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1. PERMISSOES DE ACESSO

No menu lateral esquerdo, acesse Cadastros Gerais > Permissées de Acesso. Essa acio exibira a tela

com as permissdes de acesso previamente configuradas como padrao.

= 6 B Do e -

Empresa néo constituida Home / Cadastro de Permissées

Consulta de Processos

Cadastros Gerais G
|© Colaborador O Gerente O Administrador

< Voltar

Empresas Dashboard Dashboard (app) Servigos Programados
= Servigos Acesso atela Acesso a tela Acesso a tela
22 Departamentos [ indicadores [ Permite Reabrir servico

0 Apagar servigos programados selecionados

2 usuarios
Programagéo de Servicos Avulsos Gerar Programagéo Mensagens
) Caracteristicas
[ Acessoatela [ Acessoatela Acesso a tela
©  Logs Tareffa
Gestdo de Comunicagio Permissdes de Acesso Empresas
Acesso atela [0 Acessoatela Acesso a tela
Contabliicade O criar empresa
61 Contabilidades D Editar empresa

Os campos assinalados indicam as permissdes concedidas a cada perfil, as quais podem ser editadas

conforme a necessidade.

e Perfil Colaborador: possui acesso limitado;

@ Colaborador O Gerente O Administrador

Dashboard Dashboard (app) Servigos Programados
Acesso atela Acesso atela Acesso atela
D indicadores D Permite Reabrir servigo

|:| Apagar servigos programados selecionados

Programacéo de Servicos Avulsos Gerar Programacio Mensagens

D Acesso a tela D Acesso a tela Acesso a tela
Gestédo de Comunicagédo Permissoes de Acesso Empresas

Acesso atela |:| Acesso atela Acesso atela

D Criar empresa

|:| Editar empresa

Servigos Departamentos Usudrios
Acesso a tela Acesso a tela Acesso atela
\:\ Criar servigos Criar novo departamento |:| Criar novo usuario
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e Perfil Gerente: possui acesso ampliado, com poucas restricoes;

O o

Dashboard

Acesso a tela

Programacéo de Servigos Avulsos

Acesso & tela

Gestdo de Comunicagio

Acesso a tela

Servicos
Acesso 4 tela

|:| Criar servicos

O Administrador
Dashboard (app)
Acesso atela

indicadores

Gerar Programacéo

Acesso atela

Permissdes de Acesso

Acesso atela

Departamentos
Acesso atela

D Criar novo departamento

Servigos Programados

Acesso a tela

Permite Reabrir servico

Apagar servigos programados selecionados
Mensagens

Acesso a tela
Empresas

Acesso atela

Criar empresa

Editar empresa
Usudrios

Acesso atela

D Criar novo usudrio

e Perfil Administrador: Possui acesso total ao sistema e pode conceder ou remover permissdes

demais perfis — Colaborador e Gerente.

O Colaborador

Dashboard

Acesso a tela

Programagéo de Servigos Avulsos
Acesso a tela

Gestdo de Comunicagdo

Acesso a tela

Servigos
Acesso a tela

Criar servigos

O Gerente @ Administrador

Dashboard (app)
Acesso a tela

indicadores

Gerar Programagéo

Acesso a tela

Permiss@es de Acesso

Acesso a tela

Departamentos
Acesso a tela

Criar novo departamento

2. CADASTRO DE USUARIO CONTABILIDADE

No menu lateral esquerdo, acesse Cadastros Gerais > Usuarios. Sera exibida a tela com todos os usuarios

ja cadastrados. Para incluir um novo usuario, clique no botdo + Cadastrar, conforme ilustrado na imagem a

sequir.

Servigos Programados

Acesso a tela

Permite Reabrir servico

Apagar servigos programados selecionados
Mensagens

Acesso a tela
Empresas

Acesso a tela

Criar empresa

Editar empresa
Usuarios

Acesso a tela

Criar novo usuario

Manual_versidol.1 20260113

dos



S Senior

p— CALENDARIO
= FISCAL ue e =
[E8]  Empresa néio constituida Home / Usudrios
@5 Consulta de Processos X T,”m de Usudrio .
& Nome E-mail = Tipo: Contabilidade So
Cadastros Gerais
Apenasativos [] Filadeatendimento % Exportar usuarios C Limpar filtros Y Filtro avangado
O PermissBes de Acesso
Erfprésas Nome Email Tipo Gerente Departamento Perfil ﬁ
" . Depart it ,
= Servigos R Administrador B4 admin@fiscalagenda.com.br Contabilidade Czﬁzba”men g Administrador @
%% Departamentos J L
= B ] Brenda Souza Bé brendasouza@gmail.com Contabilidade Rogerio Galon Eie;;:lamemo Administrador &
s
] Implantag&o B4 implantacao@fiscalagenda.com.br Contabilidade Coztabll Administrador 2
©» Caracteristicas
Integragédo
° A B4 integracaoquestor@244367904000118.com.br Contabilidade Deparlamenlo Colaborador o
©  Logs Tareffa Questor Contébil
o . Departamento
Jair Barroso B& jair256@hotmail.com Contabilidade g Colaborador ]
e Financeiro
Joao Lucas Da s D¢ 1 1t s
Contabilidade Sx\vz 8§ joao123@gmail.com Contabilidade Ese‘;;:ruzlmen & Administrador &

Para cadastrar um novo usuario de contabilidade, preencha inicialmente a aba Detalhes. Apds salvar o

cadastro, preencha as demais abas que forem habilitadas.
2.1 Aba Detalhes
Informagdes Basicas:

e Campo Tipo: Sempre sera utilizado a opg¢ao Contabilidade;

¢ Campo Nome: Preencha com o nhome do contador;

¢ Campo E-mail: Preencha o e-mail (ressalta-se que o e-mail s6 podera ser utilizado uma unica vez);

¢ Campo Senha: Informe uma senha com no minimo 9 caracteres, letras maiusculas, mindsculas, nimero
e caracteres especiais;

o Icone Ativo: Mantenha o icone Ativo sinalizado, para inativar um usuario basta desmarcar esta opcéo e o
mesmo ficara sem acesso a base;

o Foto de Perfil: Inclua uma foto de perfil para o usuario, acdo opcional.
Informagdes do Departamento:

¢ Campo Gerente: O preenchimento deste campo nao € obrigatério, no entanto, € possivel incluir somente
um superior na hierarquia, ou seja, o gestor/lider da pessoa cadastrada;

e Campo Perfil: Selecione o perfil correspondente ao usuario que esta sendo cadastrado, Perfil
Colaborador, Perfil Gerente e Perfil Administrador;

o Departamento: Selecione o departamento ao qual o usuario esta vinculado.
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CALENDARIO
FISCAL 0 o 0 =
1
Detalhes AtribuicGes Grupos Acesso a Empresa

Informacdes basicas <::|

Tipa
Contabilidade v B
Ativo
Nome* E-mail*
Rogerio Galon T rogerio25@gmail.com
Senha* Ow Confirmar Senha* Ow
Informagdes do departamento <::|
Gerente Q
Preencha com o nome do usuério responsavel para realizar a busca.
Perfil Departamento *
Perfil Administrador ' - Departamento Contabil Q

Permissoes:

Nesta etapa, devem ser definidas as permissdes de acesso. Selecione 0s recursos aos quais O usuario
podera ter acesso. Ressaltamos que a concessdo dessas permissdes deve ser analisada individualmente,

pois algumas delas permitem agdes sensiveis, como o cancelamento e baixa manual de servigos.

Permissées
Acesso a servigos programados Perfil Gestdo de Processos
Possui acesso a todas as programacgdes > Q Administrador S - |
L] societario @ Gestdo de Servigos * Permite baixa manual *
Permite cancelamento de servigos © Permite alterar o vencimento de servicos *

e O campo Acesso a servigos programados permite selecionar uma das trés opgdes disponiveis,
conforme imagem a seguir.
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-

Possui acesso a todas as programacgoes v

7

Possui acesso as suas programacoes e demais de seu departamento ne

Possui acesso somente as suas programagoes

e O campo Perfil Gestao de Processos permite selecionar um dos trés perfis disponiveis, conforme
imagem a seguir.

Perfil Gestéo de Processos

Administrador S :-

Analista
1 Coordenador

Administrador v/

2.2 Aba Atribuicoes

Na aba Atribuigbes, serao exibidas todas as fungdes e atribuicdes deste usuario.

o Gestor de Usuarios: permite visualizar quais usuarios estao subordinados a este usuario.

Detalhes Atribuigtes Grupos Acesso a Empresa
@ Gestor de Usudrios O Departamentos O Empresas O Servigos Programados
Nome Email
[o] Brenda Souza brendasouza@gmail.com
[o] Roger Silva roger32781@gmail.com

o Departamentos: indica a quais departamentos o usuario esta vinculado.
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Detalhes

O Gestor de Usudrios

Atribuigées

Departamentos x

Grupos

O Servigos Programados

Acesso a Empresa

= Transferir

(® Departamentos

Descricao Departamento

O Empresas

(o] Departamento Fiscal

(o] Departamento Infantil

o Departamentos x Empresas: exibe todas as empresas pelas quais o usuario € responsavel.

Detalhes Atribuictes Grupos Acesso a Empresa
Gestor de O = Departamentos Servigos
O Usudrios EDSHAMEHOS © x Empresas O Programados

Nome Empresa

3-1-VIDA PRODUTOS E SERVICOS EM DESENVOLVIMENTO ECOLOGICO LTDA
3301 - PANATI COMERCIO ENERGIAS RENOVAVEIS S.A.

3301 - EMPRESA LUCRO PRESUMIDO LTDA

6 - CALENDARIO FISCAL LTDA

60 - Comercio de Cosmeticos

61 - Industria de cameras Frias Ltda

® © © © 0 o ©

897 - EMPRESA TESTE LTDA

Itens por pagina 10 - 1a7de?

e« Servicos Programados: este campo permite visualizar todas as atividades programadas para o usuario.
Caso o usuario entre em férias ou seja desligado da empresa, € possivel transferir as empresas e

atividades para outro responsavel por meio do botao Transferir.
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Detalhes Atribuicbes Grupos
Gestor de o i Departamentos Servigos
O Usuarios CpALiaeceios O x Empresas @ Programados
Servico Empresa

©® © © © ©6 © @6 © & ©

DARF COFINS Lucro Presumido Cod. 2172

DARF COFINS Lucro Presumido Cod. 2172

DARF COFINS Lucro Presumido Céd. 2172

DARF COFINS Lucro Presumido Cod. 2172

DARF COFINS Lucro Presumido Cod. 2172

Recibo SPED - ICMS/IPI

Recibo SPED - ICMS/IPI

Recibo SPED - ICMS/IPI

Recibo SPED - ICMS/IPI

Recibo SPED - ICMS/IPI

2.3 Aba Grupos

CALENDARIO FISCAL LTDA

CALENDARIO FISCAL LTDA

PANATI COMERCIO ENERGIAS RENOVAV...

PANATI COMERCIO ENERGIAS RENOVAV...

CALENDARIO FISCAL LTDA

CALENDARIO FISCAL LTDA

EMPRESA TESTE LTDA

VIDA PRODUTOS E SERVICOS EM DESEN...

Industria de cameras Frias Ltda

Comercio de Cosmeticos

Itens por pagina 10 -

1al10del146

Acesso a Empresa

= Transferir

Programado Para

23/09/2025 21:00
22/10/2025 21:00
22/10/2025 21:00
23/11/2025 21:00
23/11/202521:00
11/08/2025 21:00
11/08/2025 21:00
11/08/2025 21:00
11/08/2025 21:00

11/08/2025 21:00

Na aba Grupos, € possivel visualizar os grupos de comunicacao criados na contabilidade. Esses grupos sao

restritos a usuarios internos, sendo utilizados exclusivamente para comunicagcées dentro da empresa. Para

participar de um grupo, selecione 0 campo ao lado do nome do grupo.

Detalhes

Grupos

Departamento Social

Atribuictes

Grupos

Acesso a Empresa

Observagao: Esses grupos sao criados no menu Cadastros Gerais > Departamentos. Para isso, informe no

campo Descricdo do Departamento o nome do grupo e selecione a opgdo Exportar como Grupo, em

seguida, clique em Salvar.
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B2 Cconsulta de Processos Modelo Criar Depar‘tamen[g

Abertura de processos Detalhes do Departamento

Empresa ndo constituida

%5 Consulta de Processos Detalhes geraiS

Descricdo do Departamento®

Departamento Pessoal
Cadastros Gerais i

2y Permissées de Acesso Termos de Busca

[0 comabilidade O cliente Exportar como grupo Usar na comunicagdo

Servigos

#2%  Departamentos

Empresas ‘

Apos a gravagao, sera habilitada a aba destinada a inclusdo de participantes no grupo.

Home / Departamento / Departamento

Editar Departamento W Excluir B ATUALIZAR
Detalhes do Departamento WhatsApp

Pesquisar usuéario "
Pesquisar
+ Adicionar Usuério «

Nome Email Agdes
Joao Lucas Da Silva joao123@gmail.com [
Rogerio Galon rogerio25@gmail.com [ 1
Joao Mario Brito rogeriogalon356@hotmail.com [ 1

ltens por pagina 10 la3de3

2.4 Aba Acesso a Empresa

Na aba Acesso a Empresa, é possivel configurar as restricbes de acesso do usuario a uma empresa
especifica ou a um conjunto de atividades.

Detalhes Atribuictes Grupos Acesso a Empresa

[ Restringe acesso a um grupo de empresas

Liberar Unidades de Negécio

D Unidade 25 |:| Unidade de Negdcio Gera

10
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3. CADASTRO DE DEPARTAMENTO

No menu lateral esquerdo, acesse Cadastros Gerais > Departamentos. Em seguida, clique no botao +

Novo, conforme ilustrado na imagem a seguir.

= EYee oo e =

Empresa néo constituida Home / Departamento

Filtrar por descrigéo Q
Cadastros Gerais ﬁ

So Permissdes de Acesso Descrigéo do Depto Gerente Contabilidade: Cliente:

Empresas

©z  Consulta de Processos

Departamento Contabil Administrador ©
= Servigos G

Departamento Estadual Administrador ©
%2  Departamentos

Departamento Financeiro Administrador ©
£ usuarios

Departamento Fiscal Rogerio Galon ©
) Caracteristicas
o - Departamento Infantil Rogerio Galon ©

D Logs Tareffa
Departamento Pessoal Administrador ©

Preencha os campos Descricdo do Departamento e Termos de Busca. Ao selecionar a opgao
Contabilidade, sera habilitado o campo para informar o Gerente responsavel pelo departamento. Em

seguida, selecione a opgao Usar na comunicagao.

EL) [CALENDARIO
= <> FISCAL g o e =~

Empresa néo constituida Home / Departamento / Departamento

Criar Departamento B SALVAR

Detalhes do Departamento

% Consulta de Processos

Cadastros Gerais

Qo Permissées de Acesso

Empresas Detalhes gerais

Descrigdo do Departamento*

= Servigos i e
Departamento Infantil :>l\“‘”' o Galon X

A%  Departamentos Digite o nome do gerente e pressione Enter para pesquisar.
Termos de Busca
Infantil
o
o
Usar na comunicagéo

Usuarios

) caracteristicas Contabilidade [ cliente O

©)  Logs Tareffa

Contabilidade

Apods concluir todos os preenchimentos, clique em Salvar.

11
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4. CADASTRO DE EMPRESA

No menu lateral esquerdo, acesse Cadastros Gerais > Empresas. Em seguida, clique no botdo + Nova,
conforme ilustrado na imagem a seguir.

= BYesarie 0o e =

v
Gestéo de Processos
Home / Empresas
dfa  Processo Modelo @
5 consulta de Processos Modelo Filtrar por Cédigo ERP Q Filtrar por Razdo Social ~Q Somente em atividade * :

Abertura de processos

Empresa néo constituida

Cédigo Razdo Social ¢ Nome Fantasia CNPJ Regime Tributario Situagdo

@,  Consulta de Processos

6 CALENDARIO FISCAL LTDA CALENDARIO 06.314.105/0001-00 Lucro Presumido Ativa
Cadastros Gerais 60 Comercio de Cosmeticos Comercio de Cosmeticos 80.680.093/0001-81 Lucro Real Ativa
2o Permissées de Acesso @ 63 Empresa Simples Nacional Empresa Simples Nacional 74.537.600/0001-20 Simples Nacional Ativa
Empresas 897 EMPRESA TESTE LTDA EMPRESA TESTE 33.916.896/0001-02 Lucro Real Ativa

= Servigos 5807 Fantasia Ltfa Fantasia 58.278.934/0001-70 Luero Real Ativa

“&  Departamentos
e B 61 Industria de cameras Frias Ltda Industria de cameras Frias Ltda 67.909.657/0001-47 Lucro Real Ativa
2, Usuirios

3301 PANATI COMERCIO ENERGIAS RENOVAVEIS S.A. LUCRO PRESUMIDO 42.270.145/0001-52 Lucro Presumido Ativa

Preencha todas as informacgdes referentes ao cadastro da empresa, tais como Cédigo ERP, Nome Fantasia,
Razao Social, CNPJ e Inscrigao Estadual (caso ndo possua, informe Isento). Informe também o Estado,
Municipio e 0 CNAE Primario (caso necessario, preencha o CNAE Secundario).

—_— CALENDARIO
= FISCAL e e =

[Ed Empresa néo constituida
Consulta de Processos
Detalhes Responséveis
Cadastros Gerais
Cédigo ERP*
2o Permissées de Acesso 5897
Nome Fantasia Inicio do Servigo
= Servigos Fantasia i v 18/11/2025 m
= Departamentos Razio Social* CPF/CNPJ/CNO/CAEPF* nscrigo Estadual
Fantasia LTDA 58278934000170 Q Isento
& Usudrios
3 Caracteristicas
roF “
Logs Tareffa
Estado Municipio
sc Joinville
Contabilidade

20.14-2-00 - Fabricagédo de gases industriais|
Gontabilidades

12

Manual_versidol.1 20260113



S Senior

Para definir o Regime Tributario, clique no icone do lapis em azul sinalizado na imagem anterior, selecione o
regime e informe a competéncia — o preenchimento deste campo sera utilizado para a criagdo das

obrigagdes acessorias anuais.

Exemplo de preenchimento do Regime Tributario:

(# Alterar Regime/Situacédo da Empresa

A alteragdo do Regime Tributdrio criard uma nova versdo da empresa.

Regime Tributério *

Lucro Real X

Situagéo Data Inicio Competéncia

Ativa 01/2025

Cancelar + Criar

Apobs concluir todos os preenchimentos, clique em Salvar.

CALENDARIO
FISCAL g o e =

{

Detalhes Responsdveis

Cédigo ERP*
5897

Nome Fantasia Situagéo Inicio do Servigo

Fantasia Ativa ~ 18/11/2025 =

Observagao: Os campos sinalizados com asterisco (*) sédo de preenchimento obrigatorio.

5. CADASTRO DE SERVICO

No menu lateral esquerdo, acesse Cadastros Gerais > Servigos. Nesta mesma tela, sera exibida a lista com

todos os servigos ja cadastrados.

13
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g

— CALENDARIO
= S N U o e

Empresa néo constituida Home / Servigos

@5 Consulta de Processos

Cadastros Gerais
Lo Permissdes de Acesso .
Gerado Comunica
Ativo Descrigdo do Servigo Departamento Avulso Atendimento Checklist e
Empresas para Cliente

Admissto Departamento Pessoal MavizFilal @

Departamentos Alvara Corpo Bombeiros Departamento Societdrio Matriz/Filial

Usuérios

o}
=1

) Caracteristicas

Alvara de Funcionamento/Localizacao Departamento Societario Matriz/Filial

Alvara Vigilancia Sanitaria Departamento Financeiro Matriz/Filial

©)  Logs Tareffa
Amortizagéo da proviséo de

Departamento Contabil Matriz/Filial (o]
descomissionamento
Analise e conciliag4o do arrendamento Departamento Contabil Matriz/Filial @
Contabilidade
Analise, elaboracéo e contabilizacéo do arquivo X
Departamento Contabil Matriz/Filial @

i3 Contabilidades da CCEE

Nesta tela, ha uma biblioteca com mais de 2.000 servigos cadastrados e configurados. Para adicionar um
desses servigcos a sua base, clique no botdo Biblioteca, pesquise o servigco desejado no campo Filtrar por

nome, selecione-o e clique no botdao Adicionar.

Home / Servigos

2 Buscar Qa @ Biblioteca & o
Ativo Descrigdo do Servigo Departamento Avulso Atendimento — Checklist Ccl!munlca
para Cliente
Admissdo Departamento Pessoal Matriz/Filial @
Alvara Corpo Bombeiros Departamento Societario Matriz/Filial
Alvara de Funcionamento/Localizacao Departamento Societério Matriz/Filial
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LI\ Biblioteca de documentos Tareffa

Base de conhecimento contendo guias mapeadas pelo robd Tareffa

Filtrar por nome
blumenau| Q Ambito do Servigo Municipio Portal ou Sistema de Gesti Q

Alvara de Funcionamento e ISS Retido Blumenau - SC
Localizagdo Blumenau - SC

Departamento

Departamento Societario Departamento Fiscal

Sindicato dos Empreg. no Comércio Sindicato Trab. Ind. Const. Mobil. Sindicato Trab. Ind. Gréficas De
Hoteleiro e Sim. de Blumenau - SC Blumenau - SC Blumenau - SC

Departamento Pessoal Departamento Pessoal Departamento Pessoal

U

Fechar Adicionar

Para cadastrar um novo servigo, clique no botdo + Novo e preencha as informacgdes solicitadas em cada uma

das abas.

5.1 Aba Detalhes do Servigo

e No campo Servigo: Informe o nome do servigo, por exemplo, FGTS mensal;

« No campo Departamento: Informe o departamento que ficara responsavel por realizar o servigo;

« No campo Checklist: E possivel vincular um checklist ao servico com o detalhamento de todas as
etapas;

¢ Em Parametros do Servigo, mantenha a opgao Ativo selecionada. A opcao Controla Vencimento
permite gerar um lembrete na data de vencimento, notificando o financeiro sobre a obrigacao;

e No campo Ambito do servigo: Selecione o tipo da obrigagdo, indicando se é Federal, Municipal ou

outro correspondente.

15
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< Voltar FGTS MENSAL 0 clonar ' Atualizar

Servigo Programacao Comunicagéo Parametros de Empresa Caracteristicas Empresas Categorias Integragoes

Servigo * Departamento: *

FGTS MENSAL T Checklist QU @ Departamento Pessoal X

Parametros do Servigo

|:> Ativo © [J servigo Avulso # ] Baixar todas as referéncias
D Permite baixa manual * D Baixa Competéncias Anteriores #
O Servigo de Atendimento a Cliente E{}H Controla Vencimento #

Classificacdo do servico

Ambito do servigo
i

Obrigagéo Federal * i Estado - 9 Municipio T Sistema de origem 0

FGTS MENSAL pdf
B Documento

5.2 Aba Programacao

« No campo Gerar para: Informe se o servigo sera gerado para Matriz/Filial ou somente Matriz ou Filial;

e No campo Controle de Prazo: Sempre sera Pela Data de Vencimento;

e No campo Competéncia, geralmente utiliza-se a opcdo Més Anterior ao Vencimento. Contudo, a
configuracao deve ser realizada conforme a exigéncia especifica do servigo;

« No campo Dia de Vencimento: Atribua o dia de vencimento do servico;

e As opcdes Dia Util e Sabado é Util: Determinam se o calculo deve considerar apenas dias Uteis e se o
sabado deve ser contabilizado como dia util;

e As opcdes Antecipar/Postergar definem se, quando o vencimento ocorrer em um dia ndo util, o
pagamento devera ser antecipado ou postergado;

¢ No campo Dias de Antecedéncia Entrega ao Cliente: Dias de antecedéncia que se deseja enviar o
servigo ao cliente, considerando a data de vencimento;

¢ No campo Dias de Antecedéncia Inicio da Atividade: Ao informar um prazo de 2 dias de antecedéncia,
quando restarem 2 dias para o vencimento da obrigacdo, o sistema destacara o vencimento na cor
AMARELA, como alerta para o responsavel;

¢ No campo Meses de Ocorréncia: Refere-se a frequéncia com que o servico é realizado.
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& voltar FGTS MENSAL D clonar ' Atualizar
Servico Programagéao Comunicagéo Parametros de Empresa Caracteristicas Empresas Categorias Integragbes
Gerar para Controle de Prazo Competéncia
Matriz/Filial - B Pela Data de Vencimento v E Més Anterior ao Vencimento - Fj
Dia de Vencimento - Postergar@ Dias de Antecedéncia Dias de Antecedéncia
20 O pia Giil: @ 2 ) 2 )
. o © Antecipar Entrega ao Cliente Inicio da Atividade
\:l Sébado é Util?: *
O Postergar
Selecionar Todos:
Janeiro Fevereiro Margo
Abril Maio Junho
Julho Agosto Setembro
Outubro Novembro Dezembro

5.3 Aba Comunicacao

e Campo Comunica Cliente quando Concluido: Ao selecionar este campo, sera enviada uma notificagao

ao perfil designado para o envio de documentagdes quando a solicitagao foi concluida.

< Voltar FGTS MENSAL

Servigo Programacéo Comunicagédo Parametros de Empresa Caracteristicas

Comunica Cliente quando Concluido [ Encerra comunicagdo apds sua abertura *

D Comunica Cliente Durante a Programagdo *
Assunto *:

FGTS MENSAL

Empresas Categorias Integracdes
Perfil principal para envio de documentos*

Financeiro -
Perfis adicionais v

Mensagem da Comunicagéo:

BIUS == x,x* Nemad ¢ H A = L

Segue FGTS MENSAL.

5.4 Aba Parametros da Empresa

Manual_versidol.1 20260113
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Na aba Parametros da Empresa, a situacao deve estar definida como Ativa para que o servigo seja gerado

para a empresa. Também €& possivel gerar o servigo para empresas com outros status, desde que o

respectivo status esteja selecionado.

FGTS MENSAL 00 clonar + Atualizar

& Voltar

Servigo Programagdo Comunicagéo Parametros de Empresa Caracteristicas Empresas Categorias Integragbes
Gerar para Empresas com Situagéo

Ativa © [ inativa # O Suspensa * [ Pparalisada *

[J Baixada * [ Rescindida # [ Em Processo de Baixa [J Em Processo de Rescisdo

5.5 Aba de Caracteristicas

De forma resumida, a aba Caracteristicas permite criar regras para vincular a um servigo.
Por exemplo: pode-se criar uma regra para o servico de FGTS, vinculado ao Departamento Pessoal

determinando que o servigo seja gerado para todas as empresas que possuem funcionarios.

FGTS MENSAL 0 clonar + Atualizar

€ Voltar

Servigo Programagéio Comunicagao Parametros de Empresa Caracteristicas Empresas Categorias Integragées
Regras de Caracteristicas ©

[] FeTs g =< m

Selecione uma Regra e um Grupo de
Caracteristicas

Grupos Caracteristicas

01.Regime Tributario

02 Atividade da Empresa
03. Parcelamentos

04. Unidade de Negécio

05. Declaragoes

Dessa forma, todas as empresas que Tem Funcionario sera gerado o servigo de FGTS.

5.6 Aba Empresas

Manual_versidol.1 20260113

’

18



S Senior

Na aba Empresas, € possivel visualizar todas as empresas que atendem as caracteristicas definidas na
regra criada na aba anterior. Assim, todas as empresas que possuem FGTS, tém o Departamento Pessoal

selecionado e possuem funciondrios serao automaticamente vinculadas a este servico.

< Voltar FGTS MENSAL ri:[ Clonar ~ Atualizar

Servigo Programacéao Comunicagéo Parametros de Empresa Caracteristicas Empresas Categorias Integragbes
Empresa Relacionada Q + Empresas = Clonar v Cadastrar em Lote
Regime Meses Dia
Cédigo Razéo Social .g . CNPJ Situagéo ) . Checklist Agbes
Tributério especificos Vencimento
VIDA PRODUTOS E SERVICOS -
Simples 27.352.303/0002-
@ 31 EM DESENVOLVIMENTO Nacligonal 00 d ~ 0 4 m
ECOLOGICO LTDA
EMPRESA LUCRO PRESUMIDO Lucro 42.270.145/0001- =
3301 0 (A
® LTDA Presumido 52 . ¢ 8
® 6 CALENDARIO FISCAL LTDA LS PESTSICHER. 0 % @
Presumido 00
(@] 60 Comercio de Cosmeticos Lucro Real g?‘ﬁm'ﬂ%mumi v 0 4 |}
@ 61 Industria de cameras Frias Ltda Lucro Real 21.909.657/0001— v 0 ©Z @
Itens por pégina: 5 v 1-5de7 >

Nesta tela, é possivel adicionar mais empresas de forma individual ou em lote, conforme os campos

sinalizados na imagem a seguir. Apds selecionar a(s) empresa(s), clique em Atualizar.

< Voltar FGTS MENSAL O clonar + Atualizar

Servigo Programacdo Comunicagdo Pardmetros de Empresa Caracteristicas Empresas Categorias Integragbes

Empresa Relacionada Q = Clonar v/ Cadastrar em Lote |

5.7 Aba Integragcoes

Nesta aba, sera definida a forma como o robd do Calendario Fiscal efetuara a baixa das atividades, a qual

pode ser realizada de duas maneiras:
¢ Termos para baixa por conteudo: Nesta opcao o robd realizara a leitura do contelido do documento

gerado em um PDF editavel. Na parametrizacao insira os termos presentes na guia do FGTS para que a

baixa do servi¢o seja realizada, conforme exemplificado a seguir.

19
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&« voltar FGTS MENSAL 0 clonar + Atualizar

Servigo Programacgéo Comunicagéo Parametros de Empresa Caracteristicas Empresas Categorias Integragoes
Termos para baixa por contetido: Termos para baixa por nome do arquivo
Baixar Servico Quando Encontrar Guia (OfQ. FGTS, DIGITAL (-] FGTS [~ ]
Termos pa X r integ Indice da Competéncia:
Id para criagao de Servigo Avulso G TnFpaGerarFigs o 2 G

Termos para baixa por nome do arquivo: Nesta op¢ao, quando o documento for gerado em imagem, o

robd fara a leitura do nome do arquivo. Na parametrizacdo, insira o termo que deve constar no nome do

arquivo, conforme exemplificado a seguir.

€ Voltar FGTS MENSAL 0 clonar + Atualizar

Servigo Programagédo Comunicagdo Parametros de Empresa Caracteristicas Empresas Categorias Integragdes
Termos para baixa por conteudo: Termos para baixa por nome do arquivo!
Baixar Servigo Quando Encontrar Guia (Op@,. FGTS, DIGITAL -] FGTS (-]
Term a tegragéo Indice da Competéncia
o T ru‘;;.”r,,r;:.‘j e 2 e

Observagdo: O campo indice da Competéncia define qual data o robd utilizara para realizar a baixa da
atividade. Em documentos como a guia de FGTS, por exemplo, podem existir varias datas. Nesses casos, o

indice informado determinara qual delas sera considerada na baixa do documento.

& Voltar FGTS MENSAL D clonar

Servigo Programacao Comunicagédo Parametros de Empresa Caracteristicas Empresas Categorias Integragdes
Termos para baixa por contetdo: Termos para baixa por nome do arquivo:
Baixar Servico Quando Encontrar Guia (OpQ. FGTS, DIGITAL -] FGTS -]
Termos [ yaixa (por integragdo Indice da Competéncia:
(-] TnFpaGerarFtgs (-] 2 @

6. CONFIGURAGAO DAS ATIVIDADES DA EMPRESA

No menu lateral esquerdo, acesse Cadastros Gerais > Empresa e localize a empresa que deseja realizar as

configuragdes.
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. CALENDARIO
= FISCAL g o e =
Empresa n4o constituida Home / Empresas
o
% Consulta de Processos Filtrar por Cédigo ERP
Q Filtrar por Razéo Social ~ Q Soiicriie e atividade @ ; + Nova
Cadastros Gerais
2o Permissdes de Acesso ; )
Cédigo Raz&o Social + Nome Fantasia CNPJ Regime Tributario Situagdo
| 6 CALENDARIO FISCAL LTDA CALENDARIO 06.314.105/0001-00 Lucro Presumido Ativa
= Servigos
60 Comercio de Cosmeticos Comercio de Cosmeticos 80.680.003/0001-81 Lucro Real Ativa
%%  Departamentos
63 Empresa Simples Nacional Empresa Simples Nacional 74.537.600/0001-20 Simples Nacional Ativa
o .
S, Usuarios
61 Industria de cameras Frias Ltda Industria de cameras Frias Lida 67.909.657/0001-47 Lucro Real Ativa
) Caracteristicas

) Logs Tareffa Itens por pagina 10~ ladded

Ao acessar a empresa, serdo exibidas as abas disponiveis para configuragdo. Na aba Detalhes, € possivel

visualizar as informacdes cadastradas no momento da criagdo da empresa.

< Voltar 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA Vv Atualizar

Detalhes ‘ Responséveis Servigos Caracteristicas Histérico Usuérios Ficha técnica

Cédigo ERP*
6

Nome Fantasia Inicio do Servigo

CALENDARIO - Matriz [ Filial 10/04/2025 =
Raz#o Social* Identificag#o Fiscal* Inscricdo Estadual
CALENDARIO FISCAL LTDA 06.314.105/0001-00 Q 369745

Estado Municipio
SC CHAPECO

Na aba Responsaveis, defina os responsaveis de cada Departamento conforme necessario e clique em
Atualizar.
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Home / Empresas / Empresas

< Voltar 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA + Atualizar
Detalhes Servigos Caracteristicas Histdrico Usudrios Ficha técnica

Buscar Departamento ¥ Importar

Departamento Contabil

Brenda Souza « X Departamento Estadual Q,

Departamento Financeiro Departamento Fiscal

Joao Mario Brito ‘ X Rogerio Galon ‘ 4
Departamento Pessoal

Departamento Infantil Q Joao Lucas Da Silva « X

Departamento Societdrio Q Diretoria Q,

Na aba Caracteristicas, configure as atividades da empresa para que, posteriormente, seja possivel gerar os
servigos na aba correspondente. No Grupos de Caracteristicas, por exemplo, clique sobre o item 01. Regime

Tributario e informe o regime pertencente a empresa neste caso, Lucro Presumido.

Home / Empresas / Empresas

< Voltar 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA + Atualizar
Detalhes Responsaveis Servigos Histérico Usudrios Ficha técnica

Grupos de Caracteristicas 01.Regime Tributario

01.Regime Tributério « [ Autenomo I imune
DZ-Atvidade:daEmpresa) |:| Isento D Lucro Presumido Mensal
03. Parcelamentos

Lucro Presumido Trimestral . D Lucro Real Mensal
04. Unidade de Negécio

\:| Lucro Real Trimestral |:| MEI
05. Declaragoes
06. Departamento Pessoal O Simples Nacional

Itens por pagina 10 - labdeb

Agora, acesse a aba Servigos e clique em Gerar Servigos para que sejam geradas as atividades vinculadas

a empresas tributadas pelo Lucro Presumido.
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€ Voltar 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA +/ Atualizar
Detalhes Responsaveis Caracteristicas Histérico Usuarios Ficha técnica

Envio de e-mails em lote &

Conforme regra da contabilidade/depart... = Adicionar servigo 4 empresa Q @ Gerar Servigos * Importar

Servigo Ativo Dia Vencimento Departamento Nio Valida Checklist Acdes

. o=

@ ECD - Escrituragdo Contabil Digital 1] Departamento Contabil ran |

@ DARF CSLL Lucro Presumido o =
0 D: 1 to Estadual

Trimestral Cod. 2372 eperamento Estadua 7 u

@ DARF IRPJ Lucro Presumido o =
e} D ti to Estadual

Trimestral Cod. 2089 eperamenio Estadua /7 n

o o=

@ ECF - Escrituracéo Contabil Fiscal Q Departamento Estadual s |

DARF GOFINS Lucro Presumido Cod —

e 0 Departamento Fiscal ,‘ .

2172
Itens por pagina 5 v Ta5de21 > >l

Observacdo: Os servicos serdao gerados a partir da configuracdo realizada na aba de Caracteristicas.
Configure também os itens 02. Atividade da Empresa; 03. Parcelamentos; 04. Unidade de Negodcio; 05.

Declaracoes; e 06. Departamento Pessoal, quando houver necessidade.

Na aba Histérico, sdo apresentadas as informacdes referentes ao histérico da empresa. Essa aba também
permite incluir novas informagdes sem alterar os dados anteriormente registrados. Em caso de alteracao do

regime tributario da empresa, por exemplo, clique no botao + Criar Histérico.

Home / Empresas / Empresas

< Voltar 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA +~ Atualizar

Detalhes Responsaveis Servigos Caracteristicas Usuérios Ficha técnica
‘ + Criar Histérico

Inicio Validade Termino Validade Ultima Atuali ) P Regime Tributério Status Acgdo
01/01/2024 17/11/2025 16:13 Implantagéo Lucro Presumido Ativa I:l V4
Itens por pagina 5 - laldel

Preencha o Regime Tributario, Data de Inicio da Competéncia e clique em Criar.
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[# Alterar Regime/Situacdo da Empresa

A alteracdo do Regime Tributario criara uma nova versdo da empresa.

Regime Tributério *
Lucro Real

X

Situagéo Data Inicio Competéncia

Ativa 01/2026

o

Cddigo Erp Empresa Clone

Na aba Ficha Técnica, deve ser incluso informagdes relevantes sobre a empresa, como, por exemplo, o

certificado digital. Esses dados serao visualizados exclusivamente pela equipe de contabilidade.

Para criar uma ficha técnica, clique no botdo + Nova Ficha, preencha as informagbes solicitadas e, em

seguida, clique em Criar Ficha Técnica, conforme demonstrado nas imagens a seguir.

Home / Empresas / Empresas

& Voltar 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA
Detalhes Responsaveis Servigos Caracteristicas Histdrico Usuarios
Periodo inicial Periodo final Situagéo
01/01/2023 = 30/11/2025 | Departamento: Q Responsavel: Q Todas - + Nova Ficha
Data Responsével Departamento Assunto Descricao Status Acgdo
17/11/2025  Implantagéo Departamento Financeiro Contrato social Constituicéo Ativa @ @ [@
17/11/2025  Rogerio Galon Departamento Fiscal certificado senha 123456 Ativa e Z
- Ta2de2

Itens por pagina 5

Preencha as informacgdes solicitadas e clique em Criar Ficha Técnica.
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< Incluir nova ficha técnica da empresa.

Criagdo de nova ficha técnica por empresa
Departamento:

() Departamento Fiscal

Assunto
Certificado ‘

Normal ¢ [H

Senha: 123456| «

Cancelar + Criar Ficha Técnica

Observagdo: A exclusdo ou edigao de fichas técnicas somente podera ser realizada pelo usuario que as
criou ou por um perfil Administrador.

7. GERAGAO DA PROGRAMAGAO

No menu lateral esquerdo, acesse na aba de Gestao de Servigos > Gerar Programacao.

Bom dia, Brenda
CALENDARIO FISCAL LTDA

Gest#o de Servigos ‘

|~ Dashboard

|~  Dashboard (app)

Y= Servigos Programados

&= Programagéo de Servigos Avulsos

i} Gerar Programacéo

=  Painel de Servigos

R

Gestdo de Servigos

Nesta tela, serdo exibidos o ano da programacé&o e os campos que devem ser preenchidos para sua geragao.

Também é possivel gerar a programacgéao por Unidade de Negécio, Empresa, Departamento ou Servigo,
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aplicando o filtro correspondente. Caso nenhum desses campos seja informado, a programacao sera gerada

para todas as empresas, departamentos e respectivos servigos.

Apos configurar a geragao da programacao clique em Validar e Gerar Programacao.

Gerar Programacao

Ano para Programacéo

e Eliminar servigos ndo iniciados
2025

B Més de Vencimento

Selecione os meses para 0s quais deseja gerar a programacgdo (mdximo 3 meses)

[ Janeiro [] Fevereiro [] Margo
[ Abril [J Maio [J Junho
[] Julho [J Agosto [[] setembro
[] outubro [C] Dpezembro
Q ‘2 Depto. do Servigo Q,
8 Empr
Q, = Servigo Q

6 - CALENDARIO FISCAL LTDA & ‘ ‘ ‘

Fechar W Apenas Eliminar ¢ Validar 4 GERAR PROG

Validar: Este campo verifica se todas as atividades estdo em conformidade com as caracteristicas de cada

empresa.

Em seguida, atualize a tela de Servigos Programados, selecione a empresa e informe o periodo. As
atividades geradas serdao exibidas. O usuario devera utilizar a legenda de cores para acompanhar o

vencimento da atividade.
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Home / Servigos Programados

Empresa
Servigco Q, 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA | p Responsavel X
Intervalo Data Programada Inicio Data Programada Fim
Personalizado - 01/11/2025 B 30/11/2025 = [ Filtrar por data de término

2eriodo Programado: 01/11/2025 - 30/11/2025 | Aberto @ Noprazo @ Atrasado @ Vencido

O 08/11/2025

Resumo de Calculo Folha Mensal - # - 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA

_ Joao Lucas Da Silva(T)
Termino 18/11/2025

Q 11/11/2025

@ Rogerio Galon(T) Recibo SPED - EFD ContribuigGes - 4 - 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA

Recibo SPED - ICMS/IP| - # - 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA

Q 17/11/2025

i ," Joao Lucas Da Silva(T) DARF DCTFWEB INSS MENSAL - ** - 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA

FGTS MENSAL -** ™ - 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA
Término 18/11/2025

Status
Todos - :

(U - I 4

> (xm

D Total de servicos programados: 14

D Exibir apenas atendimentos

10/2025 O Bx. Manual N
2
was O 2
was O 2
10/2025 Bx. Autom 9))

Legenda das Cores Para Acompanhamento das Atividades:

Branco:

Empraza

Q Servigos que ainda ndo estdo X Responsavel X

no periodo de realizagio com

tempo habil para a entrega ao
LARY cliente e, consequentemente,

prazo habil para vencimento

legal.

Filtrar por data de
D 1érmino

B

@ Noprazo @ Atrasado @ Vencido

Amarelo:
Servigos gue estdo no periodo esponsavel X Todos
de realizagdo ndo estando
vencidos nem a data

Filtrar por data de E
=2 programada para entrega ao término -
cliente nem o dia vencimento

legal.
@ Atrasado @ Vencido

Vermelho:

Manual_versidol.1 20260113
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Sl Scrvicos cuja data programada
SIS para entrega ao cliente ja
venceu porém o dia de

ta de

vencimento legal ainda ndo.

Aberto @ No prazo |@ Atrasado | @@ Vencido

Cinza:

Data Programada Fim

Servigos cuja data programada
30/11/2025 o il i

para enirega ao cliente e o dia

de vencimento legal ja
expiraram.

Aberto @ Noprazo @@ Atrasado

Na tela de Servigos Programados, € possivel visualizar a data de vencimento da atividade, o responsavel pela

execugao, a descrigéo da atividade, a empresa, a competéncia e a data final de entrega ao cliente.

Empresa

Servigo Q 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA X Responsavel
Intervalo Data Programada Inicio Data Programada Fim
Personalizado - 01/11/2025 ] 30/11/2025 = [ Filtrar por data de término

Periodo Programado: 01/11/2025 - 30/11/2025
Q| 1111172025
@ Rogerio Galon(T)

Recibo SPED - EFD Contribuwgf)esi“{é - CALENDARIO FISCAL LTDA |

Recibo SPED - [CMS/IPI -4 - 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA

Q 171172025

Joao Lucas Da Silva(T) DARF DCTFWEB INSS MENSAL - # - 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA

FGTS MENSAL -# ™6 - CALENDARIO FISCAL LTDA
Término 18/11/2025

D Exibir apenas atendimentos

Aberto . No prazo ' Atrasado . Vencido

Status
Todos -

b rAay

> X

D Total de servigos programados: 14

w0 S

s [ o b

10/2025 O Bx. Autom N

E possivel aplicar filtros para refinar a busca pelas atividades, como o filtro por Servigo, que apresenta

somente o servico selecionado; o filtro por Empresa, que exibe apenas as atividades geradas para a

empresa escolhida; ou o filtro por Responsavel, que mostra exclusivamente as atividades atribuidas ao

colaborador selecionado.
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Home / Servigos Programados

;:‘cft;o SPED - EFD Contribuigtes ™ | Z’—Dé.;aLENDARIO FISCAL LTDA b 4 -Za\on p o 'T":(;;s - : @ Q Y
-\’ne'-.-al-: Data Programada m;; o - Data Programada Fim ) -
Personalizado - 01/11/2025 ) 30/11/2025 ) [ Filtrar por data de término [ Exibir apenas atendimentos o
Periodo Programado: 01/11/2025 - 30/11/2025 Aberto Q No prazo . Atrasado . Vencido D Total de servigcos programados: 1
O 11/11/2025
@ Rogerio Galon(T) Recibo SPED - EFD ContribuicBes - # - 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA 09/2025 D DQ

No filtro Status, ao acessa-lo, sdo exibidas todas as opc¢bes disponiveis para filtrar e visualizar as atividades,

conforme destacado nas imagens a seguir.

Home / Servigos Programados

E{:cxbo SPED - EFD Contribuigbes X :P-p(:;;\aLENDARIO FISCAL LTDA X ;E(:;:r?(a;:alon X ?;l;;s - [UJ R 4y
Intervalo Data Programada In : o Data Programada Fim 7
TVSTBHZEGO > 01/11/2025 - ) Tmﬁi () [ Firar por data detérmino  []  Exibir apenas atendimentos D
Todes ;
[ Todos v/

Em Aberto

Iniciado

Bx. Manual

Bx. Autom

Canrselardn

8. TIPOS DE BAIXA DE ARQUIVOS

8.1 Baixa Manual de Arquivos

Atencao: Para realizar a baixa de servicos manualmente, é necessario que 0 usuario possua a permissao

correspondente.
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Na tela Servigcos Programados, utilize os campos de filtro para localizar a(s) atividade(s). Neste exemplo,

foram informados a empresa e o periodo.

Boa tarde, Brenda Home / Servicos Programados
CALENDARIO FISCAL LTDA

Gestdo de Servigos
24 Servigo Q

|~ Dashboard Interveln

Empresa Status
6 - CALENDARIO FISCAL X Responsavel X Todos
Data Programads Inici Dats Programads Fim §
o1/11/2025 [ 30/11/2025 [ Filtras pof dite de

] término

l Personalizado ~
Periodo Programado: 01/11/2025 -
Y= Servicos Programados

30/11/2025
== Programacdo de Servigos Avulsos

|~ Dashboard (app)

O 06/11/2025

Joao Lucas Da Silva(T)
§ Gerar Programagéo

O 11/11/2025
@ Rogerio Galen(T)

|=  Painel de Servigos

[~ Gestdo de Servigos

Comunicagao

O 17/11/2025
Joao Lucas Da Silva(T)

Mensagens

Circular

Em seguida, selecione a atividade que deseja

exemplificado na imagem a seguir.

Aberto @ Noprazo @@ Atrasado (@ Vencido

Resumo de Calculo Folha Mensal -# - 6 - CALENDARIO FISCA... 1072025
Término 18/11/2025

Recibo SPED - EFD Contribuigtes - # - 6 - CALENDARIO FISCA...  09/2025

Recibo SPED - ICMS/IPI-# - 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA 10/2025

DARF DCTFWEB INSS MENSAL - - 6 - CALENDARIO FISCALL.. 10/2025

FGTS MENSAL -#% ™ -6 - CALENDARIO FISCAL LTDA 10/2025
Término 18/11/2025

Exibir apenas
[ stendimentos

- ihray

>

[ votal de servigos programados: 14

D Bx. Manual QJ

0 QD
0 CHED =

0 QD

O Bx. Autom O,_}

baixar e clique na opgédo Baixar selecionados, conforme

Manual_versidol.1 20260113
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Servigo Q 6 - CALENDARIOQ FISCAL LTDA e Responsavel Todos [ﬂ] B Y
Intervalo Data Programada Inicio Data Programada Fim
Personalizado - 01/11/2025 o] 30/11/2025 o} [ Filrar por datadetérmino  []  Exibir apenas atendimentos 0]

Empresa

Status

Periodo Programado: 01/11/2025 - 30/11/2025 Aberto . No prazo . Atrasado . Vencido D Total de servicos programados: 14

O 06/11/2025
Joao Lucas Da Silva(T) Resumo de Calculo Folha Mensal - ™ - 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA 10/2025 D Bx. Manual DQ
Termino 18/11/2025
O 111172025
@ Rogerio Galon(T) Recibo SPED - EFD Contribuig8es - - 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA 09/2025 Q_'}
Recibo SPED - ICMS/IP] - # - 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA 10/2025 DQ
Q 17/11/2025 &« °
Joao Lucas Da Silva(T) 10/2025 D D_'}
= Transferéncia de Servigos
[Y]  Baixar Selecionados <:| 10,2025 O BE Aulom 25
B Apagar selcionsdos s () 2

Selecione um status e descreva o motivo pelo qual a atividade foi baixada manualmente. Para concluir,

cligue em Postar.

& Baixar/Reabrir em Lote x
Selecione um status: Coneluido e
Textos Padrées: Nenhum >
Empresa sem movimento e

D Inativar servigos das empresas selecionadas # {

Cancelar | < Postar *

Apos realizar a baixa, a tela de Servigos Programados exibira a atividade com o status Bx. Manual e

apresentara a data de término correspondente.
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Home / Servicos Programados

Empresa
Servigo Q 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA x Responsavel X
Intervalo Data Programada Inicio Data Programada Fim
Personalizado - 01/11/2025 = 30/11/2025 = [ Filtrar por data de término

Periodo Programado: 01/11/2025 - 30/11/2025 Averto @ Noprazo @ Atrasado @ Vencido

QO 06/11/2025

Joao Lucas Da Silva(T) Resumo de Calculo Folha Mensal - - 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA

Término 16/11/2025
Q 11/11/2025

@ Rogerio Galon(T) Recibo SPED - EFD Contribuigdes - - 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA

a

Status

Todos - b B Y
Exibir apenas atendimentos '9

D Total de servigos programados: 14

s O o
o ) 2

No baldo de comunicacéo localizado ao lado do status da atividade, é possivel consultar informagées como o

usuario que realizou a baixa, a data, o horario e o motivo pelo qual a atividade foi baixada manualmente.

®, Comentérios do Servigo!

Empresa: 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA
Servico: Resumo de Calculo Folha Mensal

- Nenhum
Textos Padroes:

Cancelar Anexar

Rogerio Galon

Empresa sem movimento

8.2 Baixa Automatica de Arquivos

Postar

ferzzsisss]

A baixa automatica de arquivos é realizada de forma diferente. Nesse processo, um robd executa a baixa da

atividade automaticamente.

O robb6 podera ser instalado individualmente em cada maquina ou em um servidor fisico compartilhado com

as demais estagdes de trabalho.
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Para realizar a baixa automatica das atividades, poste o documento na pasta onde o robd esta instalado.

® Novo & © ) = W T4 Classificar = visualizar
o ata d cagdc T rmanhy
nicio
ENVIADOS Uiy
M| Galeria i

|81 6 rats 102025 pait 26/11/2025 08:53

Decumento do W

312 KB

Bl Area de Trabalho  #

%

£ Downloads e d
w Documentos *
PN imagens +
0 Misicas *
B videos *

Arquivos reprocessar #
Sugestoes Melhoria #

Extrato Maria nao le #

- : Este Computador
» —051C)

W Rede

O rob6 movimentara o arquivo para a pasta de enviados para realizar a baixa automaticamente. Ao acessar o

Calendario Fiscal e pesquisar pela atividade, ela sera exibida com o status atualizado de Bx. Automatica e

com a data correspondente ao processamento.

< CALENDARIO
>J FISCAL
Bom dia, Brenda

CALENDARIO FISCAL LTDA Home / Servigos Programados

Gestdo de Servigos

Serviga Empresa

FGTS MENSAL % 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA X Responsavel X
|~ Dashboard — - — -

Intervalo Data Programada Inicio Data Programada Fim

Personalizado v 01/11/2025 30/11/2025 B
|~ Dashboard (app)

Y= Servigos Programados

55 Programagio de Servigos Avulsos

Periodo Programado: 01/11/2025 - 30/11/2025 Aberto @ Noprazo @ Atrasado @ Vencido
O 17/11/2025

Joao Lucas Da Silva(T) FGTS MENSAL -* ™ -6- CALENDARIO FISCAL LTDA

Término 18/11/2025

4% Gerar Programagtio

|=  Painel de Servigos

|~ Gestdo de Servicos

Comunicagdo

8.3 Baixa pelo botao Carregar arquivos para baixa de servigos

[ Filtrar por data de término (] Exibir apenas atendimentos

g o e =

status

Todos v NV Y

>

] Total de servicos programados: 1

10/2025 D

] o
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Na tela de Servigos Programados, localize o icone de clip, este sera utilizado para carregar o arquivo que

sera processado para a baixa do servigo.

Home / Servigos Programados

Servigo Empresa Status

FGTS MENSAL X 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA X Responsavel X Todos v S R Ay
Intervalo Data Programada Inicio Data Programada Fim
Personalizado - 01/11/2025 ] 30/11/2025 = [ Filrar por datadetérmino  [_] Exibir apenas atendimentos LN + Avulso
Periodo Programado: 01/11/2025 - 30/11/2025 Aberto @ No prazo . Atrasado . Vencido D Total de servicos programados: 1
Q 171142025

Ao acessar o icone de clip, sera exibida a tela para anexar o arquivo correspondente ao servico a ser baixado.
Apods selecionar o arquivo, cligue em Enviar para que o sistema realize as validagdes necessarias para a

baixa.

& Baixa de Servicos

Todas os arquivos enviados serdo baixados.

Nome do Arquivo l Acdo Status l

Caso o usuario deseje acompanhar a baixa do arquivo, podera fazé-lo por meio do botdo Log de

Documentos Publicados.

Home / Servigos Programados

Servigo Empresa Status
FGTS MENSAL X 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA X Responsavel X Todos > i [UJ @ ay
Intervalo Data Programada Inicio Data Programada Fim
Personalizado - 01/11/2025 =B 30/11/2025 B [ Filtrar por data de término (] Exibir apenas atendimentos (Ol + Avulso
Periodo Programado: 01/11/2025 - 30/11/2025 Aberto @ No prazo . Atrasado . Vencido D Total de servigos programados: 1
Q 1711/2025

Ao acessar o Log de Documentos Publicados, é possivel visualizar o arquivo baixado e o status, tanto
quando o documento for enviado pela pasta do robé quanto quando for carregado pelo botdo Carregar

arquivos para baixa de servigos.
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@ Log de Documentos Publicados @

Servigo
Usuario Q FGTS MENSAL » Empresa Q Status do documento -
Publicagdo Inicial Publicagdo Fina
18/11/2025 n ) 18/11/2025 = Nome do arguivo Competéncia
Nome do Arquivo Servico/Empresa Comp. Publicado Por Status Acdes
S SO ——
FGTS MENSAL Joao Lucas Da Silva s
3 o if e =k
B BFSTE U 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA 10i2llze (18/11/2025 16:01) o
- FGTS MENSAL Rogerio Galon
S x i}
8 wifgts 0025 50f 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA 1072923 (18/11/2025 14:55) =
i FGTS MENSAL Joao Lucas Da Silva
B v :
B 6FeTS 102025, pdf 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA 102023 (18/11/2025 14:53) -

Itens por pagina 10 - ladded

Fechar += Buscar Doc.

Ao atualizar a tela de Servigos Programados, € possivel visualizar o servico com status Bx. Automatica e a
data de término da atividade.

Home / Servigos Programados

Servigo Empresa Status
FGTS MENSAL X 6- CALENDARIO FISCAL X Responsavel X Todos v P P RAY
Intervalo Data Programada Inic Data Programads Fim Filtrar por data de o e apenas
i = / ity ! DB+ Avul
Personalizado 01/11/2025 = 30/11/2025 = 3 aénie 0] cidhnas 0]
;gglfﬂ%ggggramado: L Aberto @ Noprazo @ Atrasado @@ Vencido D Total de servigos programados: 1
Q 17/11/2025
Joao Lucas Da Silva(T) FGTS MENSAL -# ™. 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA 10/2025 D Bx. Autom DQ

—lpe TErmino 18/11/2025
Observacgao: Para realizar a baixa, o sistema executa uma série de validagcbes no documento, como a
identificacdo do CNPJ da empresa, o tipo da guia — neste exemplo, FGTS Mensal — e a competéncia. Apds
essas verificacdes, a atividade é baixada automaticamente.

9. CRIAGAO DE CHECKLIST

Para criar um Checklist, no menu lateral esquerdo acesse Gestao de Processos > Processo Modelo, em

seguida, clique no botao + Processo.
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— CALENDARIO jl
= $ B Uoe = |
Gestéo de Processos ' Home / Processos Modelo

Abertura de processos
Empresa néo constituida

“ Consulta de Processos

Cadastros Gerais

Permissdes de Acesso

Preencha as informacgdes solicitadas, como: Tipo de Processo, Descricao do Processo e Departamento. Ao

finalizar, clique em Salvar.

8la Criar Processo Modelo

Tipo de Processo
Fechamento L Real

Descrigéo do Processo*
Fechamento L Real

Departamento
Departamento Contabil

Cancelar

Apos salvar, sera exibido o processo previamente criado, permitindo a inclusdo de novas etapas e atividades

que deveréo ser realizadas em cada uma delas.
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Home / Processos Modelo

Processo Modelo 1

Fechamento Lucro Real X Ve FD v=

Tipo de Processo: Fechamento Lucro Real

Etapa-01 : (+) 4

()3

Os campos sinalizados na imagem anterior representam:

[1] Campo destinado a descrigcdo do processo;

[2] Campo utilizado para indicar a etapa ou a finalidade do processo;
[3] Campo destinado a inclusao das atividades do processo;

[4] Campo destinado a criagdo de uma nova etapa do processo.

Os campos 2 e 3, destacados na imagem anterior, permitem alterar o nome do processo de checklist e incluir

as atividades dentro daquela etapa, respectivamente.

Processo Modelo

Fechamento Lucro Real X V4 I_D i

Tipo de Processo: Fechamento Lucro Real

L]
Fechamento Lucro Real H °

Etapa 1

Etapa 2

®

Para incluir uma nova atividade dentro da etapa, clique no botdo “+” (3) e preencha o nome da atividade

conforme exemplo.
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Criar Atividade

Nome da Atividade*
Etapa 1|

Limite de caracteres: 7 / 255

Servigo

Sugerir vencimento para 0 dias apos

abertura do Processo

Fechar SALVAR E NOVO

Para criar uma nova etapa no processo, clique no botdo correspondente e realize os preenchimentos
necessarios.

Processo Modelo

Fechamento Lucro Real p 4 7 ID - e
Tipo de Processo: Fechamento Lucro Real
. L .
Fechamento Lucro Real . o Nova Etapa H °
1

Etapa 1 Etapa 3 «
Etapa 2 ®

®
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9.1 Vinculo do Checklist ao Servigo

Apods concluir todos os preenchimentos do checklist, &

s

necessario vincula-lo a uma atividade. Para isso,

acesse Cadastros Gerais > Servigos e localize o servigo ao qual o checklist sera vinculado.

Empresa nio constituida

g  Consulta de Processos

Cadastros Gerais
2 PermissBes de Acesso

Y Empresas

724 Departamentos
Usudrios
) Caracteristicas

©)  Logs Tareffa

Contabilidade

#2  Contabilidades

Ao acessar a aba Servigos,

Atualizar.

Empresa néo constituida

@  Consulta de Processos

Cadastros Gerais

Lo Permissdes de Acesso

Departamentos

o 5
2, Ususrios
©  caracteristicas

€ Logs Tareffa

Contabilidade

Home / Servigos

no

Home / Senvigos / Servigos

2= Buscar X @ Biblioteca ¥ o
Nome do servigo: "IRPJ" €&
Ativo Descrigdo do Servigo Departamento Avulso Atendimento Cerado Checklist Somisnico
para Cliente
| DARF IRPJ Lucro Presumido Trimestral C6d. 2089 Departamento Estadual Matriz
DARF IRPJ Lucro Real Mensal 5993 Departamento Estadual Matriz
DARF IRPJ Lucro Real Mensal Cod. 2362 Departamento Estadual Matriz/Filial
DARF IRPJ Lucro Real Trimestral Cod. 3373 Departamento Estadual Matriz
DARF Parcelamento Simplificado IRPJ - 2089 Departamento Estadual Matriz
DARF Parcelamento Simplificado IRPJ - 3373 Departamento Estadual Matriz
ltens por pagina: 10 v 1-6de6

campo Checklist, pesquise pelo processo que deseja vincular e clique em

€ Voltar DARF IRPJ Lucro Presumido Trimestral C6d. 2089 0 clonar v Atualizar
Programagéo Comunicagéo Parametros de Empresa Caracteristicas Empresas Categorias Integracbes

Servigo * Checklist Departamento: *

DARF IRPJ Lucro Presumido Trimestral T @ Fechamento L Real X (@ Departamento Estadual X
Parémetros do Servigo

Ativo # 0O Servigo Avulso ® [ Baixar todas as referencias *

[J  Permite baixa manual [ Baixa Competéncias Anteriores @

a Servigo de Atendimento a Cliente Controla Vencimento
Classificagdo do servico

Ambito do servigo v ﬁ Estado - Q Municipio ~ &b Sistema de origem 0

DARF IRPJ LUCRO PRESUMIDO TRIMESTRAL 2089.pdf

Ap6s vincular o checklist ao servigo, € necessario gerar a programagao.

9.2 Geragao da Programacgao

39

Manual_versidol.1 20260113



S Senior

Acesse Gestao de Servigos > Gerar Programacgao e preencha as informagdes necessarias para a geragao

da programacéao, conforme exemplo a seguir.

Gerar Programacgao

Ano para Programagéio

e Eliminar servicos ndo iniciados 2025

B Mes de Vencimento:

Selecione 0s meses para 0s quais deseja gerar a programacdo (médximo 3 meses)

D Fevereiro D Margo

O Abril il Maio Il Junho
O Julho [ Agosto O Setembro
im0l Qutubro Novembro 0 Dezembro
S Un. de Negdeio Q % Depto. do Servigo Q
= Servigo
Empresa Q DARF IRPJ Lucro Presumido Tr X

6 - CALENDARIO FISCAL LTDA @ ‘

Fechar W Apenas Eliminar ¢ Vvalidar 4 GERAR PROG.

Clique em Validar e, em seguida, em Gerar Programacgao. Depois, acesse Gestao de Servigos > Servigos

Programados para verificar se a atividade foi gerada e se o checklist esta vinculado a ela.

Boa tarde, Brenda

CALENDARIO FISCAL LTDA Home / Servigos Programados
Gestdo de Servigos
Empresa Status

Servigo Q 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA X Responsavel G Todos - F VI ] Y
|~ Dashboard

Intervalo Data Programada Inicio Data Programada Fim

Personalizado ~ 01/01/2026 = 31/01/2026 [ [ Filtrar por data detérmino (] Exibir apenas atendimentos. D
|~ Dashboard (app)
Y= Servigos Programados

Periodo Programado: 01/01/2026 - 31/01/2026 Aberto @ Noprazo @ Atrasado @ Vencido \:\ Total de servicos programados: 1

S5 Programacéo de Servigos Avulsos O 28/01/2026
¢ Gerar Programagéo @ Rogerio Galon(T) DARF IRPJ Puf:rc Presumido Trimestral Cod. 2089 - # - 6 - CALENDARIO FISCAL LT... 12/2025 D 28/01/2026 QJ

|=  Painel de Servicos '

|~ GestHo de Servigos
Ao acessar o checklist gerado na atividade, é possivel realizar algumas agdes como:
e Marcar as etapas como concluidas ao selecionar o campo ao lado da etapa;
e Inserir um comentario no icone de lapis;

e Anexar documentos no Clip;

e E transferir a etapa pendente para outro responsavel.
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Checklist - DARF IRPJ Lucro Presumido Trimestral Céd. 2089

Fechamento L Real

Atividade Obrigatério

Elapa 1 Brenda Souza 27/11/2025 14:26 Q

Etapa 2 Brenda Souza 27/11/20251426 @)  / 0

DEpartamento fiscal
Atividade QObrigatério

[ Etapas Rogerio Galon 19/11/20250813 @) 9

Baixar todos os anexos Fechar SALVAR

Ao sinalizar a conclusao de uma etapa, é possivel acompanhar o andamento das atividades por meio da

barra de progresso.

Periodo Programado: 01/01/2026 - 31/01/2026 Aberto . No prazo . Atrasado . Vencido I:‘ Total de servicos programados: 1
Q 28/01/2026

@ Rogerio Galon(T) DARF IRPJ Lucro Presumido Trimestral Cod. 2089 -4 - 6 - CALENDARIO FISCALLT... 12/2025 D 28/01/2026 Q}

7

Se for necessario transferir a atividade para outro responsavel, selecione o campo ao lado da competéncia e

cligue em Transferéncia de Servigos.

Periodo Programado: 01/01/2026 - 31/01/2026 Aberto ' No prazo . Atrasado . Vencido D Total de servicos programados: 1
O 28/01/2026
@ Rogerio Galon(T) DARF IRPJ Lucro Presumido Trimestral C6d. 2089 - # - 6 - CALENDARIO FISCAL LT... 12/2025 28/01/2026 Q’}
« ()
| = Transferéncia de Servigos | .

M| Reabrir Selecionados

[Y]  Baixar Selecionados

= Baixa manual com comunicagé@o automatica

[ ] Apagar Selecionados

Informe o novo responsavel e confirme a transferéncia.
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« Transferéncia de Servicos X
Todas as programacdes de servicos filtradas nesta tela serdo transferidas

parar o novo Responsavel.

Brenda Souza %

Justificativa

\ 4

Fechar ‘ l « Transferir \

Atualize a tela de Servigos Programados e o novo responsavel estara vinculado a atividade.

Periodo Programado: 01/01/2026 - 31/01/2026 Aberto @ No prazo . Atrasado . Vencido D Total de servicos programados: 1
Q 28/01/2026
Brenda Souza(T) DARF IRPJ Lucro Presumido Trimestral Céd. 2089 - % - 6 - CALENDARIO FISCAL LT... 12/2025 D 28/01/2026 DQ

Observagao: O checklist apresenta etapas que devem ser concluidas antes do fechamento da atividade.

10. PAINEIS DE GESTAO

No tépico Painéis de Gestao serdo apresentadas as formas pelas quais a lideranga pode acompanhar o

andamento das atividades dos colaboradores na solugao Calendario Fiscal.

10.1 Dashboard

No menu lateral esquerdo na aba de Gestao de Servigos acesse Dashboard e sera apresentado o painel

em que os gestores fardo o acompanhamento das atividades.
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- CALENDARIO
= FISCAL b o e =
Bom dia, Brenda
CALENDARIO FISCAL LTDA Home / Servigos Programados / Dashboard
Gestdo de Servigos . Data Programada Inicio' Data Programada Fim
Servigo Q Empresa Q Departamento Q Responsavel Q 01/11/2025 = 30/11/2025 =

|~ Dashboard
b2 Dashiinbid fape) Periodo Programade: 01/11/2025 -30/11/2025
Y= Servigos Programados TOTAL DE SERVIGOS: 95

Programago de Servigos Avulsos

SerarBiogramass 0 93 1 1

Painel de Servigos Em Aberto Atrasados Baixado Automaticamente Baixado Manualmente

g

I

R

Gestéo de Servigos

TOTAL DE SERVICOS BAIXADOS:
Comunicagédo

& Mensagens 0% 50% 50%

Pelo contetido do arquivo Pelo nome do arquivo Manualmente

O Circular

7

Nesta tela, é possivel aplicar filtros como Servico, Empresa, Departamento, Responsavel e Data

Programada.

Home / Servigos Programados / Dashboard

Data Programada Inicio Data Programada Fim
Servigo Q Empresa Q Departamento Q Responsavel Q 01/11/2025 = 30/11/2025 =
Exemplo:
Empresa Data Programada Inicio’ Data Programada Fim
Servigo X 6-CALENDAI X Departamento Q Responsavel Q 01/12/2025 | 31/12/2025 =

Periodo Programado: 01/12/2026 - 31/12/2025

TOTAL DE SERVICOS: 1

1 0 0 0

Em Aberto Atrasados Baixado Automaticamente Baixado Manualmente

TOTAL DE SERVICOS BAIXADOS:

0% 0% 0%

Pelo contetdo do arquivo Pelo nome do arquivo Manualmente
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Para visualizar a atividade em aberto, clique no campo Em Aberto e o sistema redirecionara para a tela de
Servigos Programados, conforme exemplificado a seguir.

Home / Servigos Programados

Empresa

Status
Servigo X 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA X Responsavel Q Em Aberto b @J a ﬂ Y
intervalo Data Programada Inicio Data Programada Fim
Personalizado - 01/12/2025 m 31/12/2025 E [ Filtrar por data detérmino (] Exibir apenas atendimentos o

Periodo Programado: 01/12/2025 - 31/12/2025 Aberto ‘ No prazo . Atrasado . Vencido

D Total de servigos programados: 1
Q 171212025

Joao Lucas Da Silva(T) FGTS MENSAL - * - 6 - CALENDARIO FISCAL LTDA

11/2025 O 17/12/2025 QQ

10.2 Painel de Servigos

No menu lateral esquerdo, na aba Gestado de Servigos, acesse Painel de Servigos. Nesta tela, é possivel
visualizar as atividades organizadas por semana.

6 S oe @

-
Boa tarde, Rogeric
CALENDARID FISCAL LTDA Home [

Painel de Servicos Programados

Gestéo de Servigos

\~  Dashboard
Periodo: 01/12/2025 - 31/12/2025 Q Agrupar por semanas
Dashboard (app)

2

Serviges Programados

Programacio de Servigos Avulsos

Gerar Programag8o .

Painel de Servigos

Gestdo de Sevigos

Comunicagdo

3 Mensagens

Gestdo de Processos

10.3 Gestao de Servicos

Diala7

6 - CALENDARI...
Joaa lucas Da
01 s

BOT - EMPRESA
Rogerio Galor
o1 1172028
3301 - PANATI ...
Rogerio Galon
0/1 1172028
3307 - PANATI ..
§ Joaa Mario Brito
" 0/1 F0RE

Dia8a14

6 - CALENDARI...
Joao LlucasDa ..
PYT] 1242025

6 - CALENDARI...
Rogerio Galon
01 w0
6 - CALENDARI
Rogerio Galon
o/1 1
897 - EMPRESA .
Rogerio Galon
01 1072075

s ELRREe S

Dia15a 21

6- CALENDARI...
Joaa Lucas Da
oje S

& - CALENDARI.
Joao Lucas Da
ofz  12ms

& - CALENDARL..
Rogerio Galon
of2 1S
897 - EMPRESA
Rogeria Galan
ofg 1106

A, oA FLARRES A
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6 - CALENDARI...
Rogerio Galon
op1 10z
H97 - EMPRESA
Rogerio Galon
0z 11,2025

3307 - PAMATI
Joao Lucas Da ..
o/1 10z

3307 - PANATI —

Rogerio Galon
041 1142025
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No menu lateral esquerdo, na aba Gestao de Servigos, acesse a opcao Gestao de Servigos. Nesta tela, é

possivel visualizar o percentual de atividades nos status Em Aberto, Concluido e Vencido. Utilize os filtros

disponiveis para refinar a busca.

Boa tarde, Rogeric
CALENDARIO FISCA

Gestéo de Servigos

{~  Dashboard

{~  Dashboard (app)

Services Programados
== Programacio de Servigos Avulsos
4L Gerar Programagdo

Painel de Servigos

i~ Gestio de Servigos

Comunicagao

Home / Gestio de Servigos

PorUsu.v %
Aberto Concluida  Vencida
100,00%0,00%0,00%

Jair Barroso

CALENDARIO
FISCAL U @ 0 = @
Departamenta Responsdvel Exib e
3 % xibir plicar
%
X ke X X (] Avancado Filtro
Concluide  Vencido berto Concluido  Vencido Aberto Concluida  Vencido

100,00%0,00%0,00% 100,00%0,00%0,00% 100,00%0,00%0,00%

Joao Lucas Da Silva Joao Mario Brito Rogerio Galon

Este painel permite identificar quais colaboradores apresentam maior dificuldade na finalizagdo de suas

atividades, possibilitando direcionar esforgos adicionais para a conclusao.

11. PAINEL DE INDICADORES

No menu lateral esquerdo, na secdo Gestao de Servigos, acesse a opgdao Dashboard (app). O painel

padrao sera exibido com todas as atividades classificadas como Abertas, Fechadas, No Prazo e Atrasadas no

més selecionado.

Manual_versidol.1 20260113
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= [ crsagino 0o e = §
Periodo: 01/12/2025 - 31/12/2025 |
124 0
100,0% 0,0%
No Prazo Atrasados No Prazo Atrasados
124 0 0 0

Observagao: o periodo pode ser ajustado no icone de filtro, localizado no canto inferior direito da tela.

Ao clicar, por exemplo, nas atividades classificadas como No Prazo, sera exibida a lista completa de
atividades dentro do prazo de realizagdo. Ao selecionar uma atividade especifica, &€ possivel visualizar os

colaboradores responsaveis.

6 Erhe Qoe=~§

Recibo de Transmissao de arquivo DAPI - MG

Rogerio Galon
(3301) PANATI

Para visualizar atividades com outros status, utilize o mesmo procedimento descrito anteriormente.

11.1 Configuracao de Novo Painel de Indicadores
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Para criar um novo indicador, acesse o0 menu lateral esquerdo e selecione a opcido Parametrizagao. Serao

exibidos alguns modelos ja criados como exemplo.

3112/2025
Padrao
Andlitico
- Abertos
Comunicagoes 124
Parametrizacto
100,0%
— ( CALENDARIO
= ) FISCAL
Nome do Indicador: B x
CATEGORIA - GERA MULTA 4
DEPARTAMENTO CONTABIL *
DEPARTAMENTO FISCAL 4

Para criar um novo indicador, preencha o campo Nome do Indicador e salve. Em seguida, clique sobre o

indicador criado e selecione o tipo de grafico que deseja atribuir.
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Nome do Indicador:

CATEGORIA - GERA MULTA
DEPARTAMENTO CONTABIL
DEPARTAMENTO FISCAL

DEPARTAMENTO PESSOAL

Nome do Gréfico:

* FGTS

BYeseri

Ao clicar em FGTS, o sistema solicitara a indicacdo das Unidades de Negécio as quais o servigo esta

vinculado. No campo Buscar Servigos, informe o nome do servigo desejado e selecione-o.

( CALENDARIO

> FISCAL

Nome do Indicador. B x

CATEG P

DEPARTAN *
PARTAMENTO FISCAL 4

DEPARTAMENTO PESSOAL *

Nome do Grdfico: B x

FGTS ’

Qo e =

Unidades de Negécio

Inidade 25

Jnidade de Negécio Geral

Buscar Servigos:

Para visualizar o novo painel criado, acesse, no menu lateral esquerdo, a op¢ao Analitico.
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Padréo Nome do Indicador:

Analitico CATEGORIA - GERA MULTA
DEPARTAMENTO CONTABIL
Comunicagoes DEPARTAMENTO FISCAL

DEPARTAMENTO PESSOAL

Parametrizagéo

Nome do Gréfico:

FGTS

Ao carregar os indicadores das atividades, o carrossel permanecera em cada atividade por 30 segundos e,
apos esse periodo, avancgara automaticamente para a proxima.

= [ 6 S 0o e =~
Periodo 01/112025 - 30/1/2025 DEPARTAMENTO PESSOAL @ Grar carros
FGTS
16,7%
0 5

Ao carregar, € possivel visualizar que, no Departamento Pessoal, para o servico FGTS no periodo
selecionado, s&o apresentados o percentual realizado, a quantidade de atividades no prazo, em atraso e os
colaboradores responsaveis.

7

Nesta tela, é possivel aplicar filiros por periodo, por Departamento ou manter todos os indicadores
selecionados.
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Filtro

“
m
De Até

01/11/2025 © 30/11/2025 ®

Departamentos v

Indicadores

Todo(a)s os/as indicadores X

Aplicar filtros

12. FUNCIONALIDADES DO COMUNICADOR

No menu lateral esquerdo, acesse a aba Comunicagao e selecione Mensagens. Na tela exibida, clique em

Conversas.

Programagéo de Servigos Avulsos

it

ﬁ Gerar Programagéo

|= Painel de Servigos

X

Gestdo de Servigos

Comunicagéo ‘

“0)  circular

[ & [

Home / Servigos Programados

Servico

Guia DAS - Simples Nacional b 4 Empresa
Intervalo Data Programada Inicio
Personalizado - 01/06/2025 =

Periodo Programado: 01/06/2025 - 30/06/2025

Q R

Data Programada Fim

30/06/2025 = C

Aberto Noprazo @At
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CONVERSAS

Atendimentos

[ el 0o e s

\

AGENDA PESQUISAR

Nd&o ha atendimentos abertos

Somente abertos

Ao acessar o Comunicador, sera exibido o historico de todas as comunicacdes realizadas. Para realizar uma

busca, informe o assunto ou o responsavel no campo destinado a pesquisa.

@ %

8 Q

= ) Conversas B Fila

Pesquisa Rapida

N&o ha mais conversas.

BYeseri

B Contatos

+ v <

Para criar uma nova comunicagao, clique no botdo +. Na subtela exibida, preencha os campos Assunto da

Conversa e Contato Destino. Caso a comunicagdo seja apenas para leitura, selecione a opcao

correspondente. Quando essa opg¢ao nao é selecionada, o contato de destino pode interagir normalmente na

conversa.
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Criar Conversa

Duvida

AGENDA FISCAL LTDA

Rogerio Galon

AGENDA FISCAL LTDA

[J Ssomente Leitura Confidencial

Fechar v CRIAR

Apos a criagao, a comunicacao ficara disponivel na lista de conversas e pronta para uso.

= CALENDARIO @&
= FISCAL o e =

@ Q

= D3 Conversas & Fila [Z  Ccontatos 17 Divida B R ®@ 1 X
Pesquisa Répida + v < 03/12/2025

03/12 13:05 Conversa criada per Brenda Souza 13:05
enda Souz @
' N&o ha mais conversas.
© Digite uma mensagem ¢ & 74

Observagao: Conversas com a opcao Confidencial selecionada s6 podem ser visualizadas pelos envolvidos

na comunicagao e pelo usuario com perfil de Administrador, que possui acesso a todas as conversas.
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Dentro da comunicagao, no botdo de trés pontos, localizado no canto superior direito da tela, é possivel
executar diversas acodes relacionadas a conversa. As opg¢des mais utilizadas sao Adicionar contato a

conversa e Finalizar Conversa.

¥ Duvida = 5 @Dx

T

03/12/2025 Transferir conversa

Conversa criada por Brenda Souza 13:05 + Adicionar contato a conversa |

B Marcar como néo lida

I Finalizar conversa

B Exportar conversa como PDF
[E  Gerar servico avulso

2  Enviar copia para

© Convidar para

videoconferéncia

® Informagdes da conversa

Para adicionar um novo contato a conversa, clique na opgao correspondente, informe o nome do contato e

selecione Adicionar. O novo participante passara a integrar a conversa e tera acesso a toda a comunicagao.

Adicionar Contato a ConversaX

‘b Contatos para a Conversa

| Joao Lucas Da Silva

Fechar v ADICIONAR

Apods concluir a conversa, a comunicacdo pode ser finalizada. Clique no botdo destinado a finalizagao,

selecione a opgao Finalizar para todos e ndao permitir novas mensagens, garantindo que a conversa nao
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seja reaberta.

™ Finalizar Conversa

Deseja realmente finalizar a conversa Davida ?

Finalizar para todos e ndo permitir novas mensagens

Cancelar = FINALIZAR

Ao finalizar a conversa esta saira da lista de conversas, mas podera ser consultada posteriormente caso seja
necessario.

Para criar uma comunicagao destinada a todos os usuarios que acessam o Calendario Fiscal, clique no botao
+ e preencha o campo Assunto da Conversa. Em Contato de Destino, informe o grupo criado

anteriormente e selecione a op¢cao Somente Leitura.

Criar Conversa

Férias Final de Ano

AGENDA FISCAL LTDA

Departamento comunicacdo interna

AGENDA FISCAL LTDA

Somente Leitura [J confidencial

Fechar v CRIAR
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Apos criar a conversa, € possivel enviar o comunicado. Ele sera recebido por todos os usuarios que fazem

parte do grupo.

- CALENDARIO
= EYseat oo e =
o - = “
= D Conversas 2\ Fila El Contatos ¥ Férias Final de Ano 2 R 0 i x
Pesq 1 =+ v <
Férias Final de Ano 04/12.09:31 S
De: Brenda Souza - AGENDA FISCAL LTDA
Para: Departamento comunicagao interna - AGENDA FISCAL LTDA
Conversa aiada por Brenda Souza
Davida 03/12 13:05
De: Brenda Sou
Para: Rogerio Galon - Al
Conversa criada po @
Nio h4 mais conversas
© t r ¢ 8 7 4

13. DE-PARA INSCRIGAO ESTADUAL E MUNICIPAL PARA CNPJ

Na solucao Calendario Fiscal, todos os documentos s&o baixados por meio do CNPJ. No entanto, em alguns

casos, determinados documentos séo gerados a partir da inscrigdo estadual ou municipal.
Atencao: Neste guia, sera apresentado o servico de ICMS, cuja guia é gerada, na maioria dos casos, por
meio da inscrigao estadual. No entanto, em algumas situagdes, a guia de ICMS também pode ser gerada

pelo CNPJ; nesse caso, nao é necessario realizar o De-Para.

Quando as guias de ICMS e ISS Proéprio e Retido forem geradas por meio da inscricao da empresa, torna-

se necessario realizar o De-Para, a fim de garantir que a guia seja baixada corretamente.

No menu lateral esquerdo, clique na op¢do Empresas. Na tela de empresas, localize a empresa desejada e
clique no icone Mais Op¢oes (trés pontos). Em seguida, selecione a opcao Importagcao de De-Para CNPJs,

conforme indicado na imagem a seguir.
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it CALENDARIO
= <) FISCAL O o o =

& Processo Modelo
Home / Empresas

FE  Consulta de Processos Modelo
Filtrar por Codigo ERP

Abertura de processos 6 Q. Filtrar por Raz&o Social ~ Q Somente em atividade # B

Empresa néo constituida

Filtro Avancado

% Consukta de Processos Cédigo Raz&o Social + Nome Fantasia + Tributério Situagédo
@ Limpar Filtro

6 CALENDARIO FISCAL LTDA CALENDARIO esumido Ativa

Cadastros Gerais Transferir Departamento

1

R . 60 Comercio de Cosmeticos Comercio de Cosmeticos [ importagio de Empresas com clonagem zal Ativa
Importag&o de Empresas com responsaveis = 2

= senigos Importago de DE-Para CNPJS]

" Depamamentos ¥ Exportar para CSV

2, Usudrios

Ao acessar a tela, baixe e abra o arquivo modelo, que contém um exemplo de preenchimento do De-Para.

#® Importagéo de DE-Para CNPJs

lCquue aqui para baixar o exemplo do csvl

)
iy
<

Cancelar Importar

O preenchimento deve ser realizado exatamente conforme o exemplo. Informe o CNPJ e a Inscrigao

Estadual ou Municipal, separando-os por virgula. Em seguida, salve o arquivo para realizar a importacao.

Al v @ fx |19.680.395/0001-49,257.267.530 |
4 A B C 1 D E
1 |19.680.395/0001-49,257.267.530 |
7
3

Clique no campo CSV, selecione o arquivo desejado e, em seguida, clique em Importar.
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2 Importacdo de DE-Para CNPJs

Clique aqui para baixar o exemplo do csv.

()
wn
<

o

Cancelar

Apo6s a importac&do do arquivo, recarregue a tela da empresa. A lista de De-Para de empresas sera exibida

abaixo do campo ldentificagao Fiscal.

6 EEhe Goe =

Home / Empresas / Empresas

€ Voltar 60 - Comercio de Cosmeticos v/ Atualizar

Detalhes Responsaveis Servigos Caracteristicas Histérico Usudrios Ficha técnica
Codigo ERP*
60
Nome Fantasia Situag Inicio do Servigo
Comercio de Cosmeticos Ativa - Matriz [ Filial 21/01/2024 =
Razdo Social* Identificagédo Fiscal* Inscrigdo Estadual
Comercio de Cosmeticos 80.680.093/0001-81 Q 351482157

Ao clicar em Lista de De-Para de empresas, sera exibida a Inscricdo Estadual. Dessa forma, sera possivel
realizar o upload da guia de ICMS ou ISS, que sera baixada corretamente, pois o De-Para da Inscricao

Estadual para o CNPJ ja foi realizado.
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De-Para Empresas

35714827157 | <tlimm—

Fechar
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