A CONTABILISTA - GESTTA
MANUAL DO USUARIO

Tela Inicial

No canto esquerdo da tela inicial, primeiramente, estard
identificado o nome do usudrio que estd logado seguido da O\alllhllsll
mensagem: “bem vindo a sua contabilidade”.

alterar sua senha, lembrando que o escritério ndo terd acesso d senha
cadastrada.

No campo alterar senha vocé poderd a qualquer momento o o iR

Para isso vocé deverd preencher a senha atual, em seguida a
nova senha e novamente a nova senha para confirmar. Qusl empress dazsjz var hoge?

cmpresa -

Se vocé é responsdvel por mais de uma empresa no escritorio,

no campo “Qual empresa deseja ver hojee” vocé deve selecionar
qual empresa estard ativa e, portanto, terd seus documentos e solicitacdes mostrados nas
demais areas.

e Solicitacao de Documentos

Nesta drea a empresa consegue verificar quais documentos o escritério estd
solicitando para executar alguma tarefa. Para saber quais documentos serdo solicitados e o
que deve ser encaminhado em cada solicitacdo veja o Manual de Solicitacdo de
Documentos.

E claro que as solicitacdes serdo feitas de acordo com o perfil de cada empresa.

Na aba PENDENTES vocé tem todas as solicitacdes que ainda ndo foram concluidas
pela sua empresa. Em cada solicitacdo serd apresentado o nome da tarefq, =Je

quantidade de documentos e ™ em que prazo ela deve ser cumprida. No canto direito,
clicando na seta ¥, aparecerdo quais documentos estdo sendo solicitados.

Para concluir a solicitacdo, vocé deve clicar no botdo @ =usrRsouvo o selecionar
dentro do seu computador o documento que estd sendo solicitado. Vocé pode selecionar
de 10 em 10 arquivos, ndo hd limite, mas caso prefira pode compactar os arquivos em uma
pasta e enviar esta pasta compactada.

Caso aquela solicitacdo ndo se aplique, ou seja, caso a empresa ndo tenha o
documento solicitado e nem vird a ter, basta clicar no botdo @ cesconsioerar g escrever uma
justificativa.




Lembrando que essas solicitacdes serdo mensais, entdo todo més vocé deverd enviar
os documentos ou desconsiderar a solicitacdo.

Alguns dias antes do prazo final, vocé receberd um e-mail com a Solicitacdo de
Documentos. Caso vocé jd tenha enviado através da drea Gestta em nosso site ou aplicativo
do celular o sistema ndo ird enviar este e-mail de cobranca, caso contrdrio, vocé poderd
anexar os documentos através do proprio e-mail de Solicitacdo. Dependendo do tipo da
tarefa vocé poderd receber esse e-mail por 2 ou mais dias consecutivos, até que realize o
envio ou desconsidere.

Na aba ENVIADOS vocé verd todas as solicitacdes que foram concluidas pela
empresa. Em cada solicitacdo concluida serd apresentado o nome, o protocolo (data e =]
hora de envio) e a quantidade de documentos enviados. No canto direito, clicando na seta
¥ vocé verd qual documento foi enviado naquela solicitacdo.

Enguanto a tarefa ndo for concluida/executada pela nossa equipe, vocé poderd
incluir mais documentos, clicando em @ sUErR#=0ve  Hoderd baixar o documento enviado,
clicando em ®@z2wr oy poderd remover um documento enviado, clicando em

M remover2rcuve | Apds a conclusdo/execucdo da tarefa pela nossa equipe, vocé sé poderd
baixar o documento enviado.

IMPORTANTE: todos os documentos enviados serdo validados por nossa equipe,
podendo ser aceitos ou recusados, sendo que neste Ultimo caso, vocé receberd um e-mail
avisando que um determinado arquivo de uma tarefa ndo foi aceito e o motivo, desta forma
vocé deverd fazer um novo envio.

6 Ordens de Servico

Nesta drea vocé poderd fazer diversas solicitacdes para nossa equipe. Para saber
quais ordens de servico poderdo ser solicitadas veja o Manual de Ordens de Servico.

Para abrir uma nova solicitacdo clique no e Nno
canto inferior direito da tela.

Nova O.S.

Nome*

No campo “Nome” escolha uma solicitacdo
dentre as opcdes descritas em nosso manual. Comlamenis

No campo “Complemento” escreva alguma Soliitagio
identificacdo complementar a solicitacdo, por
exemplo, para a solicitacdo Simulacdo de Férias o
complemento deve ser o nome do funciondrio, para a
solicitacdo de Recalculo o complemento deve ser o
periodo de apuracdo e assim por diante.

No campo “Solicitacdo” coloque todas as EZl -~
informacdes que julgar ser necessdria para que Nossa equipe execute a ordem de servico, por
exemplo, para a solicitacdo de Férias informar a quantidade de dias, a data de inicio etc.




Vocé poderd, ainda, anexar um arquivo na sua solicitacdo, porém fique atento, pois
algumas Ordens de Servico j&d tem uma solicitacdo padrdo de documentos, apds abrir a
Ordem de Servico v ao menu Solicitacdo de Documentos.

Apss preencher toda a solicitacdo clique em salvar, pronto, alguém na nossa equipe
receberd a ordem de servico e ird executd-la.

Na aba ABERTAS vocé consegue ver todas as Ordens de Servico que ainda serdo
executadas pelo escritério e na aba CONCLUIDAS vocé consegue ver todas as Ordens de
Servico j& executadas pelo escritério.

Os documentos enviados pelo escritério referente d alguma Ordem de Servico poderdo
ser visualizados na drea de Documentos, portanto, ao concluir uma solicitacdo de recalculo,
por exemplo, a Ordem de Servico passard para a aba CONCLUIDAS e a guia ficard disponivel
para download na drea de Documentos.

0 Documentos

Y Nesta drea vocé verd todos os documentos
D ED enviados pelo escritdrio, sejam referentes as nossas
obrigacoes mensais sejam referentes as Ordens de
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Tipa de documento: Fa
Tareta HONGRARID D @ e Por padrdo, sempre serdo mostrados os

documentos do més atual, para verificar
documentos de outros periodos utilizar os filtros ¥.

Os documentos marcados comum circulo
vermelho ® ainda ndo foram baixados, para baixar

@=  clique no botdo @ samr

T — Apss efetuar o download atualize a pdgina
(F5) para que o circulo mude de cor.




