Instrucoes

Ao finalizar as edicOes, delete esta pagina antes de
salvar seu manual personalizado em PDF.

Este arquivo foi criado para que vocé personalize o manual da Area
VIP e do APP com o logo da sua empresa contabil.

Siga estes passos:

1.
.3

Salve este arquivo para editar em seu computador.

Insira seu logo nas paginas do manual que mostram a tela inicial
do APP e da Area VIP (capa, pagina 04 e pagina 08).
Importante: Antes de inserir o logo, apague o retangulo “SEU
LOGO AQUI".

Feitas as edi¢des, delete esta pagina de instrugdes e salve seu
manual no formato PDF.

Usando o Google Slides: Arquivo > Fazer download >
Documento PDF

Usando o Power Point: Arquivo > Exportar > Criar Documento
PDF/XPS > Criar PDF/XPS.
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Orientacoes Gerais

Este aplicativo foi desenvolvido com o objetivo de otimizar a sua
comunicagdo com o seu escritorio contabil. Com essa plataforma, as
trocas de informacBes e abertura de solicitacbes de documentos se
tornarao muito mais rapidas, praticas e seguras.

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

Neste manual vocé encontrara um passo a passo dos servicos
disponiveis e como utiliza-los corretamente.

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

Essa é 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.

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

SEU LOGO AQUI

Taisa Messlas
DTX SISTEMAS

Calendério Solicitagdes

Comunicados

Processos Dashboard

Manual | Aplicativo Co

SEU LOGO
AQUI

() Manter conectado

Acessar!

Esqueci minha senha

© 2021

Home

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.



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 opgdes 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.
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Calendério O TP

i Calendério

Julho de 2021

Dias com docs
novos

No calendario, vocé acompanha os
vencimentos proximos e as entregas
feitas pelo escritorio para a sua
empresa, podendo inclusive acessar as
guias disponibilizadas nas datas.

Dias com docs ja

Legenda:
g lidos

Dom Seg Ter Qua Qui Sex

As datas marcadas em azul possuem
documentos lidos e as em vermelho, os
documentos nao lidos.

© Meus dados

== Meus dados

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

Taisa Messias
Para realizar as edicOes, preencha
os campos alterando conforme
necessario, depois finalize no botdo

Salvar/Alterar.

lova senha

Salvar / Alterar

Voltar
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Solicitacdes

O menu solicitagcbes é o seu canal de comunicagdo com o seu escritorio

contabil.

Aqui vocé pode abrir solicitagbes para o escritério e visualizar as solicitagdes
abertas pelo escritério e que sdo responsabilidade do seu setor. Nas
solicitacBes, vocé pode usar texto e anexar arquivos, quando necessario.

Clicando sobre a
podera respondé-la.

solicitacdo vocé

Como abrir uma solicitacao

Para abrir uma nova solicitagdo é
muito facil: Basta clicar sobre o
botdo + em azul, informar o
assunto, descrever a solicitacdo e
selecionar o departamento a que se
refere, anexando os arquivos que
forem necessarios. Pronto, sua
solicitacdo foi encaminhada ao
escritorio!

ApOs receber o retorno ha a opgdo
de informar se vocé concorda ou
ndo com a resposta da solicitacdo e,
caso concorde, vocé podera avaliar
o atendimento recebido.

Manual | Aplicativo Contabil

10:58

®) Solicitagdes

® Abertas @ Encerradas

Honordérios [115]
(@taisa - Financeiro
18/03/2021 09:55:22 - Resolvendo

@ Folha Fevereiro [118]
z @cesar - DP
A 10/03/2021 07:38:23 - Resolvendo




Notificacdes de mensagens nao lidas

No APP: No celular, as novas solicitagdes sdo notificadas por meio de pushs na
tela (como outros aplicativos). Para isso, é essencial que ao conectar o APP, a
op¢do “Manter-se conectado” seja marcada, como orientado no login.

Na Area VIP: As novas interacdes nas solicitacdes sdo sinalizadas na Area VIP
com um bubble, tanto na Home quanto no menu Solicitagdes. Novos
comunicados também sdo notificados na Home.

A  Home | Meus dados

SEU LOGO AQU' @ Eduardo Palandrani

Empresa de exemplo

o %)

Calendario Solicitagoes @ 7

GED Comunicados @

Solicitagbes C S Ces 03 : :

® Abertas @ Encerradas

Teste [988]
@Eduardo Palandrani - Sucesso do Cliente e

17/09/2021 11:39:14 - Resolvendo /
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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 escritorio. Dessa forma vocé pode consultar os recibos de entrega,
guias de pagamento e outros documentos com muita facilidade.

E s 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, altera¢bes de
contrato social, contratos de prestacdo de servicos, etc

Docs Entregas: E a pasta onde ficam as cOpias das guias das entregas
encaminhadas pelo escritorio.

A Gestao Eletrénica de Documentos

Docs Empresa

Docs Entregas



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 opcao para
pois sao

respondé-los,
informativos.

apenas

[ - Y - -

& Processos

® Resolvendo @ Concluidos

Baixa de Empresa [1631]
01/07/2021 - Alan Mendes - Em andamento
0.00%

Abertura de Empresa [1815]
24/06/2021 - Paulo Miranda - Em andamento
30.00%
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! Comunicados

® Nio lidos @ Lidos

Prorrogagdo DIRPF [115]
25/04/2021

3

Feriado Tiradentes [114]
15/04/2021

)

BEM 2021 [113]
10/03/2021

Recesso de carnaval [112]
10/02/2021

o

Processos

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

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

Na DashBoard vocé tem a prestacdo
de contas sobre a quantidade de
servigos prestados pelo escritorio a
sua empresa.

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

I NPS

Avalie a nossa empresa!

Numa escala da 0 a 10, o quanto
vocé recomendaria a nossa
Empresa para um amigo ou

colega?

Enviar avaliagao

Voltar
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@ Dashboard

) Solicitagdes
Abertas: 1

Encerradas: 7

«t Comunicados
Lidos: 102

Né&o lidos: 0

Avalie-nos

Na finalizacdo das solicitacbes 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.

11



Habilitar notificagoes
aplicativo para Apple

Siga 0 passo a
Ajustes -> Notificagcoes

Ja no menu notificacdes escolha o
aplicativo desejado e logo depois ative
a opgao “Permitir notificacbes”

~
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SEU
LOGO AQUI

Aplicativo desenvolvido por Acessorias
acessorias.com



