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Orientacoes Gerais

Este aplicativo foi desenvolvido com o objetivo de otimizar a sua
comunicagdo com o seu escritdrio contabil. Com essa plataforma, as
trocas de informac¢des e abertura de solicitacdes de documentos se
tornardo muito mais rapidas, praticas e seguras.

No aplicativo vocé tera acesso rapido a documentos, solicitacbes e
ainda poderad avaliar a qualidade do atendimento prestado pelo
escritorio de contabilidade.

Neste manual vocé encontrarda um passo a passo dos servigos
disponiveis e como utiliza-los corretamente.

Importante: As funcionalidades do aplicativo sdao as mesmas
disponiveis na Area VIP.
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Login

Essa e a tela de login do aplicativo.
Aqui vocé vai inserir o login e senha
fornecidos pela sua empresa
contabil. Apdés o login vocé podera
alterar sua senha através do menu
Meus Dados. S

Importante: Lembre-se de marcar a
caixa “Manter conectado” para
receber as notificacdes do APP.,

Home
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A home € a principal tela do aplicativo.
Nela, vocé vai encontrar as principais
funcionalidades disponiveis no app.

A seguir vocé vera detalhadamente
cada uma delas.
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Menu principal

Para acessar o Menu Principal, basta clicar sobre o icone do menu no canto
superior direito da tela do aplicativo, conforme mostra a imagem. Na Area VIP
todas essas opcoes ja sdo exibidas na barra de menus.

No Menu Principal vocé encontra todas as funcionalidades disponiveis no
aplicativo. Vamos detalha-las passo a passo a seguir.

# Home

kdeus dados
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Calendario

Julho de 2021

Mo calendario, vocé acompanha os
vencimentos proximos e as entregas
feitas pelo escritério para a sua
empresa, podendo inclusive acessar as
guias disponibilizadas nas datas.
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As datas marcadas em azul possuem
documentos lidos e as em vermelho, 0s

documentos ndo lidos.

Meus dados

Nesta sessdo vocé pode acessar e
alterar as suas configuracdes
pessoais: senha, foto, etc.

Para realizar as edicdes, preencha
os campos alterando conforme
necessario, depois finalize no botao
Salvar/Alterar.
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Solicitacoes

O menu solicitacfes & o seu canal de comunica¢do com 0 seu escritério
contabil.

Aqui vocé pode abrir solicitacbes para o escritorio e visualizar as solicitaces
abertas pelo escritério e gque sdo responsabilidade do seu setor. Nas
solicitacbes, vocé pode usar texto e anexar arquivos, quando necessario.

Clicando sobre a solicitacdo vocé

podera respondé-la.
glig:t:

Solicitagdes

Como abrir uma solicitacao ® Abertas @ Encerradas
. o - ; Honordriog [115]

Para abrir uma nova solicitagdo é talsa - Financeira

. L. . 180302 025522 - Resobverdo
muito facil: Basta clicar sobre o
botdo + em azul, informar o Folha Fevereir [118]

DT t (@oesar - DP

assunto, CIE'SEFE'U’E.‘F a 5'E.'I|ICIt-£:]l{;§D = N 100022001 0728:23 - Resohendo

selecionar o departamento a que se
refere, anexando os arquivos que
forem necessarios. Pronto, sua
solicitacdo foi encaminhada ao
escritorio!

ApoGs receber o retorno ha a opcdo
de informar se vocé concorda ou
ndo com a resposta da solicitacdo e,
caso concorde, vocé podera avaliar
0 atendimento recebido.
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Notificacoes de mensagens nao lidas

No APP: No celular, as novas solicitacdes sdo notificadas por meio de pushs na
tela (como outros aplicativos). Para isso, € essencial que ao conectar o APP, a
opgdo “Manter-se conectado” seja marcada, como crientado no login.

Na Area VIP: As novas interacdes nas solicitagdes sdo sinalizadas na Area VIP
com um bubble, tanto na Home quanto no menu 5olicitacbGes. Novos
comunicados tambéem sdo notificados na Home.
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Gestao Eletronica de Documentos - GED

Nesse menu vocé terd acesso a uma copia de todas as entregas da sua empresa
feitas pelo escritério. Dessa forma vocé pode consultar os recibos de entrega,
guias de pagamento e outros documentos com muita facilidade.

E s6 acessar a pasta correspondente e localizar o arquivo.

Docs Empresa: E a pasta onde ficam os arquivos que o escritério guarda e
disponibiliza para vocé, como por exemplo: Contrato social, alteracées de
contrato social, contratos de prestacdo de servicos, etc

Docs Entregas: E a pasta onde ficam as copias das guias das enftregas
encaminhadas pelo escritorio.
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Comunicados

A sessdo de comunicados é onde a
empresa contabil ira te enviar avisos
em geral: noticias importantes sobre
a legislacdo, avisos de férias coletivas,
recessos, feriados, etc.

Os comunicados podem conter texto
e imagem e ndo ha opcdo para
respondé-los, pois sdo apenas
informativos.

Badan de Empresa [1630)]
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Processos

Neste menu vocé tem acesso ao passo
a passo dos processos solicitados ao
escritorio contabil, como abertura de
empresa, baixa de empresa, etc.

Assim vocé pode acompanhar quais ja
foram realizados, como um check list.



DashBoard

Na DashBoard vocé tem a prestacdo
de contas sobre a quantidade de
servicos prestados pelo escritdrio a
sua empresa.

Neste menu, vocé tem acesso a
numeros e graficos onde sdo listados
dados referentes aos atendimentos
recebidos, comunicados enviados
pelo  escritério e processos
concluidos ou em andamento.

Avalie a nossa empresal

Muma escals da 0 @ 10 o guanio

ol MM 3 raEsa

Empis para um amige ou
cologa?
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Avalie-nos

Na finalizacdgo das solicitagbes vocé
pode dar uma nota para aquele
atendimento especifico.

Ja no menu Avalie-nos, vocé da uma
nota geral, de 0 a 10, para o escritorio
de contabilidade.
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