neoksellitions

Manual do usuario Net Contabill

Net Contabil € uma ferramenta que permite o escritorio contabil disponibilizar na internet os
impostos de seus clientes, em que cada cliente tera acesso, com uma senha individual, podendo
consultar, imprimir e calcular impostos vencidos. Além disso, podera disponibilizar diversos
relatérios, como: Livro Diario, Livro Raz&o, Balancos, Balancetes, Demonstragfes Contabeis,
Folha de Pagamento, Demonstrativos de apuracédo de impostos, Declaracdes de todos os tipos
(DIRF, RAIS, IRPJ, etc.), como: Relatérios gerados no Word, Excel, ou qualquer outro programa.

Todo o processo é feito de maneira simples, segura e sigilosa, controlado por protocolos com
assinatura eletronica. Assim, os dados de seus clientes estardo sempre protegidos, sem 0s
riscos de deficiéncias de mensageiros convencionais (office-boy, servicos de transportes,
correios), como: extravio, perda ou atrasos. O Sistema possui 0 gerenciador de processos, que
ajuda o escritdrio a manter os processos em dia e notificar os avangos (eventos) aos seus
interessados.

O programa também conta com a op¢do do DP Online, ou seja, o seu cliente podera efetuar o
apontamento da folha dentro da area restrita do Net Contabil, possibilitando posteriormente vocé
a importar o arquivo texto direto para o seu programa de Folha de Pagamento evitando a
redigitacdo, seu cliente também tera a possibilidade de imprimir alguns relatérios dentro da area
restrita.

O Net Contébil garante agilidade e economia no cotidiano de seu escritorio.
O Sistema conta com uma rotina de importacédo de dados (cadastros de clientes e impostos) de

sistemas de escrita fiscal tais como: (Contmatic Phoenix, Asplan, Prosoft. Isso garante ainda
mais agilidade e seguranca.
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1. Configurando o software para importar dados de ¢ lientes

A opcao de importar os dados do cadastro de clientes é um recurso disponivel para os
escritorios que utilizam os softwares listados no seguinte endereco:
http://www.neosolutions.com.br/importacao.php

Para configurar o sistema de qual software ir4 importar os dados clientes, entre no menu
"Ferramentas” e "Opc¢odes" e clique na aba “Importacdo Cadastro/Movimento”...

Para cada software existe uma particularidade para configurar clicando no botdo

"Configuragdes.." posicionado imediatamente ao lado direito do software escolhido conforme
imagem abaixo:

r OpgBes

Exportacio Weh Tratamento de Anexos Servidor Prosy
Importacan Cadaztrodd ovimento

{®) Importar utiizando Contmatic Phoeniz ~
3 Configuracties. .
{7 Importar utiizando &splan | Yersgo Wwindame 1
L Configuracdes..
) Importar utiizando Prosoft [ YersSo tfimdees 1
L Configuracdes..
{7 Impartar utilizando SuperSoft
£ Configuracdes..
) Impartar utiizando Controller-Plus
3§ Configuracties. .
) Importar utilizando Mastermag [ VersSe MEMOG
8 Configuracties. .
) Importar utiizando Folhamatic
8 Configuracties. .
) Importar utiizando GlanD ata
8 Configuracties. .
) Importar utilizando Aterdata
8 Configuracties. . v

?I (1] bt Cancelar
Hoje: 11/10/2013
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2. Importando o cadastro de clientes

Para importar o cadastro de clientes, entre no menu "Ferramentas” , "Importar Dados" e clique

no item "Cadastro clientes..."
Clique no bot&o "Importar"...

f,. Importar Cliente b4
Indexagio
Apelido
0 registrofz] afetadolz). X Cancelar

Hoje: 16/09/2016

3. Configurando os clientes

Para cada cliente que ira ter acesso ao Net Contabil, € necessario uma parametrizacao inicial,
ela é feita em 3 passos, sao eles:

1°Passo
Entrar no menu "Cadastros" , "Configuracdes Cliente" , item "Importacdo” ...Nesta tela vocé

escolhe o cliente que tera acesso a area restrita do Net Contabil, marque somente a opcéao
“Liberar acesso ao Net Contébil "

= Cadastro de Configuragdes Clientes - (11/10/2013)
Codiga Fazdao Social/Mome
1¢a (00000001 CALCADOS MARACAIBD LTDA H 4 » H
g Alterar 5/ Dpgies X Sair

erar Aceszzo ao Met Contabil [ &rea restrita ) >

Impastas | DP Online

[] Utiliza quata IRPJACSLL
[instituico Financeira [ altera para o dia 20 o vencimento PIS/COFINS E

[] Cansalidar Impostos das Filiais com a Matriz
4 CMAE [GARE ) Contribuinte Individual

Cod. Grupo CAE [Vencimento ICHS )
Cal

Cod. Grupo CAE [Vencimento ICHS 5T )
Cal

Cod. Grupo IS5
Cal

" Gravar x Cancelar
Hoje: 11/10/2013
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2°Passo.
Entrar no menu "Cadastros" , "Configuragdes Cliente" , item "Impostos” ... nessa tela vocé
parametriza com alguns cliques todos os impostos que seréo disponibilizados para o cliente.

o Cadastro de Configuracdes Impostos Clientes - (11/10/2013)
Coadigo Fazdo Social/Mome
1¢a | 00000007 CALCADOS MARACAIBD LTDA M 4 | r M
Caso oimposta selecionado necessite de um outro ood. de receita, clique o
ATEHCEU! com o botio direito do mouse em cima do impasto para alterar. x Sair
Codigo  Imposto Cod. Receita ™

L] IFl 1o DECEMDIO 23

] 2 IFl 20 DECEMDIO m23

] 3 IFl 30 DECEMDIO 23

& 4 PIS 109

[1& s COFINS 2172

L& & IRPJ 2089

] =7 Contribuican Social T

L] g IRPJ - Lucio Real 5593

] 3 Contribuican Social - Lucro Feal 2484

Ol 10 Simples B105

(1% n GARE - ICMS 045-2

& 12 IPl Mensal 5123

[1& 13 155

L& 14 INS S

[ 15 [Pl 1n Huinzena R173 w
“» Pozzibilidade de importagio Qf Gravar 2@ Cancelar

Hoje: 11/10/2013

NOTA!

Se caso o imposto em questdo possuir um cédigo de receita diferente exemplo: PIS/COFINS de
instituicdo financeira, basta clicar com o botao direito do mouse em cima do imposto, 0 menu se
abrira, clique no item “Alterar codigo da receita”, basta informar o codigo da receita. ATENCAO!
O cadigo estara sendo modificado SOMENTE para o cliente que vocé estiver configurando na
tela.

Os impostos que possuem o icone de “Possibilidade de Importacdo ” sdo os que podem ser
importados do seu programa de escrita fiscal.

Se o0 imposto em guestdo nao estiver na listagem vocé terd a possibilidade de cadastrar um
novo imposto no menu Cadastros -> Impostos.
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3°Passo

Entrar no menu "Cadastros" , "Configuracdes Cliente" , item "Usuarios" ... Nesta tela vocé
cadastra os usuarios clientes, ou seja, as pessoas autorizadas a receber e assinar os e-
protocolos com os impostos. Importante também preencher o email deste usuério, através dele é
gue o cliente recebera o aviso de disponibilidade do e-protocolo no website do escritorio.

@ Cadastro de Usuarios Clientes - (11/10/2013)
Codigo R azao Social/Mome
1 ¢w | 00000001 CalLCADOS MARACAIBO LTDwA M 4 M

ﬁ Alterar E:Em::luir (LI | LN | ﬁf Opgies ¥ Sair

I zudrio Senha
Il:lal:l nux D{F
. o . . o
Email [ Cazo desejar infarmar maiz de um email, separe-oz com ;| [
bruno. afonzo. brito@gmail. com Enviar zenha
Permissdes do | sudrnio
o
o
o
o
. A . . B o -
Se for necessidade que este usuano acesse oulras empresas, selecione abaixo: a Unico
Selecionar empresas___ %"‘:‘ Multi-E mpresa
& Deszativado

WEWET[Tu] Senha Ernail A

bruno. afonzo. britat@gmail. com

..Q maria 123 brunof@ineozolutions. com. br

W

q/ Gravar 2@ Cancelar
Hoje: 11102013 Inclui um novo Usuario Cliente < Ctrl+ M=

NOTA!

Vocé podera cadastrar mais de um e-mail para um determinado usuario, isso permitira que ele
receba os lembretes em ambos os e-mails, por padrdo o seu cliente terd acesso a todas as
partes do Net Contabil na parte web, sado “Impostos”, “Arquivos”, “Fatura/Boleto”, “DP Online”.

E de extrema importancia cadastrar os e-mails corretos.
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4. Detalhes para importar o ICMS e 0 ICMS-ST (Subst ituicao
Tributaria)

O Vencimento do ICMS depende do enquadramento da empresa.

Para facilitar o entendimento, costumamos associar esse cadastro de "GRUPO CAE" com o
CPR.

Véa até o menu “Cadastros” e clique em “Grupo Cae ".

Entdo cadastre, por exemplo, um GRUPO com o coédigo 1220 (Seria o CPR 1220), em sua
descricAo o0 seguinte comentario “"empresas enquadradas CPR 1220", no campo "Dia
vencimento" preencha com o dia 22, escolha se apuracdo tem vencimento “1” més apés a
apuracao ou “2” meses apos, e por ultimo, caso o dia 22 cair em dia ndo util (sdbado, domingo e
feriados), escolha se deseja antecipar ou prorrogar o pagamento.

Vocé também tera de cadastrar um grupo para o ICMS — ST, para que na hora de importar este
imposto ele o traga com a data de vencimento correta. JA& que 0 mesmo possui data de
vencimento diferente. Na descricdo do cadastro vocé podera colocar “Vencimento ICMS-ST” e
colocara o dia de vencimento o periodo de apuracdo e também a opcdo de prorrogar ou
antecipar o vencimento.

OBSERVACAO!

Vocé devera fazer isso porque alguns programas de escrita fiscal ndo gravam na base de dados
deles o dia de vencimento de cada ICMS. Como exemplo podemos pegar o programa da
Contmatic, que sempre que vocé imprime um ICMS no video ou na impressora ele pede a data
de vencimento. Se o seu programa de escrita fiscal for igual ao da Contmatic vocé tera que
realizar estas configuracdes para importar o valor e data de vencimento do ICMS

Veja o exemplo na proxima imagem:

o Cadastro de Grupos CAE - (11/10/2013)

? aperar | Bk Excluir M 4 LI % Opcodes * Sair

Cod. Grupo CAE Descrigio
1| |Emprezaz enguadradaz CPR 1220

DiaWencimento Mész Yencimento Cazo zeja dia ndo util
22 td 1 umn més apds a apuragio |1 imediatamente o praxima dia

Cad. Grupo CAE [ Descrigio

1 |Empresasz enguadradas CPR 1220

£ >

Qf Gravar é\@ Cancelar
Hoje: 111072013 Inclui um novo Grupo CAE < Crl+ M=
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Depois de cadastrar todos os CPR necessarios (ou seja, 0s que os clientes do escritorio sao
enquadrados), basta associar o GRUPO CAE (CPR), na tela de configuracdo de seu cliente.
Essa tela fica no menu “Cadastros” no submenu “Configuracdo Clientes ” e no item
“Importacgéo ”

Cadastre também os grupos de vencimento do ICMS de Substituicdo Tributaria, para também
associar aos clientes que costumam pagar este tipo de guia nesta mesma tela.

Dessa forma, quando importar o imposto, o sistema sabera qual o vencimento do ICMS e do
ICMS-ST.

Veja o exemplo abaixo:

e Cadastro de Configuracdes Clientes - (11/10/2013)
Codigo Razao Social/Mome
1¢s 00000001 | |CalcaDns MARACAIED LTDA M4 »m
ﬁ Alterar ﬁf Opgoes by Sair

| Liberar Aceszo ao Met Contahil [ &rea restrita ]

Impostes | DP Online

Utliza quota IRPJ/CSLL
Inztituigdo Financeira [ altera para o dia 20 o vencimento PISACOFIMG |

Conzolidar Impostos daz Filiais com a Matnz
& CHAE [ GARE ) Contribuinte Individual

Cod. Grupo CAE [ Wencimento TS ]
|1 Emprezas enquadradaz CPR 1220

Cod. Grupo CAE [Yencimento TS 5T |
Cdl

Cod. Grupo 155
Cul

Qf Grawvar };’S' Cancelar
Hoje: 11/10/2013
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5. Detalhes para importar 0 ISS

O Vencimento do ISS depende do municipio do cliente.

O primeiro passo a ser adotado € o seguinte va até o menu “Cadastros” e clique em “Grupo
ISS”

Entdo cadastre, por exemplo, um GRUPO ISS com o cédigo “1”, em sua descricdo 0 seguinte
comentario "ISS de S&o Paulo”, no campo "Dia vencimento" preencha com o dia 10, escolha se
apuracao tem vencimento “1” més apos a apuracao ou “2” meses apos, e por ultimo, caso o dia
10 cair em dia néo util (sabado, domingo e feriados), escolha se deseja antecipar ou prorrogar o
pagamento.

Veja o0 exemplo abaixo:

g Cadastro de Grupos IS5 - (11/10/2013)

e Amerar | 5 Excluir | | 4 M % Dpgdes ¥ Sair

Cod. Grupo IS5 Descrgao
1 I55 de 580 Paulo

Dia Yencimento Mez Vencimento Cazo zeja dia ndo util

0] ¢u |1 um més apos a apuracaon Cu |2 imediatamente o dia util ante

Cad. Grupo [55| D ezcrigio

|55 de 530 Paulo

< >

Qf Grawvar };’S' Cancelar

Hoje: 11/10/2013 Inclui um novo Grupo 155 < Ctrl+ N>
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Depois de cadastrar todos 0s municipios necessarios (ou seja, 0s que os clientes do escritério
sao inscritos), basta associar o GRUPO ISS, na tela de configuracdo de seu cliente, que fica no
menu “Cadastros " no menu “Configuragéo Clientes ” no menu “Importagao ”.

Dessa forma, quando importar o imposto, o sistema sabera qual o vencimento do ISS.

Veja o exemplo abaixo:

- Cadastro de Configuracdes Clientes - (11/10/2013)
Codigo Razao Social/Mome
1cw 00000001 | |CALCADOS MARACAIED LTDA H 4 » M
ﬁ Alterar ﬁf Opgoes by Sair

[#|Liberar &cezso an Met Contabil [ drea restrita §

Impostes | DP Online

[ ] Utiliza quata IRPJACSLL
[ ] Instituig8o Financeira [ altera para o dia 20 o vencimenta PIS/COFINS |

[ ] Consolidar Impostas daz Filiais com a Matiz
& CHAE [ GARE ) Contribuinte Individual

Cod. Grupo CAE [ Wencimento TS ]
|1 Emprezas enquadradaz CPR 1220

Cod. Grupo CAE [Yencimento TS 5T |
Ca

Cod. Grupo 155
e | 155 de 530 Paula

g/ Gravar x Cancelar
Hoje: 11/10/2013
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6. Gerando os protocolos de impostos

Os proéximos topicos sao importantes, pois com eles vocé sera capaz de gerar o protocolo com
0s impostos. Apenas para vocé saber como funciona o fluxo da geragdo dos protocolos, em
primeiro lugar vocé podera “Importar os Impostos ”, ou entdo, de forma alternativa vocé tera
que “Lancar os Impostos Manualmente ", por fim vocé ira ao menu “Gerar e-Protocolos .
Neste local vocé podera escolher para qual usuario ira 0os impostos selecionados. Acompanhe
0s procedimentos nos préximos topicos.

7. Importando e Autorizando os Impostos dos Cliente s

Alguns impostos podem ser importados diretamente de seu software de escrita fiscal, para saber
guais softwares e impostos sao importados, acesse o] endereco:
http://www.neosolutions.com.br/importacao.php

Para realizar essa operacdo entre no menu “Movimento ” e cligue no item “Impostos
Importados ( Autorizar Publicacdo Web ) ", ou entdo, de forma alternativa vocé poderé clicar
no icone “Autorizar Impostos ”, conforme a ilustracéo abaixo:

g

Cadastros  Impostos DP Online  Arquivos Processos  Relatdrios  Ferram

e %

Impartar Autarizar Impogtoz f Langar Impostos Gerar e-Protocolo

Usuario: BRUMO (Bruno Brito) Madulo: MET COMTABIL Basze

1° Passo — Selecione 0 més de competéncia
2° Passo — Selecione o cliente
3° Passo — Clique no botdo “Importar Movimento” para obter os impostos

ApoOs o 3° passo, o sistema lhe mostrard em uma lista, os impostos que foram importados com
seus respectivos vencimentos e valores.

ATENCAO!

Essa tela existe justamente para que o colaborador do escritorio faca a validacado da importacao
checando o vencimento, valor e cédigo da receita. Essa rotina é de extrema importancia, pois a
empresa que desenvolveu seu software de escrita fiscal podera alterar a posicdo dos dados no
Banco de Dados sem prévio aviso a qualquer momento. Sendo assim, com o cligue do mouse
autorize os impostos que foram certificados de que estdo corretos (com dados idénticos ao de
seu sistema de escrita fiscal).
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4° Passo — Apoés autorizar clique no botdo “Gravar”. Veja a tela na imagem abaixo:

o=] Cadastro de Autorizar Impostos - (11/09/2012)
[ ata Competéncia Cédigo Razdo Social/Mome S talian
11/09/2012 Bl| 10« [FORTEC  |[FORTEC | M ]

‘ ? Importar mu;-i-l-ﬁent-n.:. | | b Sai[

odigo  Imposto od. Rec... encimento alor  e-Fratocala
O Codi | Cod. R Wenci Wal P |

O 1 PIS 8103 251042012 1.128.88

O 5 COFINS 2172 251042012 h.21054

O E IRFJ 2083 NA0/2012 0 259.589.51

O 7 Contribuican Sacial 2372 A0 82.630.38

‘ Qj-/) Gravar x Cancelar

ANO[201 2] MES]I]

Importando empresa FORTEL. ..
FIS=:[0K]
COFIMS=:[0K]
IRPJ Trimestral=:[0K]
ContrSoc Trimestral=:[0K]

Hoje: 11/10/2013

8. Lancando Impostos Manualmente

Para lancar um imposto manualmente ao invés da op¢do de importar, basta entrar no menu
“Impostos ” no item “Langar Impostos para Publicacdo Web ( Manualmente ) 7, ou entdo de
forma alternativa no menu vocé podera encontrar o icone “Lancar Impostos ”, veja a imagem
abaixo ilustrando essa outra opg&o:

2

Cadastros  Impostos DP Online Arquivos Processos  Relatdrios  Ferrame

-

ey | g o
,/’/ M =
Impaortar Autonzar Impoztoz | Langar Impostoz Gerar e-Protocolo
Usuario: BRUMO (Bruno Brito) Modulo: MET COMTABIL Basec
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1° Selecione o0 més de competéncia

2° Selecione o cliente

3° Cligue no botédo “Novo”, escolha o imposto e preencha os campos que irdo aparecer na cor
“Azul”.

4° Por fim, clique no botao “Gravar”.

a Cadastro de Impostos Manuais - (11/09/2012)
[rata Competéncia Cadigo Fazao Social/Mome
11/09/2m2 E| 1c« FORTEC | [FORTEC I
‘ H‘}E Hovo || ,ﬁ Alterar ” E{Excluil || 4 || 4 || b H M | | ?’ DOpgdes || ¥ Sair |
Cad. Imposto W alor
o [4 |Pis | 3.000,00]
Periodo Apuragdo VYencimento Baze Calculo Aliquota
|30/09/2012 | [2510/2m2 || || |
Baze Calc. Acurmul.  FRetido Fonte Flesiduo Anterior Referéncia [Campo 5 DARF]
| || || || |
Walor Multa Walor Juros FPagar Até Walor Total
| || || || |
Obzervacio
Campo azul & de
preenchimento
obrigatdrio.
Anexo
8 Anexar.. clamarhe:
Cad. |Imposta Wencimento |V alor Cad. Receital e-Protocalo
251042012 2000008

Q/ Grawvar 2@ Cancelar
Hoje: 11/10/2013 Inclui um novo Imposto Manual < Ctrl+ N>

Neo Solutions
www.neosolutions.com.br
neosolutions@neosolutions.com.br

neo solutions 11 3115-0188
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9. Gerando e-Protocolo para disponibilizacdo na are  a restrita

Apoés a importacdo ou digitacdo dos impostos o ultimo passo € gerar o e-Protocolo e envia-lo
para a area restrita.

Entre na tela de Geracdo de e-Protocolos que fica no menu “Movimento” no item “Geragéo
Protocolo Eletronico”.

Nessa tela aparecera uma lista com todos os clientes e seus respectivos impostos que estao
pendentes para gerar o e-Protocolo. Basta selecionar o cliente que deseja gerar o e-Protocolo e
clicar por ultimo no botéo “Gerar”, apos a geracado do e-Protocolo o software ira enviar os dados
para a area restrita através da internet, nessa mesma tela ird aparecer o resultado do envio. No
caso de ocorréncia de problema por falha de conexdo com a internet basta entrar no icone
“Exportar Web” no menu principal, selecionar a empresa e pedir para enviar o movimento
novamente.

Veja a tela de geracéo de e-Protocolo:

r Geragdo de e-Protocolos - (30/04/2016) >
José Augusto Abril de 2016 30/04/2016 fE|
Imposto Wancimenta Walor  Orgem
= ESPORTE - LOJA DE ESPORTE LTDA
FIS 28/05/16 450,00 Digitadordogé Augusto

= Todos Usuérios
Ulzudrio; [jorge] E-mail: [tutorialEne, .

Protocalo M2 Cadigo Razio Social / Mome Progrezso Upload

Hoje: 16/09/2016

ATENCAO!

Apos o envio completado, entre 10 e 15 minutos a area restrita ird identificar esse novo e-
Protocolo disponibilizado e ir4 disparar um email para o seu cliente e outro para o colaborador
gue gerou o e-Protocolo com a lista dos clientes notificados:
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Veja o email que seu cliente ira visualizar:

Lembrete - Aviso de disponibilidade de e-Protocolo Gmail  x & B
Tutorial Escritorio <tutorial@neosolutions.com.br= 16:41 (Ha 4 minutos) - |-
para mim |=

Lembrete - e-Protocolos

Este & um aviso de disponibilidade de e-Protocolo

Prezado(a) cliente, este email serve para lembra-lo que o e-Protocolo com os dados abaixo, esta
disponivel em sua drea restrita:

E-PROTOCOLO: 3
EMISSAO: 16/09/2016

EMPRESA: LOJA DE ESPORTE LTDA
CNPJICPF: 14 440 354/0001-61
ENDEREGO: RUA GIL RIBEIRO
CONTEM:

« PIS - PERIODO 30/04/2016 - VCTO 25/05/2016 R$ 450,00

ATENGAO!

Este aviso de disponibilidade de e-Protocolo é enviado automaticamente todos os dias. Para que vocé
pare de recebé-lo & necessario assinar o e-Protocolo que ja esta disponivel em nosso website. Assine
o protocolo clicando no endereco abaixo:

https:/iww3.netcontabil.net. britutorial.com.br/netcontabil/net_assinar_protocolo.php?idmdS=

f28d2cTced064cTTT0bflaci0a21ead18&protid=3.

Se vocé ndo estiver conseguindo ver o atalho para assinatura copie o endereco abaixo e cologue na url
de seu webbrowser.
https:/fww3.netcontabil.net. br/tutorial. com_br/netcontabil/net_assinar_protocolo.php?idmds=

f28d2c7ced064c7770bf0ac 302212291 &protid=3

Este email & apenas um aviso da disponibilidade do e-Protocolo em nosso website, ndo serve
como comprovagao de recebimento. Vocé podera obter o comprovante assim que assinar o
e-Protocolo.

Tutorial Escritdrio
http://neosolutions.com.br
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Veja o email que o colaborador recebe com a lista de e-Protocolos que foram disparados por
email, na proxima imagem:

ATENCAO!

E de extrema importancia monitorar este e-mail que chega tanto para o colaborador, quanto para
o e-mail remetente do escritdrio, pois se 0 protocolo estiver na lista vermelha significa que o
sistema ndo conseguiu disparar o lembrete para o seu cliente, neste caso € melhor entrar em
contato por telefone ou algo do género e salientar que as informacdes ja estdo disponiveis
dentro da area restrita. Nunca dependa unicamente do e-mail lembrete enviado para o cliente,
pois 0 e-mail ndo é um servigo confiavel, ja que o seu cliente pode estar com problemas para
receber e-mails ou 0 seu servigo de e-mails pode estar com alguma instabilidade.

TR R T

BCEl eneooen
O X (2 & &) § M i <

Lixa Excluir | Responder Responder Encaminhar Mensagem Adicionar a0 Mover Copiar Sinalizar Monitarar =
eletranico ~ atodos i instantanea calendario  para  para ﬁqu
Excluir Responder Acdes

Relatorio de avisos enviados automaticamente

Escritoric Do Brito
Para: Bruno Brito;

% Esta mensagem £ de alta prioridade.

Lista de avisos com problemas ( nao foi possivel
envio automatico pelo website)
11/10/2013

roblemas que podem ocorrer pa
rlhurn do pa

Esta lista esta vazia.

Lista de avisos enviados automaticamente pelo
website.
11/10/2013

Avisos enviados ndo significa gue o chiente recebeu email, e os motivos sdo:
e Caixa de entrada de emails do cliente esta lotada.

+ Sistema anti-spam do servidor do cliente est3 lhe blogueando.

e Atrasos no recebimento de emails do servidor de seu cliente.

e Cliente esta de férias, e ninguém estd monitorando o email por ele.

ATENCAO!

O Funcionamento do sistema indepents do aviso da disponibilidade de e-
Protocole no website do escritonio, ou seja, o cliente deve estar dente de
sSL38 ﬂbng:—u_:oes ele pt}dera smpfesmente 58 ingar ao Net Cont3bil sem ter
recebido o aviso, assinar o e-Protocole e imprimir as guias.

0O ideal & que os &Protocgios sejam menitorades pele "Integrador Net
Contabil", identificar os ndo assinados e notificar o diente sobre eventuais
multas caso ele ndo imprima as guias para pagamento.

e-Protocolo:56

Cliente:NEQ SOLUTIONS SIST DE INFO E COM LTDA
e-mail:bruno@neosolutions.com.br ||
e-Protocolo:51
Cliente:PLATINA ADVOGADOS
e-mail:bruno@neosolutions.com.br ||

Nenhum virus encontrado nessa mensagem.

Marifiradn mmre BV wossas —araboeacil cees e

Neo Solutions
www.neosolutions.com.br
neosolutions@neosolutions.com.br

neo solutions 11 3115-0188
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10. Monitorando e Pesquisando os e-Protocolos Gerad  o0s

Iremos falar agora da rotina mais importante do sistema, através dela o escritorio podera realizar
a monitoracdo da entrega dos e-Protocolos aos seus clientes, bem como visualizar a qualquer
momento o0 usuario que assinou o e-Protocolo. Para isso é superimportante conhecer a fundo as

legendas:

Veja a tela:
Parametros para pezquisa i
Protocolos do(z) Ezcolha o Status Opgao clientes J Agsinado
o eProtocolo Assinado Ay NEo Assinadn
& e-Protocolo Nao Aszinado &3 Menos 3 dias pd vetcer
g e-Protocolo Cancelado @ Wencida Emai enviada Lq?
0 Cancelado Ernail ndo enviado L&i
Individual - Ezzolha o cliente
Clierte
o | | |
Imposgto
o | | |
|NE |Emiss§0 |Empresa |Telef0ne |D00[s]|\-"enc:iment0 |Gerad0 por |[|Itima natificacdo | -~
¢ 1 23/06/2016 MEQ SOLUTIOMS SISTEMAS DE INFORMATICE (] 2 07/03/2014 José Augusto Lﬂ?
& 4 16/09/2016 LOJA DE ESPORTE LTDA il 1 23/09/2016 [restam 7 dias]  |José Augusto 16/08/2016 L'\?
W
| @ Sincronizar web site...  Ulkima sincronizag o realizada em 16/09/2016 - 17:06:33 * Fechar
Hoje: 16/09/2016

Neo Solutions
www.neosolutions.com.br
neosolutions@neosolutions.com.br

neo solutions 11 3115-0188
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Legendas sobre status do e-Protocolo:

e - e-Protocolo ja esta assinado. Nesse caso o ciclo de entrega se concretizou.
& e-Protocolo ainda néo esta assinado.

a@ -e-Protcolo ndo assinado, entretanto um dos impostos deste estd a menos de 3 dias para
vencer. Nesse momento o ideal € entrar em contato por telefone com o cliente e procurar
saber o motivo pelo qual o e-Protocolo ndo foi assinado ainda. Podem existir indmeros
motivos, por exemplo: Seu cliente esta sem internet, o servico de emails dele esta fora do ar,
ele formatou a maquina e ndo sabe configurar o outlook para ler os emails, o email caiu na
caixa de spam e o cliente ndo sabe como liberar o e-mail etc.. etc... enfim, podem haver
diversos motivos. E para manter a qualidade dos servicos prestados pelo escritério os
impostos deverao ir

por outra alternativa em ultimo caso como FAX ou até mesmo moto-boy.

NOTA!

Quando menciono email é pelo simples fato do cliente se acostumar a receber o email para
depois entrar na area restrita e assinar o e-Protocolo. No momento da geracdo do e-
Protocolo no Net Contdbil e com a exportacdo para a area restrita se concretizando, os
impostos ja estdo disponiveis na area restrita, ndo precisaria receber o email ( lembrete ),
basta o cliente entrar no site do escritorio, colocar usuario e senha e assinar o e-Protocolo. O
email € apenas um lembrete e infelizmente ndo se pode confiar pois o servico de emalil
depende do seu servidor de email que faz o envio e também do servidor de email de seu
cliente que ira receber, até percorrer esse caminho podem ocorrer inumeras falhas de servico
de mensageria. O Software trabalha independente do servico de emai | funcionar ou
nao, por isso, a tela em questdo € a mais important e do sistema.

A% Esse status deve se evitar ao maximo, alias so € aceitavel se o cliente declarar que NAO
ASSINARA O e-PROTOCOLO. Caso contrario o escritorio terd falhado na entrega do
documento, deixando o imposto vencer sem que 0s mesmos tenha chegado as méaos do cliente.

Além da legenda referente ao status a tela possui uma legenda para as notificagdes enviadas (
lembretes ) para o email de seu cliente, veja:

v Aqui mostra que um email (lembrete) foi disparado para seu cliente referente ao e-
Protocolo. O que mesmo assim, devido ao longo caminho percorrido pelo email, ndo esta seguro
de que chegue ao seu destino principalmente com os exemplos citados na NOTA acima.

€ - Aqui mostra que o email (lembrete) ndo foi disparado. Principais motivos:

1° MOTIVO: N&o houve tempo minimo de envio, ap0s a geracdo e o envio do e-Protocolo
aguarde 20 minutos, apos cligue no botdo “Sincronizar web site” para que o software fagca o
download das informacdes referentes ao e-Protoclo e clique depois no botdo “Pesquisar” que
fica logo acima da lista de e-Protocolos para atualizar a tela.

2° MOTIVO: O e-Protocolo pode ndo estar na area restrita, ou seja, foi SOMENTE GERADO no
software instalado no escritério, mas por motivo de falha de conexdo com a internet o movimento
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ainda nao foi enviado para a area restrita. Para se ter certeza que os impostos estéo disponiveis
no site, dé um duplo cliqgue em cima do e-Protocolo em questdo e depois clique com o botéao
direito do mouse em cima de qualquer imposto, um menu se abrira clique no item “Visualizar
guia na internet”, caso apareca a guia, com certeza essa opgao 2° estard descartada, pois o
movimento se encontra no site, se caso a guia ndo aparecer, basta ter certeza que sua internet
esta estavel e enviar o movimento novamente para o site, para tanto, clique no icone “Exportar
Web” no menu principal, selecionar a empresa em questao, o més de competéncia dos impostos
e clicar no botao “Exportar Web”.

3° MOTIVO: O e-mail de seu cliente é invalido, exemplo: vocé cadastrou o email
vicente@uol.com quando na verdade o email correto é vicente@uol.com.br

Para visualizar os dados de um e-Protocolo, basta clicar com o botdo direito do mouse sobre o
e-Protocolo desejado e clicar no menu “Visualizar e-Protocolo”. E a tela com os dados do e-
Protocolo se abrira, veja a tela:

] Protocolo Detalhe
e-Frotocolo : riiai
SR Uszuarios Permisztes
e-Protocolo:
Data Emissao: 11/10/2013 hzltec )
Firma: FORTEC bruno@neasolutions.com.br

Agzinatura
Data Assinatura: 11/10/2013 Hora Aszinatura: 18:14:31

Uszuanio: fortec
IP: 183.111.104.170
Protocolo: 8103833200464 7f3d734F7d7babr341

Imposta
Criado ou autorizado por
FIS

Bruna Brito
COFINS

Perio. Apur. |Walor

Bruno Brito 25A10/2012 0 Importado
IRP) 30/09/22 0 259.683.51
Bruno Brito NA02M2 0 Importado
Contribuicao Social 30/09/2012 0 B2E30,38
Bruno Brito NA02M2 0 Importado
W
Imprimir__

Hoje: 11,/10/2013
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Para visualizar exatamente a guia que 0 seu cliente enxergara na area restrita basta clicar com o
botdo direito do mouse em cima do imposto desejado e clicar no item “Visualizar guia na
internet” (essa funcionalidade funcionara somente se a conexao com a internet estiver estavel).

Veja a tela com a visualizacdo da guia:

o Visualizador Guia > B

~

MINISTERIO DA FAZENDA 02 - Periodo de zpuracio

30/09/2012
Secretaria da Receita Federal do Brasil

032 - Nimere CPF ou CGC

Documente de arrecadacao de receitas federais 11.111.111/1111-80

04 - Cddigo da receita

DARF 8109
01 - Meme/Telefone 05 - Mimero de referéncia

FORTEC,I' - 0& - Data VYWencimento 25/10/2012
Atencdo : - Preenchimento, conforme Instrugdo Normativa: RFB 07 - Walor principal

736/07 1.128,88

- Fica vedado o recolhimento de valor inferior a R$10.00 08 - walor da multa

09 - Valor do juros efou

encimente - 25/10/2012 encargos DL-1.025/69
Base de cdlculo doe més - 1,179.328,12 10 - Waler Total 1.128.88
Retencdo na fente - 5,536,882 ' '

Residuo do més anterior - 0,00

- ; . 11 - Autenticacde Bancaria (Soemente nas 12 g 22
Célculo p/ pag até -

wvias)
PIS
W

A’[engﬁo! Somente oz impostos enviados para intermet podem ser visualizados, b Eechar
Hoje: 11,/10/2013
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11. Cancelando um e-Protocolo

Em algum momento vocé desejara cancelar um imposto que ja esta disponivel na area restrita
para o cliente, nesse caso na prépria tela de pesquisa clique com o botdo direito do mouse sobre
0 e-Protocolo em questdo e clique no item “Cancelar e-Protocolo”, isso abrird uma tela onde
necessariamente vocé devera informar o motivo pela qual esta cancelando o e-Protocolo.
Depois cligue no botédo “Cancelar e-Protocolo” e aguarde até que o movimento seja enviado para
a area restrita. Se caso a conexao com a internet falhar nesse momento, basta clicar no icone
“Exportar Web” no menu principal do sistema, selecionar a empresa e o0 més de competéncia e
clicar no botao “Exportar Web”.

Veja a tela de cancelamento:

! Cancelar e-Protocolo

e-Protocolo

ATENCAO!

Este procedimento ird dezautonizar oz impoztoz que foram importados, e excluita da baze de
dadoz oz impoztos que foram digitados manualmente.

Agsim que cancelar o protocaolo, a tela de envio de movinento ze abrird automaticamente,
Werifique g2 a exportacdo foi realizada com suceszo, poiz 0 cancelamento total =5 se dard
quando o movimenta for exportado novamente.

Cazo o cliente & tenha recebido o e-Protocalo notifique-o que este foi cancelado, & que
dezconziders oz impostos que foram impressos por ele,

Favor preencher o motivo do cancelamento

§// Cancelar e-Protocolo * Eechar

lF'rDtoclnlo M2 Co'dilgﬁl F.Eazﬁo .Soc:ial .-'l I.‘Jon’;el : : : Frogresso Upload

Hoje: 11/10/2013

NOTA!
Assim que cancelar o e-Protocolo verifigue se o cliente ja tenha recebido e notifique-o que este
foi cancelado, e que desconsidere os impostos que foram impressos por ele.

neo solutions



Neo Solutions 22
Manual do usuario Net Contabil

12. Criando as pastas raizes

O objetivo da tela arquivos é disponibilizar para o cliente do escritdrio, relatérios contabeis, ou
qualquer outro documento que o escritério quiser disponibilizar, pode ser tanto arquivo do Word,
Excel, Power Point, arquivos zipados dentre outros.

Abaixo esta uma figura onde encontramos o icone para ir até a tela arquivos

[ Integrador NetContabil - (20/11/2013) -0

Cadastros  Impostos DP Online Arquivos Processos Relatdrios Ferramentas  Mddulos  Ajuda

©.o® w Y P e fe)g

Impartar Autorizar Impostos  Langar Impostos | Gerar e-Protacolo Pesquisar Expartar'web Brquivos Processos

Usudrio: BRUNO (Bruno Brito) Médulo: NET CONTABIL Base de Dados: localhost:c:\NeaSolutions\dados2013-03-22.fdb

Para disponibilizar esses arquivos, vocé devera criar uma estrutura de pastas, "estas estruturas
aparecerdo para todos os clientes do escritério no web site”, mas o conteddo dentro dessas
pastas sera especifico para cada cliente.

Abaixo esta o lugar onde vocé devera clicar para criar as pastas.

L~ Gerendiador de Arquivos - (20/11/2013) - o
Cadigo Fazdo Social/Mome
ile] FORTEC FORTEC M| 4 H
O;éha R YR

o 2 Contratos Socials Desoricin = Pub.. Ewrpiracio  Tamanho Visudizagte:  Ulimo aceszopor O
f- ) Honardrios

L[5 Documentos Legais

Lista de envios Total de espago web S00MB 0.01% Usado

Q} Sincronizar web site x Fechar
Hoje: 11/10/2013

Vocé podera criar quantas pastas forem necessarias.
No proximo item do manual vocé aprendera a introduzir um arquivo na pasta.
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13. Como inserir arquivos para as empresas

Nesse passo nds iremos introduzir um arquivo dentro da pasta selecionada.
No exemplo abaixo irei inserir um arquivo dentro da pasta "HONORARIOS".
1° - Selecione a pasta onde vocé quer inserir um arquivo conforme imagem abaixo.

o= Gerenciador de Arquivos - (20/11/2013) = B
Cadigo R azdo Social/Mome
1¢x |FORTEC FORTEC M4 » M
*HEE a3 REEAr "  Honordrios
Descricio + Pub.. Ewpiragio Tamanho Visudizacte:  Ulimo acezzopor Ol
£ >
Lista de envios Total de espago web 500MB 0.01% Usado
@ Sincronizar web site X Fechar

Hoje: 11/10/2013

2° - Va até inserir arquivos e dé um clique conforme a préxima imagem:

o= Gerenciador de Arquivos - (20/11/2013) = B
Cadigo R azdo Social/Mome
1¢x |FORTEC FORT M4 » M
*HEE a3 KilE @k "  Contratos Sociais

Aescri;ﬁo + Pub.. E=piragio Tamanho Visudizacte:  Ulimo acezzopor Ol

£ >

Lista de envios Total de espago web 500MB 0.01% Usado
@ Sincronizar web site X Fechar

Hoje: 14/10/2013
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3° - Preencha todos os campos relacionados nessa nova tela. Ndo se esqueca de deixar a
opc¢ao "Enviar para a web automaticamente assim que inserir o arquivo”, checada, e selecione
0S usuarios de seu cliente que tera acesso ao arquivo. Veja o exemplo na proxima imagem

o Adicionar Arquivo - (14/10/2013)

Data Publicagdo  Adicionar na pasta;
14410/2013 15| |Honorarios

Arquivio
C:%Uzersh T heoDesktopiatalhos\primeira_pagina.m| | 1 Procurar. ..
Dezcricio
Haonorrios
Ewpira em D ata expiracio
|2 Meses 1412/2013

Selecione oz usuanosz que terdo aceszo a este arquivo
fortec - bruno@ineosolutions, com, br

[Marcar todos Desmarcar todas

Enviar para web automaticamente assim que insenr o anguisvo

?’ (1] 4 > Cancelar
Hoje: 14/10/2013

Quando vocé clicar no botdo “OK” ele ira inserir o arquivo e também ir4 envia-lo para area
restrita do web site. Assim o cliente podera visualizar o documento disponibilizado para ele.

DICA!
Se for um PDF de um documento com varias paginas em PDF de arquivos diferentes vocé
poderd ficar com a tecla Ctrl pressionada e ao mesmo tempo selecionar os outros PDFs, dessa
forma vocé enviara em um unico arquivo os PDFs em questéo. Isso pode ser util em diversos
casos.

14. Envio Facil

O Objetivo do Envio Féacil € ser um atalho entre seu software de Folha, Escrita, Contabil e a
area restrita de seu cliente o Net Contabil, seu uso néo €é obrigatdrio pois vocé consegue enviar
0s impostos e arquivos através do Net Contabil conforme os capitulos acima deste manual, mas
vocé ira compreender o quanto o Envio Facil podera Ihe economizar de tempo com muita
seguranca.

Trata-se de uma impressora virtual, que possibilitara ao usuario Net Contabil ter mais
produtividade no momento de enviar os impostos e também relatérios aos clientes de sua
empresa. Pois ele transforma seu relatério em um arquivo PDF, tornando possivel o seu envio
atraves da area restrita.
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Sua interface foi totalmente desenvolvida pela Neo Solutions, no entanto, seu motor é utilizado a
PDF Creator, ferramenta ja utilizada por milhdes de usuarios no mundo todo, e o melhor de
forma gratuita.

Para vocé contar com essa excelente ferramenta, ela devera ser instalada maquina por
maquina, ao final da instalacao vocé percebera que aparecera em sua lista de impressoras uma
chamada “Envio Facil”.

1° — Como instalar o Envio Facil?

V& até o menu “Ferrramentas” no item “Configuracéo Envio Facil”, conforme imagem abaixo:

| Integrader NetContabil - (30/04/2016)

Cadastros  Impestos  DP Online  Arquivos  Processos Relatéc’-dulos Ajuda
.‘ = Y % nviar Dados para Servidor Web >
,,/J M ? - _E;’}, _| Importar Dados >

Irmpartar Autorizar Impostos Lancar [mpostos Gerar e-Prate Gerenciador de Backups

Configuragao Envio Facil...
Usudrio: JOSE (José Augusta) Modulo: NET COMTABIL

Log Usuario...

Opgoes...

Depois basta clicar no botéo “Instalar/Atualizar”, conforme imagem abaixo:

r Instalar / Atualizar Envio Facil pod

Envio Facil
Yergdo Instalada: [1.0.017]
Yergdo Digponivel: [1.0.0.17]

Inztalar / Atualizar

Hoje: 16/09/2016

2° — Como usar a impressora “Envio Facil?

Para utilizar o “Envio Facil” é muito simples, no momento em que necessitar enviar um relatorio
ao cliente através do modulo Arquivos do Net Contabil, basta solicitar a impressdo do mesmo
escolhendo a impressora “Envio Facil”. Se caso essa impressao for a primeira realizada no dia, o
“Envio Facil” ir4 solicitar o seu usuario e senha que sao utilizados no Net Contabil conforme
imagem abaixo, na préximas impressoées ele nao ira solicitar pois o aplicativo do “Envio Facil”
ficara na bandeja do windows, veja abaixo:
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Legin

Usudrio;  |JOSE

Senha; |

¥ Login ¥ Cancelar
Hoie: 16/09/2016 T B © < 16/09/2016

Logo ap0s realizado o login, a tela principal do Envio Facil aparecera conforme imagem abaixo:

[(i= envio s
Lista de Combinago de Arquivo[s) y >
Zoom: |75 % e Péaina: 1|43 g 3 |l
Mome Arcivo H
Folha de Pagamento Pré-Lsbore 052016 - Neo pdf @ o
o Fona do Pré-Labors DDBZONG 05434
Apelido: 004 Razio Secial; NED SOLUTIONS SIST DE NF ECOMLTDS Fag 1
of GNPICE: 03072 SZM 000831 n crigao: BENTA Parioto de: OVUS/Z018 8 IT052010
Endaro ol Frags PADRE WARLEL D4 NOBREGA 163 ANDARSLIY  Balrre: CENTRO Gldade: 340 PALLS UF. 57
Como voce desea enviar este arguivo? Eneroa 13 a VIVI
1E e ——— = Com 2 Nore: BRUND AFONSD SOUZA BRITD Gap. IR
nviar Lomo Arquiva 2. Enviar Coma Imposto Datalnicio: Q10772010 Situagiio: Atho
Selecione o cliente B Fro-Lahare 00 309000 i 5745
100 3000
Cul 162,53
1527
Celecions Pasta Base 1 Enprans 0000 Base MES Saoh T000,00
Bace FETS ogo FaTE 350,00
& | \Arquivos Clients\Pessoal\Folha de Pagamenta e 2000000  Deseosios: 243366
. Cod: 1 Name: THEOFILO AF N30 DE B0UZA BRITD Dep iR 0
DDa::;iAé%WO Data Inicio: 01072010 Situacho; At
il i Fro-Lebare W00 300000 | B8 R Soure Po-Labors 750 75
[ widual 1100 000
e 1626
Espira em Data expiragan i
o= |2 Meses 1611/2016 Geme WS Erprasa F00000  Bame WSS Socn T000.00
Beso FOTS: Lge FGTS 20,00
[ Selecione os usuérios que terfio acessa a este arquiva Pravanios. 300000  Dascork los:
Enviar para web automaticamente assim que inserir o arquivo
Enviar
T00% utilizado i
Total de espago web 500MB < >
Hoije: 16/09/2016 ____ Banco de dados: localhost:C:\MeoSelutionsVideos\dados\dados.fdb

Perceba que a tela € composta por 3 partes: 1- Lista de combinacéo de arquivos, 2 —
Visualizagéo do PDF e 3 — Envio do PDF para o cliente.

Agora que a tela do “Envio Facil” foi apresentada, vamos aos exemplos de como enviar
Relatorios e Impostos ao seus clientes.

a) Enviando Relatérios ao seu cliente:
Para enviar uma folha de pagamento por exemplo, basta estar em seu software de folha de

pagamento e solicitar a impressao, ao abrir a tela de escolha de impressoras, selecione a
impressora “Envio Facil”.
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Geral

Selecionar Impressora

@ Envie Facil

<
Status: Pronta
Local:
Comertario:  PDFCreator Printer

Intervalo de Paginas

[l Foxit Reader PDF Printer

EgHP ePrint
Microsoft Print to PDF

(® Tudo Namero de cépias: 1 ljl
Selegdo Pagina Atual
Paginas:
Agrupar

>

Localizar Impressora...

1 2] 58

| Imprimir || Cancelar |

Aplicar

Esse relatério de “Folha de Pagamento” aparecera na lista de combinag&o de arquivos bem
como uma pré-visualizagdo do mesmo ao lado direito.
Abaixo da lista de cominacao vocé escolhera a aba “1. Enviar como Arquivo”, selecione o cliente
gue recebera o arquivo, a pasta onde o mesmo sera adicionado, descreva o que contém no
arquivo para que seja identificavel e selecione os usuarios de seu cliente que terdo acesso ao
arquivo, por fim, basta clicar no botao “Enviar” conforme imagem abaixo:

Lista de Combinagdo de Arquivo(s)

Mame Arquivo H
Folha de Pagamento Pré-Labore 052016 - Neo .pdf 0
of

Como vocé deseja enviar este arguiva?

1. Enviar Como &rquivo 2 Erwiar Como Imposto
Selecions o cliente
] {NED

| |MED SOLUTIONS SISTEMAS DE INFORMATICA E COMEF

Selecione Pasta
@ |\\Aruuwos Cliente\PessoalFaolha de Pagamenta |

Dados Arquivo

DseligHo e
‘Fu\ha de Pagamento Agosto - 2016 ‘
Expire E)ata exéiracé_'.n -
[1BA1/2016 |

Expira em
|2 |Meses
Selecione oz usudnios que terdo acesso a este arquiva

Enviar para web automaticamente assim que insernit o arquivo

Enviar

0,02% utihizado

Total de espago web SO0MB

[EER v Completado

Hoije: 16/0%/2016

Zoom: |76% = ‘ Pagina: [ 1] RN 8
~

Falha de Pré-Labors DVDB0NE 08:54 34

Apelido: 034 Razdo Soclal; NED SOLUTIONS SIST DE NFE COMLTDS Pag

NP JICE: 03,072 520000131 = crighe: BENTA, Pariodo de: (10512016 & 31052016

Enderago: Fraga PADAEMANLEL B4 NOBRESA 162 AMDARSL 32 Balrro: CENTHD Cldade: 540 FALLE UF- 5P

Anexes 13 e VIV

Cod) 2 Mome: BRUND AFOSSD SOUZA BRITD Dap, IR: o
Datalnicio: 04072040 Situagho: Ativa

0 FroLabars F0O6 S.00000 | B4 WAF Sobre Pro-Labore TED ATA%

100 IS Centribuinle Inclvidual 11,00 F0,00

1075 Asaistinc Midia 162,63

1079 Assisuincia Odareaiigica 16,27

Base ISS Evpreea I00000  Base MG 5000 FO00D0  Baee RAF 3000,00

Beze FOTS. oo FaTs 000 Defugies: 330,00

Froveniss: 300000 Desconlos G35 Liguble: 243365

Cod: 1 Nome: T=E0FILO AFONS0 DE 30UZA BRITD Dep. R 0
Data Inicio: 01072010 Situagho; Alwo

0 Fre-Lobare 000 G00000 | G RAF Soore Pro-Labors 70 5745

100 SS Contriwimts indwidual 1100 230,00

1075 Assistncia Madica 162,63

1079 Asmténcia Ddoriokigics 18,27

Base 158 Evpresa BOLO00 Base MGS Soom; IS0 Base (RRF 30600

BaseFGTS 040 FGTS: a0 Dedugas: 30,00

Pravenios. 300000 Pasconios Hei Liquide: 743365

v
< >

Banco de dados: localhost:C\NeoSelutionsVideos\dados\dados.fdb

Pronto, basta checar se o envio foi realizado 100% e vocé tera plena certeza de que o arquivo
estara disponibilizado para seu cliente. Ou seja, dessa forma, vocé evita de ter que salvar seu
relatério em uma pasta, e depois ter que buscar o mesmo arquivo na tela de “Arquivos” do Net
Contabil. Por fim, clique no botédo de fechar a tela, e o “Envio Facil” ficara na bandeja do

Windows aguardando a préxima impressao/envio.

Neo Solutions
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b) Enviando Impostos ao seu cliente com reconhecimento 6ptico (OCR):
O envio de impostos, sera ainda mais facil, principalmente de o Envio Facil conhecer o imposto,
pois atraves de seu algoritmo de reconhecimento oOptico, ele ird conduzir sozinho e automatico a
guia a seu destino. (A lista de impostos conhecidos pelo “Envio Facil” pode ser consultado em
Nosso site no enderego: http://www.neosolutions.com.br/enviofacil )
Para tanto, basta de seu software de escrita fiscal enviar a impressao de uma DARF para o
“Envio Facil”. Na tela principal vocé ira escolher a aba “2. Enviar Como Imposto”, nesta aba
clique no bot&o “Reconhecimento Optico”, assim ele ir4 abrir tela, ja com todos os dados
reconhecidos da guia como Cliente, Periodo de Apuragdo, Vencimento, Valor, veja na imagem

| Lista de Combinagdo de Arquivo(s) Foom: [P = Pagina 1l " " y
lal
Mome Arquiva H
DARF_QUESTOR_PIS_Relatorios. DARF. DARF30545541 pdf G N
of
Como vocé deseja enviar este arguivo?
! 4 MINISTERIO DA FAZENDA
1. Erwiar Coma Arquivo 2 Enviar Como Imposto SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL
Documento do Arrecadagio do Roceltas
Federais
@ Reconhecimento Optico
DARF - PIS
econhecimento Uptico delmpe x 01 NOMETELEFORE
E—— GITEX - GASPARINI INDUSTRIA TEXTIL LTDA (19) 3476
3 a7
| GITER |GITEX - GASPARINI INDUSTRIA TEXTIL LTDA E
Documento: 55.782 486/0001-59 ;
D ados Imposta
Selecione o Imposto

o (4 PS5 8109

Periodo Apuragio  Yencimento Walar

3040472016 25/05/2016 666393
Status: IMPORTADO

Observaco Livre (255]

v
4 >
H 1st:C\NeoSolutionsVideosidados\dados fdb

E Autorizar esta importagao ; ® Lancelar
Hoie: 16/09/2016

Gitens  1item selecionado 31,0KB

O usuario devera conferir os valores trazidos automaticamente para conferéncia, apos a
conferéncia basta clicar no botao “Autorizar esta importacao”, ou se caso houver necessidade de
corrigir algum campo, basta efetuar a correcdo do campo e clicar no botdo “Autorizar esta
digitacao”.

c) Mesclando relatérios em um Unico PDF:
Apos as explicacdes sobre o envio de “Arquivos” e do “Imposto” chegou a hora de mencionar
sobre a ferramenta de combinag&o de arquivos PDF’s. O objetivo deste recurso € unir todas as
impressodes sequenciais em um unico PDF. Exemplo: Vamos supor que vocé escaneou um
contrato social de algum cliente, a maioria dos escaners ira gravar um arquivo PDF para cada
pagina, sendo assim, ndo faz sentido vocé enviar varios arquivos sendo que todos eles na
verdade € um s@, um “contrato social”.
Para realizar a combinacéo, basta ir solicitando a impressdo do que desejar, vocé ira reparar
que a lista de combinagé&o ira aumentar, assim que desejar enviar como “Arquivo” ou como
“Imposto”, o software se encarregara de unir todos os PDF’'s em um unico, realizando um envio
simples e facil para o seu cliente.
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DICA!

Toda vez que vocé envia o PDF ou como “Arquivo” ou como “Imposto”, o proprio “Envio Facil” ira
limpar a lista de combinagao para 0os novos envios. Sendo assim, atente-se sempre para a lista,
pois as vezes 0 usuario envia o relatério e ndo o aproveita para o envio, nesse caso o certo sera
VOCé remover o arquivo da lista para limpa-la.

15. Introducéo ao Gerenciador de Processos

O gerenciador de processos foi criado para substituir o controle antigo do departamento de
legalizacdo que em 90% dos casos ou € controlado por papel ou por planilhas de excel. Desse
modo, as informacdes ficavam centralizadas somente com quem era responsavel pelo
andamento do processo de Abertura de Empresa, Alteracdo de Contrato etc.. etc.

A proposta do gerenciador é de organizar as informacfes de cada processo de forma a
compartilhar o andamento com o restante dos colaboradores, além é claro de deixar o cliente
ciente a cada andamento do processo, evitando que 0 mesmo ligue para o escritorio para obter
informagdes sobre 0 andamento de seu processo.

16. Cadastro Tipo Processo

Para um melhor gerenciamento dos processos, € necessario que se crie 0s tipos de processo
como, por exemplo: Abertura de Empresa, Alteracdo de Contrato Social etc.. etc... . Para cada
tipo de processo vocé podera criar um ckeck list para num futuro processo aparecer o
“checklist” automaticamente e a partir dai controlar o processo.

V& até o menu “Processos ” e clique no item “Tipo Processo ", para criar um novo tipo clique no
botdo “Novo” e informe preencha os campos. Veja imagem abaixo:
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a Cadastro de Tipos Processos - (14/10/2013)
S Nove B Alerar S Excluir M 4 » M |+ Opgoes ¥ Sair
Cad. Tipo Proceszo Tipo Processo
| 5| |.-’-‘-.I:nertura Ermpreza Simples Macional |
ChECk LlEt Adi-::iunar...| | Editar.._. | |Hemmrer... |

Lizta
Copiar check list de outro tipo de processo
¢ Gravar x Cancelar

Hoje: 14/10,/2013
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Apds preencher o titulo do tipo de processo vocé podera montar o “checklist ” clicando no bot&o
“Adicionar...”. Veja exemplo abaixo:

E Cadastro de Tipos Processos - (14/10/2013)

T Nove B Alerar S Excluir M 4 » M | 3 Dpgoes ¥ Sair

Cod. Tipo Proceszo Tipo Processo
5 Abertura Empreza Simples Macional

ChEﬂk LlSt Adicionar. __ Editar._. Remover.__.
List Cadastro de Check List's - (14/10/2013)
Ol

Titula ikem na lizta

e,

Elaboracin Minuta

Aplicar andamento no processzo guando este for checado
Informe a descrigdo gue ird ser cadastrada automaticamente
E ztamos elaborando a minuta do contrato

b ax. 255 Tipo Andarento [ automatica |
216 [l Inicio

\/ Gravar x Eechar

—— Hoje: 14/10/2013

Copiar check sk de autro Bpo de processo

\/ Gravar x Cancelar
Hoje: 14/10/2013

Ao final da montagem do “checklist ” cliqgue no botdo “Gravar” para concluir o cadastro do tipo de
processo.

DICA!

Se deixar marcada a opgéo “Aplicar andamento no processo quando este for checa do” e
realizar uma descricdo automatica para este item, sempre que o mesmo for marcado em algum
processo ele fara um andamento automatico e também enviard um e-mail lembrete para o
cliente com o andamento feito, além de deixar essa descricdo automatica disponivel para o
cliente dentro da é&rea restrita. Porém, essa € uma configuragdo opcional, as vezes vocé pode
criar um item do checklist somente para saber se um determinado evento foi realizado ou n&o.
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17. Abrindo um processo

Para inserir um novo processo, entre no menu “Processos ” no item “Gerenciador de
Processos ”. Clique no botdo “Novo” e preencha os campos para a inser¢ao do processo.
Veja imagem abaixo:

o Cadastro de Processos - (14/10/2013)

'*G Cadastro Processo

M. Processn Cad. Cliente

= |FORTEC FORTEC

Tipo Processo [nicio TEérmino
a1 ABERTURA 1470/2013
Criado par [ uzudrio | Izudnio Responzdvel
Bruno Brito i |(BRUMO Bruro Brita

Obzervacdo [ Somente para contrale do E scritdrio ]

b & 255 carac. 1]

[«/|Deixar este processo vizivel para o cliente na rea restita [ Net Contabil §

[ Esta obzervacdo zerd visualizada pelo cliente na drea restrita Met Contahbil |

k& 255 carac. 1]

g/ Gravar x Fechar
Hoje: 14/10/2013

DICA!

Se vocé nao quiser deixar visivel o processo para o cliente na area restrita do Net Contabil, nem
gque 0 mesmo acompanhe os andamentos que foram dados vocé devera deixar desmarcada a
opcao “Deixar este processo visivel para o cliente na area  restrita (Net Contabil) .
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Para monitorar 0s processos e gerencia-los € bem simples, a tela de gerenciamento apresenta
ao lado esquerdo a lista de processos em andamento, de acordo com 0 processo selecionado,
ao lado direito da tela aparecera o checklist e também os andamentos do processo em questéo.
Veja a tela de gerenciamento de processos:

o
H

-] Gerenciador de Processos

Lj Fillro para Pesquisa Processos | @ joso

“aMNovo | BE Alterar | Encemar =) o Encenado A\ Em andaments
Cliente/Tipo Processo A || Cheok List ProcessoNo. 2 Chesado por DatatHora
ol 5o inuts do.Contrro BunoBito INED - 111034
A W FOSCHANEFRESTORERRES COMERC LTOR Bl
CERTIDAO

Hum. [ Infe./Tém.

Hoje: 14/10/2013

DICA!
Se vocé quiser editar manualmente o processo vocé podera clicar no botdo “Editar

Andamentos ”, e vocé podera escolher se o andamento ficara ou ndo disponivel para o cliente

dentro da area restrita do Net Contabil.
Para editar um andamento que esta no checklist vocé podera clicar no item desejado e depois

clicar no botdo gravar, que o andamento sera dado de forma automatica.

18. Grupos de autorizacao de impostos

Vocé pode optar por trabalhar com grupos de impostos, isso bloqueia um colaborador do
departamento fiscal enviar um imposto do departamento pessoal por exemplo. Por padrédo esse
recurso vem desativado. Somente o usuario “Supervisor’ podera ativar o recurso no sistema
bem como configurar os grupos.
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19. Habilitar o uso de grupos de autorizacdo de im  postos
O sistema de grupos de impostos serve para limitar quais impostos o funcionario da
contabilidade tera acesso, ou seja, vocé ira determinar com quais impostos o funcionario podera
trabalhar.
No exemplo abaixo irei demonstrar onde vocé habilita essa opcéo.

1° Clique no menu “ferramentas ” no item “Opcdes ”.

2° Cligue na aba "Grupo Autorizacdo” e cheque a opcao UTILIZAR GRUPO DE
AUTORIZACAO, depois cliqgue em OK.

E Opgoes

adaztro Mt ovimento Ewportacdn Web
[arupn Autonizacio

Tratamenta de Anexos Servidar Prowy

[tilizar Grupo de Autorizacad

Atencao!

Ao iniciar a ezcalha de trabalhar com grupos de autanizac3o,
gomente oz usuanos definidos nos grupos de autonzagio
obterdo aceszo para lancar impostos ou aukarizar impostos
importados,

Para definir grupos & autorizacdo de usuanios, basta entrar no
menu ''Ferramentas'’ no item "Definir Grupos para Autonzagio
de Impogtoz... "

@ Ean[:e'al
Hoje: 141072013

A partir desse momento nenhum usuario conseguira permissao para enviar impostos, bastando
agora voce ir liberando os impostos e usuarios que desejar.
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20. Como criar e configurar um Grupo

Depois de habilitada a opcdo de trabalhar com grupos de usudrios, sera apresentada duas
maneiras de organizar o sistema: Sintética e Analitica .

21. Sintética

Nessa primeira parte nos iremos explicar como funciona o0 modo sintético.

Nesse sistema, é muito mais pratico e facil, defina um unico usuario "SUPERVISOR", e ele por
sua vez criara todos 0s usuarios, seja eles de qualquer departamento, dessa forma, quando o
usuario "SUPERVISOR" entrar na tela de "Definir Grupos Usuarios" no Net Contabil, ele
visualizara "todos" os usuarios cadastrados no sistema.

E bem visual na imagem:

ENCARREGADO
0NICO

CONTABIL 1
CONTABIL 2
45 conTABIL 3
#7 CONTABIL 4
7 FISCAL 1
7 FISCAL 2
7 FIscAL 3
FISCAL 4
#7 PESSOAL 1
PESSDAL 2
#7 PESSDAL 3

PESS0AL 4
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Esse usuario supervisor devera cadastrar trés grupos , ex: "FISCAL, CONTABIL, PESSOAL.
Abaixo esta um exemplo passo a passo.

1° Va até ferramentas.

2° Clique em "Definir grupos para a autoriza¢cdo dos impostos".

3° Cligue em Novo. No campo "codigo” digite "01" e no campo "nome" digite "Departamento
Contabil"

4° Selecione 0s impostos que o Departamento Contabil trabalha e também selecione os
funcionarios do Departamento Contabil.

5° Clique no botao gravar.

6° Clique em Novo. No campo "codigo” digite "02" e no campo "nome" digite "Departamento
Fiscal"

7° Selecione os impostos que o Departamento Fiscal trabalha e também selecione os
funcionarios do Departamento Fiscal.

8° Clique no botao gravar.

9° Clique em Novo No campo "codigo” digite "03" e no campo "nome" digite "Departamento
Pessoal"

10° Selecione os impostos que o Departamento Pessoal trabalha e também selecione os
funcionarios do Departamento Pessoal.

11° Clique no botéao gravar.

Pronto, vocé acabou de organizar seus funcionarios no modo sintético.
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22. Analitica

Na outra opcao para organizar os usuarios do Net Contabil, iremos apresentar o modo analitico
da organizacéo.

Nesse sistema, o "ADMIN" cria os usuarios "SUPERVISORES", e eles por sua vez, criam 0s
usuarios que utilizarado 0 Net Contabil, com as permissoes,
ou seja, o encarregado do Fiscal, é cadastrado como supervisor, e ele cadastra 4 funcionarios
do departamento fiscal.

Quando esse usuario "encarregado do Fiscal" entrar no "Definir Grupos" do Net Contabil, ele ira
visualizar somente os usuarios pertinentes a ele, ou seja, o Fiscall, Fiscal2, Fiscal3 e Fiscal4,
jamais ele tera acesso a dar qualquer permissdao que seja para outro funcionario que seja
subordinado a outro supervisor, como, por exemplo, os usuarios Pessoal 1, Pessoal 2! etc...

Esse sistema € 0 mais analitico possivel, cada encarregado € responsavel pela configuracdo e
permissao de seus subordinados.

Abaixo esté a estrutura:

\ \ \
£ £ X

ENCARREGADD ENCARREGADOD ENCARREGADO
FISCAL CONTABILIDADE PESSDAL
4% FISCAL 1 47 CONTABIL 1 47 PESSOAL 1
7 FISCAL 2 7 CONTABIL 2 #7 PESSDAL 2
43 FISCAL 3 #7 CONTABIL 3 PESSOAL 3
# FISCAL 4 47 CONTABIL 4 ¥ PESSOAL 4

neo solutions



Neo Solutions 38
Manual do usuario Net Contabil

1° Va até ferramentas e cliqgue em "Definir Grupos para Autorizacdo de Impostos

== Integrador NetContabil - (14/10/20°
Cadastros Impostos DP Online  Arquivos Processos Relatdrios Madulos  Ajuda
- : Enviar Dados para Servidor Web » -
_‘ ) ==y i = &
,.,fj - g iéfnf %__ Importar Dados r = M

Irnparkar Autonizar Impostos Langar Impostos Gerar e-Pratg [geﬁnir Grupos para Autorizagdo de Impostos... ] Ivos Proc

Gerenciador de Backups...

Uszudrio: JOAQ (Jodo Matirns) Médulo: NET COMTABIL Log Usugrio...

2° O supervisor Jodo que é responsavel pelo departamento fiscal, cadastrou trés funcionarios
gue sdo supervisionados por ele. Agora ele ira definir quais sdo 0s impostos que a equipe dele
podera trabalhar, acompanhe os procedimentos abaixo.

3° Cliqgue em Novo.

Cadastro de Grupos Autorizacdo - (14/10/2013)

ol Alterar Sk Excluir 4 4 » M | ¥ Dpgoes * Sair

Mame

Cadign  Imposto 2

11 IFl 1o DECENDIO

]2 IFl 20 DECEMNDIO

O 3 IFl 30 DECENDIO

L] 4 PIS

[l s COFIMS

[l & IRF.

] 7 Contrbuicao Social

[] & IRPJ - Lucro Real hd
Ilzudrno M ome

[] Joao Jodo Matims

(] mMalicom b aicon Maicon

[] JEFFERSOM Jefferzon Mana

[] MaRLA bana Luz

Q/ Gravar 2@ Cancelar
Haoje: 14102013 Inclui um nove Grupo Autorizagdo < Ctrl+ M=
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4° No campo codigo digite "01", no campo nome digite "Departamento Fiscal ", depois cheque
0s impostos que o pessoal do departamento fiscal tera acesso, lembrando que os usuarios
também terdo que estar com os campos checados.

o Cadastro de Grupos Autorizacdo - (14/10/2013)
ﬂ@ Hovo g Alterar E{ Exclur M 4 FOH ﬁf Opcoes * Sair
Cadigo Mome
m Departamento Fiscal
Cadign  Imposto 2
1 IFl 1o DECEMDIO
2 IFl 20 DECEMDIO
3 IFl 20 DECEMDIO
4 FIS
15 COFING
] & IRFJ
] 7 Contnbuicao Social
[] & IRPJ - Lucro Real hd
Izudrio Mame
Joal Jodo katirns
MAICON Maizan Maican
JEFFERSOM Jefferzon Maria
kARLA baria Luz

s/ Gravar x Cancelar
Hoje: 14/10/2013

5° Clique no botdo Gravar. Agora os funcionarios do departamento Fiscal s6 estardo
habilitados a trabalhar com os impostos que foram selecionados para eles.
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23. DP Online - Configuracao Inicial.

O Apontamento da Folha do médulo DP Online tem como objetivo fazer com que o seu cliente
faca o Apontamento da Folha na area restrita do Net Contabil, isso fara com que seja possivel
pegar o apontamento feito pelo seu cliente e gerar um arquivo texto com o qual vocé
importara no seu programa de folha de pagamento “eliminando dessa forma redigitacao e
também melhorando o monitoramento dos apontamentos realizados pelos clientes”.

Com o Apontamento de Folha do Net Contabil vocé podera importar o cadastro de funcionarios
através da pasta onde costuma ser gravado o arquivo da SEFIP, que é um arquivo gerado pelo
seu programa de “Folha de Pagamento” e enviado para o programa da “Conectividade Social”’,
desta forma vocé evitara o trabalho de cadastrar os funcionario S para que os seus clientes
os visualizem na éarea restrita do Net Contabil e fagam o apontamento da folha online.

O sistema também conta com a possibilidade de enviar e-mails lembretes, alertando o seu
cliente de que existe o apontamento de folha a ser realizado dentro da area restrita.

Os proximos topicos explicardo como devera ser feita a configuracdo do cliente para que este
recurso seja utilizado. Vocé também podera ver essa explicacdo em formato de video tutorial
acessando o seguinte link: http://www.youtube.com/watch?v=5BNKiBPII78

Cadastro de eventos da Folha.

Para que o Net Contabil gere o arquivo texto para futura importacdo no seu programa de Folha
de Pagamento € necessario configurar os Codigos dos Eventos que serdo apontados no Net
Contabil de acordo com os cédigos que estdo cadastrados no seu programa que gera a “Folha
de Pagamento”.

Por padrdo o Net Contabil jA vem com uma série de Proventos e Descontos cadastrados, nesta
mesma tela existira a possibilidade de cadastrar também novos Eventos.

Dica! Para que vocé configure mais rapido os “Codigos dos Eventos”, vocé podera tirar um
relatério no seguinte local: Relatorios -> Relacdo de Eventos Folha.

As proximas imagens ilustrardo primeiramente, o local onde é impresso a “Relacdo de Eventos
Folha” e posteriormente o local onde é feita a alteracdo dos “Cdédigos dos Eventos” dentro do
Net Contabil, para deixar de acordo com o seu programa de “Folha de Pagamento”.
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RELAGAO DE EVENTOS

Codigo Descrigéo Provento/Desc. Parametro
Cf) COMSSOES Proventos Valor
HORAS EXTRAS C/ 50% Proventos Horas

HORAS EXTRAS C/ 60% Proventos Horas
HORAS EXTRAS C/ 75% Proventes Horas
HORAS EXTRAS C/ 80% Froventos Horas
HORAS EXTRAS C/ 100% Proventes Horas
HORAS EXTRAS C/ 150% Proventes Horas
ADICIONAL NOTURNO Cf 25% Froventos Horas
ADICIONAL NOTURNO C/ 30% Proventos Horas

Relatério de Relagdo de Eventos Folha: Observe que se vocé imprimir o relatério vocé podera colocar na frente de cada evento o
cédigo do evento que esta no programa de folha de pagamento, veja o circulo vermelho indicando o local.

B Integrador NetContabil - (10/10/2013)
Impostos DP Online  Arquivos Processos Relstdrios  Ferramentas  Mddulos  Ajuda
Clientes... e = Feaih
Configuracdo Clientes » tél« %l fJ :;» . \@
Impostos... postoz  Langar Impostos Gerar e-Protocola Pezquizar Exportar'web Arquivos Proceszos
Eeriado...
G CAE...
i Maédulo: NET CONTABIL Base e Dados: localhost:c\NeSolutions\dados\2013-03-22.fdb
Mencimento CAE...
Grupo ISS... = Cadastro de Eventos - (10/10/2013)
Vencimento ISS... . " . s _
- | C"E| Movo g Alterar 5{ Excluir | 4 4 » M f/’ Opgdes ¥ Sair
Eventos Folha... 0 - - - - - -
Dados da Empresa... _Eﬁd Evento Descrigio Frioridade
|ABOND 110
Sair . "
Tigio Latigamerita TigQ Parameli
cu |P |Proventos o |1 Valor

|| cad. Evento Descrigio Tipa Lanzamento | Tipo f A

{ADICIONAL NOTURNO C/ 26% Proventos Horas

ADICIONAL NOTURMO C/ 30% Proventos Haoras
ADICIOMNAL NOTURMO C/ 35% Froventos Horaz
m AJUDADE CUSTO Proventos Walor
AUXILIO COMBUSTIVEL Proventos Walor
AURILID CRECHE Froventos Walor
AUXILIO MORADIA ) Proventos Walor
AURILIO NATALIDADE Proventos Walor
v

/ Gravar 2’5 Cancelar
Hoje: 10/10/2013 Inclui um nove Bvento < Cirl+ N>

Eventos Folha: Nessa imagem vocé pode observar a tela onde estdo cadastrados os eventos, para alterar o cédigo de
exportagdo, selecione o evento e depois clique em alterar, coloque o “Cddigo do Evento” , igual ao cédigo do seu programa de
Folha de Pagamento” e posteriormente clique em gravar.
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24. DP Online - Configurando o Cliente.
1° Passo.

O seu cliente tera que passar por uma configuragdo inicial para que ele consiga ter acesso ao
modulo de “DP Online” na area restrita do Net Contabil, abaixo estdo os passos que deverao ser
efetuados:

1° - Importacdo: Va4 ao menu “Cadastros->Configuracdo Clientes->Importacao” selecione o
cliente, clique no botéo “Alterar” e logo em seguida clique na aba DP Online .

2°- Marque a opcao “Autoriza este cliente apontar o movimento de event os da folha” .
Dessa forma o cliente ter4 acesso ao item de DP Online na area restrita.

3° - No campo “Data em que iniciara o acesso para apontar o movim  ento de eventos da
folha (MM/AAAA)” . Coloque o0 més e o0 ano que ficara disponivel para o seu cliente realizar o
apontamento da folha, por exemplo, 08/2013, a partir do més 08/2013 o seu cliente tera acesso
ao apontamento de folha na area restrita do Net Contabil.

4° - No campo “Dia limite para este cliente realizar o apontament o do movimento de
eventos da folha” vocé devera colocar a data limite para o seu cliente realizar o apontamento
da folha.

5° - No campo “Inicio de notificagdo ao cliente informando prazo limite para apontamento”
cologue a data na qual o seu cliente passara a receber uma notificacao diaria até a data limite
para ele fazer o apontamento da folha.

6° No ultimo campo, se necessario, vocé podera, “opcionalmente” , colocar os locais de
trabalho no qual os funcionarios da empresa trabalham, caso precise adicionar um local, coloque
0 Cadigo do Local de acordo com o cédigo que esta cadastrado no seu programa de “Folha de
Pagamento”, coloque também o nome do local e cliqgue no botédo adicionar.

Veja a ilustracdo abaixo, com os passos citados acima:
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2 Cadastro de Configuracdes Clientes - (10/10/2013)
Cadigo Fazdo Social/Mome
1¢s | 0000000 CalaD0s MaRaCAIBD LTDA M 4 »r M

& Alterar

Liber ezz0 30 Met Contabil [ Area restrita )
Impostos nling

& Opgbes ¥ Sair

Data que iniciard o acesso para apontar o movimento de eventos da folha [ MMAddss |

1o0/2m3

& Dia limite para este cliente realizar o apontamento do movimento de eventos da folha

28[1-31)

\Im’cio de notificagdo ao cliente informando prazo limite para apontamento.

2411-31)

Informe oz locais somente 22 este cliente precizar

Cadigo Local

Q

=

Cadigo Local ~

222 FILIALY

Hoje: 10/10/2013

2° Passo.

W

q/ Gravar x Cancelar
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Nessa etapa vocé tera que configurar quais sao o0s proventos e descontos que o cliente utilizara
para realizar o apontamento da folha.

Va ao menu Cadastros->Configuragdo Clientes-> Eventos .
marque quais serdo os eventos que serao utilizados para que o seu cliente faca o apontamento
da folha na area restrita, logo em seguida clique no botédo “gravar”. Veja a ilustracédo abaixo:

neo solutions

Clientes... |

[anﬁgurag'?n Clientes

Imporacao...

Impostos... —
) Eventos...
Feriado...

Usuarios...

Ative o cliente em questdo e

Impostos DP Online  Arguivos Processos

D

Grupo CAE...
Vencimento CAE...

Grupo ISS...
Vencimento I55...

Eventos Folha...
Dados da Empresa...

Sair

[ Médulo: NET CONTAE
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o< Cadastro de Configuracdes Eventos Clientes - (11/10/2013)
Cadigo Razdn Social/Mome

1w | 00000001 |E.-’-\LCADDS MARACAIBD LTDA | M 4 M
|Selecinne oz eventos que deseja dizponibilizar para este cliente * Sair
Cadigo  Ewento Tipo Cad. Export...

m AlUDA DE CUSTO Proventoz

104 COMISSOES Proventoz

[1 102 HORAS ExTRAS C/ 505 Proventos

100 ATRASDS Descontos

102 FALTAS Descontos

g

¢ Grawar

Hoje: 11/10/2013

Cadastro de configuragdo Eventos Cliente: Vocé vai marcar os eventos que estardo disponiveis para o cliente dentro da area
restrita do Net Contébil. Atencdo! Ndo marque todos os eventos, apenas aqueles que o cliente realmente utilizara.

Neo Solutions
neosolutions.com.br

@neosolutions.com.br
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3° Passo.

Vocé terd que dar a permissdo para o usuario do seu cliente, que sera incumbido de realizar o
apontamento da folha. Os usuarios que estiverem com esta permissdo marcada terdo acesso a
parte de “DP Online” dentro da area restrita.

1° - Va ao menu “Cadastros -> Configuracédo Clientes -> Usuarios”, selecione o usuario em
questao clique no botdo alterar e marque para ele a opcao “DP Online” e cligue em gravar. Veja
a ilustracéo abaixo:

=} Cadastro de Usuarios Clientes - (11/10/2013)
Cadigo Fazdo Social/Mome
1¢s | 0000000 CALCADOS MARACAIBD LT DA M 4 » M

SaNove B Alerar 5 Excluir M 4 L % Dpgbes . Sair

WETE Senha

_ - _ _ N
Email [ Cazo desejar informar maiz de umn email, separe-os com ; | I
brunof@neosolutions. com. br Enviar senha

Permizzdes do |zuério

Imposztoz

Arguivos

Proceszoz

i : abenracEo Meo Fatura |

DF Online

& far e IEMETE exte UsUAno acesse outras empresas, selecione abaixo; -Q. rica
Selecionar empresas._. g Mult-Empresa

Hﬁ Deszativado

| Izudrio | Senha | E rmail | A

(nf=e) 123 bruno. afonzo. britol@armail com

L

\/ Gravar x Cancelar
Hoje: 11/10/2013

Observacao: se o usuario que vai fazer o apontamento néo estiver cadastrado vocé podera cadastra-lo, deixe marcado também
a opcdo DP Online, pois assim esse novo usuario terd acesso a ela, apés o cadastro do usuario exporte os dados para web, va
ao menu “Ferramentas->Enviar dados para servidor web->Cadast  ro” clique no botdo exportar.
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25. DP Online - Cotidiano.

1° Passo.

Nessa etapa sera importado o cadastro de funcionarios da empresa, ou seja, vocé nao tera de cadastra-

los.
1° - V4 ao menu “Ferramentas->Importar Dados-> Funcionario (SEFIP)” , selecione a pasta onde vocé

costuma deixar os arquivos da SEFIP, gerados pelo seu programa de “Folha de Pagamento”.

Dica! Se vocé deixar marcado a opcéo “Incluir Sub Pastas” o programa realizara um varredura em todas
as pastas e Sub Pastas para importar os funcionarios. Veja as ilustra¢des abaixo:
Integrador NetContabil - (11/10/2013)

Arquivos Processos  Relatdrios Mc’rdulus Ajuda

Enviar Dados para Servidor Web » | | N A |

i‘& %' [lmpﬂrmr Dﬂdﬂs EEdHStrD C“éﬂt&s---

Movimento do Més...

3 Lancar Impostos | Gerar e-Pratg Gerenciador de Backups... CEEE
e [Euncmnarlo (SEFIP)... ]
Maédulo: NET COMTABIL Opches... [s\dadus\lﬁ‘lﬂ-m-l&.fdb
B8 Importa Funcionarios da SEFIP = B

Ezcolha o ditdrio para buscar oz arquivoz [ SEFIP.RE ]
CHSEFIPYWAPOMTAMENTO =

Ineluir subpastas

Cadigo Razdo Social/Mome D ocumenta Quant, Func,  Caminho do arquivo SEFIP
00a0c0aa CaLfaDOs MARACAIBO LTDA 05.013.308/0001-35 55 CASEFIPVWAPONTAMEMNTI
£ h >

9/ Importar * Feghar
Hoje: 11/10/2013

Observacgao: Clique no botéo Importar, assim os clientes serdo importados para o Net Contabil.
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Atencdo! Alguns programas de “Folha de Pagamento” ndo gravam no arquivo SEFIP.RE o
numero da matricula, se este for o seu caso vocé devera colocar o nUmero da matricula de cada

funcionario, para tanto siga os seguintes passos: Va em “DP Online -> Cadastro Funcionérios”

selecione a empresa em questdo e consulte se os funcionarios estdo com o codigo da matricula
preenchido, caso ndo estejam vocé tera que selecionar o funcionario clicar no botdo alterar,
preencher o cddigo da matricula igual ao cédigo de matricula do seu programa de “Folha de

Pagamento” e clicar no botéo gravar. Veja a ilustracao abaixo:

2

Cadastros  Impostos

s/ AN

Irmpartar Autarizar Impogto: Langar Impostos

OP Online
& | Cadastro Funciondrios... [3

Processos  Relatdrios  Ferrs

b=l

[erar e-Pratacala

Livos

Apontamento Folha...

Usuario: BREUMO (Bruno Brito) Madulo: NET COMTABIL Ba
-] Cadastro de Funcionarios - (11/10/2013)
Codigo A0 Social/Mome
1¢u 00000001 CADOS MARACAIED LTDA H 4 » M
H‘}E ﬂoOg Alterar a Exclur H 4 | | 9/ Opcies X Sair
SMatricula & Mome SMamCTPS 5 Série CTPS 4 PIS PASEP
ALFREDO EMILIO FULGIDD 123 123 11402234556
% Enderego % Baimo % Cidade SUF SCEP
*_.la M azcimenta '}Admiss%o 'fa Rescizdo 'fa Afastamento Motiva afastamento
019,/04,/2002

Funcionario digitado. Tecle FE para verificar detalhes,

Codigo MHome Mumera CTPS| Série CTPS|PIS PASEP ~
102 CLAUDID GORTE [ [
103 SILVID CESAR EFIFAMES DE OLMWEIRA [ [
105 RAINER WERTHMIULLER [ [
106 WESLEY JOACILIK DA SILVA [ [
107 WICTOR LEMOM MORALES [ [
110 EDUARDO STARCHARWSK] [ [
12 RODRIGO MEI KARPE [ [
113 RICARDO FULGIDO DA CRUZ OLIWEIRA [ [
114 AMTOMIO JESUS DOMIZET] D SILWA [ [
115 JOSE ROBERTO BARCELIMI [ [
116 JOSE FERMANDO BARBOSA DE CARVALHO [ [

v

Cancelar

Hoje: 11/10/2013

Cadastro de Funcionarios: Selecione a empresa, em seguida o funcionario, clique no botado alterar e logo em seguida clique no

botéo gravar.
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2° Passo.

Sempre que existir alguma alteracéo no cadastro de eventos, no cadastro de funcionarios ou nos
eventos gue estdo disponiveis para o cliente apontar na area restrita do Net Contabil, deve ser
exportado o cadastro de funcionarios. Para tanto va ao menu “Ferramentas->Enviar dados
para o servidor web->Funcionério”  depois vocé poderd escolhe a empresa que vocé quer
atualizar o cadastro, ou selecionar todas, por padrdo a empresa em negrito € a ultima com a
qual vocé estava trabalhando. Veja a ilustracao abaixo:

Integrador NetContabil - (11/1

rocessos  Relatdrios Mc’rdulus Ajuda

!E [Emriar Dados para Servidor Web Cadastro...
%” Importar Dados
npostos | Gerar e-Protg Gerenciador de Backups...
Log Usudrio...

I CONTABIL Opgies...

o= Exportar Funcionarios/Eventos Cliente

Cadigo Razao Social / Home Quant. Func,
00000001 CALCADOS MARACAIBO LTDA 55

Codigo Fiazao Social / Mome Fief.: Progresso Upload

Hoje: 11,/10/2013
Exportar Funcionarios / Eventos: Apés clicar em Exportar Web, confira se o cadastro foi 100% exportado com
sucesso.
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Como foi dada a permissdo para o cliente acessar o DP Online, sera necessario exportar o cadastro dos
clientes, para tanto va no menu “Ferramentas-> Enviar dados para o servidor web-> C  adastro”
depois clique no no botéo Exportar Web. Veja a ilustragao abaixo:

Integrador NetContabil - (11/1

Relatdrios Madulos  Ajuda

!E [Emriar Dados para Servidor Wil

Importar Dados

Gerar e-Prate Gerenciador de Backups... Elun clonaro...
Log Usudria...
BIL Opgies... dados\2013-03-22.fdb
= Exportar Cadastro

Exportar cadastros para o servidor web

Esza ratina exporta oz cadastios para o servidor web onde o Net Contabil esta
instalado.

0z dados exportados sdo:

- [ Clientes ]

- [ Configuracdo dos impostos de clientes |

- [ Impostas ]

- [ Usuérios |

- [ Permizzdes de usuénios |

-[ Eventos Falha |

/¢ Eechar

Cadigo Razdn Social / Nome Ref.: Frogrezzo Upload

Hoje: 11/10/2013

Exportar Cadastro: Sempre que for feita alguma alteragdo no cadastro do usuéario devemos exportar o cadastro, para que na
area restrita do Net Contabil seja feita também a atualizacéo.
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3° Passo.

Apos o cliente realizar o apontamento da folha e finaliza-lo, veja o exemplo de como o cliente faz
0 apontamento da folha acessando o seguinte link
(http://www.youtube.com/watch?v=BVisn9T6R8c), vocé tera a opcao de salvar o arquivo texto e
exporta-lo para o seu programa de “Folha de Pagamento”, para tanto faca o seguinte: Entre no
menu “DP Online->Apontamento Folha” . Veja a ilustracdo abaixo:

C
Cadastros  Impostos | DP Online | Arquivos  Processos  Relatdrios  Ferramentas

Cadastro Funciondrios... a
[ﬁpuniamento Falha... ]l.- %_I 4

Autarizar Impostoz  Langar Impostos Gerar e-Protocolo Pe:

|rmpartar

Usudrio: BRUNO (Bruno Brito) Médulo: NET CONTABIL Base de Da

Nessa nova tela vocé tera que ativar o més de competéncia dos apontamentos desejados,
depois de verificar se o apontamento da empresa que vocé deseja estd com o status de
“Apontamento fechado” , vocé a selecionara e depois clicara no botdo “Exportar
selecionados”, clique em “Exportar Apontamentos” e selecione o nome do sistema do seu
programa de “Folha de Pagamento”. Veja ilustragéo abaixo:

- Apontamento Folha - (14/10/2013) - D
o tpontamenta Fechado /% Apantamenta Aberto =7 Observagio do Cliente QOutubro de 2013 14102013 T
O Cédign Fiaz&o Social/Mome Qtd. Func.  Apontados  Prazo Status
g/ =7 00000001 CALCADOS MARACAIBD LTDA 55 2 28A0/23  Apontamento fechado por [mania-brunof@neosolutions. co...

< >

Observacdo enviada pelo cliente

maria borita ''de sat'anna’ do Liviamento
=) GlanData...
Asplan...
Dominio Sistemas...
@) Sincronizar web site... Exportar selecionados... | Prosoft... ¥ Fechar

Hoije: 14/10/2013 [Expormr apontamento Folhamatic...
Apontamento Folha: O arquivo sera salvo dentro da pasta da Neo Solutions.

O arquivo salvo ficara “dentro da pasta a onde esta o executavel do Net Contabil”, digamos que
o executavel do Net Contabil esteja por exemplo na seguinte pasta mapeada na rede em
R:\NeoSolutions, o arquivo ficara em:
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R:\NeoSolutions\ApontamentoFolha\Contmatic\00000006\2013\00000006 _Setembro-2013.txt.
Para facil compreensao o sistema salva o arquivo da seguinte forma:
R:\NeoSolutions\ApontamentoFolha\<nome da empresa de folha de pagamento > \<cddigo
ou apelido da empresa no Net Contabil> \<ano da atualizacdo> \<nome do arquivo>

Para importar para o seu sistema de “Folha de Pagamento”, sera necessario buscar o arquivo
dentro deste local indicado no exemplo.

Nessa mesma tela de acompanhamento dos apontamentos finalizados, vocé ter4 a opcao de
reabrir um apontamento, por exemplo, pode ser que o seu cliente finalize um apontamento e
perceba que existe algum dado errado, se vocé reabrir o apontamento o mesmo ficara
disponivel para o seu cliente durante 2 dias, para que ele corrija apenas os dados errados e
finalize novamente o apontamento, caso passe o periodo de apontamento e o seu cliente nao
realizou o apontamento, vocé tera a possibilidade de reabrir o apontamento para que ele o faca.
Para tanto com o més de competéncia correto, cligue com o bot&o direito do mouse em cima da
empresa e marque a opcao “Reabrir apontamento”.

Veja a ilustracao abaixo:

B Apontamento Folha - (14/10/2013) = B
" Spontamenta Fechado /% Apantamenta Aberto =7 Observagdo do Cliente Outubro de 2013 141020013 T
[l Cédign Razdo Social/Mome Otd Func.  Apontadoz  Prazo Status
“ WI CALCADOS MARACAIBD LTDA _m Apontamento fechado por [maria-brunod

Reabrir apontamento... ]

Imprimir apontamento...

< >

Ohszervagdo enviada pela cliente
maiia bonita "'de sat'anna' do Liviamenta

=

@ Sincronizar web site.... 4 Exportar selecionados... ¥ Fechar
Hoje: 14/10/2013
Apontamento Folha: Reabra o apontamento para o seu cliente conseguir colocar os dados ou corrigir alguma
informacao dentro da parte de DP Online dentro da area restrita do seu web site.
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