviso Prévio das Férias 

Utilizado para solicitar aviso de férias de funcionários. 

 

Clicando no Aviso de Férias abrirá a página para consultar as solicitações realizadas, 

ou o retorno da contabilidade, conforme abaixo. 

 

Consulta de chamados realizados e inclusão de nova solicitação. 
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→ Realizando cadastro de solicitação de Aviso de Férias: 

 

 

 

→ Calculo de Férias 

Utilizado para solicitar cálculo de férias de funcionários. 

Clicando no Cálculo de Férias abrirá a página para consultar as solicitações realizadas, ou o 

retorno da contabilidade, conforme a baixo. 
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Consulta de chamados realizados e inclusão de nova solicitação. 

 

Abrindo chamado de Cálculo de Férias. 
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→ Aviso Prévio de Rescisão 

 
Usado para solicitar, aviso de rescisões dos colaboradores. 

 

 

 

 

 

 

Abrindo de Aviso Prévio de Rescisão. 
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→ Calculo de Rescisão  

Consulta de chamados realizados e inclusão de nova solicitação. 

 

Abrindo Chamado de Cálculo de Rescisão. 
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→ Afastamento: Usado para informar afastamentos dos colaboradores. 

 

 

 

 

 

 

 

Consulta de chamados realizados e inclusão de nova solicitação. 
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Abrindo chamado de Afastamento. 

 

→ Lançamento de Eventos na Folha 
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Incluindo os lançamentos (apontamento) dos funcionários  

 

 

Para incluir funcionário por funcionário 
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Incluindo todos os funcionários. 

 

→ Publicação de Documentos← 

Utilizado para consultar os documentos publicados pela contabilidade. 

 

Documentos: Para consultar os documentos publicados 
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Quando selecionar a empresa, habilitará as pastas no canto esquerdo, sendo separado por 

cada departamento. 

 

 

Para consultar os documentos dentro de cada departamento 
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Protocolos 

 

Para consultar os protocolos dos documentos publicados 

 

 

 

 

 

Para consultar quem acessou a pasta, hora e se realmente foi acessado, você consegue por 

esta aba. 
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→ NF-e (INATIVO)← 
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→ Relatório← 

Utilizado para consultar lançamentos de eventos lançados na folha. 

 

Para buscar os lançamentos 

 

Fazendo o filtro da busca, abrirá um relatório dos lançamentos efetuados para competência 

informada. 
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→ Editar informações de cadastro da empresa ← 

Clicando em cima do nome da empresa no canto da tela do lado direito 

superior, você terá acesso a editar as informações do cadastro, conforme 

imagem a baixo. 
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→Avaliação de atendimento ← 

Através da avaliação feita pelo cliente a cada conclusão de chamado, podemos avaliar 

nosso atendimento e também nossos colaboradores, visando sempre em atendê-los da 

melhor forma. Por isso é muito importante a avaliação a cada conclusão de chamado. 

Lembro que a avaliação é feita em cima do atendimento. Por isso pedimos a colaboração de 

todos. 
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RESPONSABILIDADES POR DEPARTAMENTO 
Solicitações de serviços devem ser abertas especificamente para cada departamento, exceto as solicitações 

do Departamento Pessoal que tem seu próprio caminho com menus e telas especificas para cada 

solicitação. 

Que solicitações de serviço são responsabilidade do Departamento Contábil: 

• SPED contábil 

• SPED F-Cont 

• Classificação contábil 

• Digitação/Importação do movimento 

• Conciliação contábil 

• Composição analítica dos saldos das contas de ativo e passivo 

• Controle escritural do ativo imobilizado integrado a contabilidade 

• Escrituração do LALUR (livro de apuração do lucro real) 

• Emissão dos livros diário e razão analítico 

• Emissão de relatórios gerenciais diversos, como 

• Balanço patrimonial, Relação de Faturamento, 

• DRE Demonstração de resultados do exercício 

• Demonstração dos lucros ou prejuízos acumulados 

• Entrega de Declarações Contábeis: DCTF/DIRF/DACON/DIRPF 

• Emissão de Darf’s IRPJ/CSLLL/IRRF 

 

Documentos Publicados pelo Departamento Contábil : 

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

• Relação de Faturamento; 

• Balanço Patrimonial , Demonstração Resultado Exercicio; 

• Comprovante Anual de Rendimentos Pagos Retido na Fontel – Dirf 
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Que solicitações de serviço são responsabilidade do Departamento Registro de Empresas: 

• Analise de informações para Abertura/Alteração/Baixa de Empresas 

• Notificações da Secretaria da Fazenda (Portaria Cat 02/2011) 

• Notificações da ANP 

• Regularização cadastral nos órgãos públicos 

• Cartas de cobranças/intimações de órgãos públicos 

• Parcelamentos de débitos: Federais (IRPJ/CSSL/PIS/COFINS/) REFIS, Parcelamento ICMS, 

Parcelamento Previdenciários (GPS), Ibama e outros 

• Certidões negativas (Federal, Estadual, Municipal, INSS, FGTS, Ibama, Cartórios de 

Protesto, Fórum Cível e Criminal, entre outras) 

• Ibama: Cadastro/Emissão TCFA/Entrega de Relatório Anual de Atividades 

• Consulta ECF’s/ Confirmação de atestados de intervenção técnica 

• Agendamento para emissão e renovação de certificados digitais 

• Emissão e Cópias de documentos cadastrais tais como: Contrato Social e alterações / 

Cadesp / Inscrição Municipal e outros 

 

Documentos Publicados pelo Departamento Registro de Empresas: 

• Levantamentos sobre situação cadastral da empresa 

• Parcelamentos de débitos: Federais (IRPJ/CSSL/PIS/COFINS/) REFIS, Parcelamento ICMS, 

Parcelamento Previdenciários (GPS), Ibama e outros 

• Certidões negativas (Federal, Estadual, Municipal, INSS, FGTS, Ibama, Cartórios de 

Protesto, Fórum Cível e Criminal, entre outras) 

• Ibama: TCFA/Entrega de Relatório Anual de Atividades 

• Emissão e Cópias de documentos cadastrais tais como: Contrato Social e alterações / 

Cadesp / Inscrição Municipal e outros. 
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Que solicitações de serviço são responsabilidade do Departamento Escrita Fiscal  

• Nota fiscal de serviço – NFS 

• XML/SAT 

• Nota fiscal paulista – NFP 

• Sped-fiscal 

• Informaçoes de bebidas e cigarros para simples nacional 

• Sped-contribuições – a partir de 01/2017 

• Duvidas sobre classificação fiscal – CST X CFOP 

 

Documentos Publicados pelo Departamento Escrita Fiscal: 

• Guia do ISS 

• Darf retençao do ir sobre a NFS – 1708 

• Darf retençao da CRF sobre a NFS – 5952 

• Gare icms - rpa 

• DAS – Simples Nacional 

 

 

→ Fim! ← 

 

 

Plumas Assessoria Contábil Ltda. 

(11) 2023-9999 


