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Workflow / Calendário 
 
 

É uma ferramenta gestora de obrigações acessórias e compromissos inerentes 
a área fiscal-contábil da empresa, possibilitando ações ao usuário, como 
agendar, manter, manipular, consultar e alertar sobre as obrigações previamente 
cadastradas. 
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Menu Calendário 
 
Uma vez registrado na ferramenta, será exibida a tela inicial de navegação aos menus. 
O sistema encontra-se divido por contextos, cada um com suas respectivas abas e 
funcionalidades. 
 

 
 
Na aba Calendário, é possível visualizar os menus para acessar as telas referentes ao 
Calendário de obrigações. É importante lembrar que os menus só estarão visíveis para 
os usuários que possuírem permissão para determinada tela. 
 
Calendário 
 
Nesta tela será apresentado o calendário de obrigações com as obrigações e os feriados 
do mês.  
 

 
 
Por meio da seleção de Ano/Mês é possível escolher o período de visualização das 
obrigações. Além disso, o usuário pode criar uma nova obrigação clicando nos botões 
“Adicionar obrigação” ou “Adicionar tarefa avulsa”. 
Como pode ser observado na figura abaixo, é possível visualizar a descrição das quatro 
primeiras obrigações cadastradas para determinado dia. 
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Os feriados (cadastrados na tela “Feriado”), são exibidos em vermelho, como é possível 
visualizar na imagem abaixo. 
 

 
 

Clicando no ícone , é possível visualizar os eventos do dia e editar a situação de 
cada um deles. 
 

 
 
Ao clicar no botão “Editar”, é aberta a tela “Evento Obrigação”, como pode ser observado 
na figura abaixo. 
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Nessa tela é possível visualizar e editar a situação das tarefas. Existe também a opção 
de reabrir uma tarefa, desde que ela esteja com a situação “Finalizada” e o usuário 
possua permissão administrativa para essa ação. 
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Dashboard 
 
Na tela “Dashboard” é possível visualizar informações sobre os eventos cadastrados, 
por meio do gráfico e quadro ilustrados na figura abaixo. 
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Dashboard Mensal 
 
Em “Dashboard mensal” é possível filtrar as informações dos eventos por 
estabelecimento e período mensal, como pode ser observado na figura abaixo. 
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Dashboard Tarefas 
 
Em “Dashboard Tarefas” é possível visualizar graficamente a programação das tarefas 
e Situação das Tarefas. Como pode ser observado na figura abaixo. 
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Obrigação 
 
Na tela “Obrigação”, o usuário pode visualizar todas as obrigações cadastradas por meio 
do grid, conforme ilustrado na figura abaixo. Além disso é possível incluir, editar e excluir 
utilizando os botões disponíveis na parte inferior da tela. 
 

 
 
Por meio do botão “Perfis” o usuário pode relacionar uma obrigação com um perfil 
cadastrado. Isso é necessário para que a obrigação apareça na tela “Calendário” dos 
usuários vinculados àquele perfil. 
Para criar uma obrigação basta o usuário clicar em “Incluir” e preencher os campos 
conforme sua necessidade, como pode ser observado na figura abaixo. 
 

 
 
O calendário de obrigação permite a geração de relatórios, para isso deve-se acessar o 
menu Calendário e selecionar a tela de Obrigações. São oferecidas duas opções de 
relatório, um relatório gerado em Excel e um relatório gerado em PDF, ambos relatórios 
são gerados conforme a definição do filtro conforme imagem abaixo: 
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Após definido o filtro, basta clicar no botão do relatório desejado que apresentara a 
mensagem abaixo: 
 

 
 
Selecione OK, que o relatório será gerado automaticamente. 
 
Exemplo de relatório Excel 
 
 

 
 
Exemplo de relatório PDF 
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Tipo de Obrigação 
 
Conforme figura abaixo, na tela “Tipo de obrigação” é possível cadastrar os tipos que 
serão apresentados na tela de “Obrigação”.  
 

 
 
O usuário pode cadastrar um tipo de obrigação preenchendo os campos que podem ser 
observados na figura abaixo. 
 

 
 
Além de possuir os botões padrões de cadastro, o usuário deve vincular os tipos de 
obrigação aos perfis, por meio do botão “Perfis”. É por meio dos perfis também que o 
usuário define os dias de antecedência que deseja receber os avisos de vencimento. 
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O botão “Arquivo” permite relacionar arquivos a determinado tipo, preenchendo os 
campos ilustrados na figura abaixo. 
 

 
 
O botão “Tarefas” abre a tela onde são cadastradas as tarefas para cada obrigação e 
onde é determinada a sequência de obrigação para cada tarefa, conforme mostrado na 
figura abaixo. 
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Tipo de Tarefa 
 
Na tela “Tipo de tarefa” são cadastrados os tipos que aparecem na tela “Tarefas”, que 
pode ser acessada em “Tipo de obrigação”. 
 

 
 
A tela possui os campos básicos de cadastro (incluir, editar e excluir) e é possível inserir 
um novo tipo de tarefa preenchendo os campos ilustrados na figura abaixo. 
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Feriados 
 
A tela de “Feriados” permite a inclusão e visualização de todos os feriados cadastrados, 
conforme ilustrado na figura abaixo. Não há necessidade de cadastrar os feriados 
nacionais, pois esses já estão inclusos no sistema. 
 
 

 
 
Para incluir um novo feriado, basta clicar em “Incluir” e preencher os campos mostrados 
na figura abaixo. 
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Agrupador Tipo Operação 
 
Nessa tela, usuário pode distinguir os tipos de obrigação em agrupadores, como pode 
ser observado na figura abaixo. 
 

 
 
Para inserir um novo agrupador, o usuário deve clicar em “Incluir” e preencher os 
campos conforme figura abaixo. 
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Agenda de Trabalho 
 
Na tela “Agenda de trabalho”, o usuário pode visualizar de forma detalhada os eventos 
e tarefas cadastrados, conforme ilustrado na figura abaixo. 
 

 
 
O botão “Consulta estabelecimento”, exibe uma tela com as informações do 
estabelecimento da tarefa selecionada. 
 

 
 
O botão “Executar” abre a tela para visualizar e editar a situação dos eventos. 
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Já o botão “Alterar responsável” exibe a opção para cadastrar um novo responsável 
para as tarefas, desde que o usuário possua permissão administrativa para executar 
essa ação. É possível alterar o responsável apenas da tarefa selecionada no grid, ou 
todas as tarefas filtradas na tela “Agenda de trabalho”. 
 

 
 
O botão “Criar tarefa avulsa” exibe uma tela para criar uma obrigação de forma 
resumida. 
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O botão “Detalhe evento” exibe a tela para visualizar as tarefas do evento. 
 

 
 
 
Por último, o botão “exportar Agenda” gera uma planilha baseada no filtro da tela com 
toda a agenda de compromissos. 
 



21 
 

 



22 
 

Filtros nas Telas de Consulta 
 

 
 
Nas telas de consulta é possível criar e salvar filtros para consultas futuras. A ferramenta 
permite que o próprio usuário defina as suas regras de consulta, assim como quem 
poderá ter acesso aos seus filtros. 
 

 
 
O procedimento é simples, através da opção "Adicionar Filtros" poderá ser escolhido 
por quais campos deseja-se filtrar as informações na tela. Uma vez definidas as opções 
de campos e cláusulas, o filtro poderá ser armazenado clicando no botão "Salvar como". 
Neste momento será solicitando um nome ao filtro, se o mesmo será Privado (somente 
o usuário criador tem acesso), ou Público (quando outros usuários também poderão 
visualizar o filtro recém-criado). A opção “Iniciar pesquisando”, quando marcada, 
define que o filtro em questão será a opção inicial da tela.  
Definidos os filtros desejados, serão apresentados os pedidos de consulta que 
atenderam aos requisitos. 
 

 


