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MANUAL DO APLICATIVO

Este manual tem como objetivo instruir o uso do aplicativo gerenciador de documentos
do Consultor Contabilidade. Caso surja alguma duvida entre em contato conosco!

1)  Acesse o website http://app.consultor.cnt.br ou escaneie o QRCode abaixo.

2) Clique no Botdo ENTRAR, inserindo USUARIO E SENHA disponibilizados.
USUARIO:
SENHA:

@ONSULTOR
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Precisa de mais usuarios? E possivel criar mais usudrios, para que seus
colaboradores acesse os dados das suas empresas, segmentando por empresas
e setores.

Exemplos:

- Funcionario XXX é do financeiro, portanto s6 tem acesso as guias a pagar da
empresa.

- Funcionario YYY é do RH, portanto, s6 tem acesso aos documentos do RH e a
parte de colaboradores.

3) Ao Clicar em ENTRAR, selecione a empresa na qual quer ver a documentacgao.

Caso possua acesso a mais de uma empresa, no canto superior direito, clique na
LUPA para trocar a empresa que esta acessando.

— Documentos @ g

Selecione a empresa Q

4) Na parte inferior, é disponibilizado a navegacao.

] Q A 29,

Documentos Solicitacbes Protocolos Colaboradores

_Documentos: Na aba documentos, ficam disponiveis Documentos Societarios
(Contrato Social), Certiddes Negativas, Guias Para Pagamento, Recursos
Humanos entre outros documentos.

Os documentos ficam disponiveis até dois dias depois do vencimento. Apds é
necessario solicitar uma NOVA guia ao escritoério.

NotificagOes de novos documentos serdo enviadas pelo Aplicativo e por e-mail.

01 - DOCUMENTOS SOCIETARIOS
02 - CERTIDOES NEGATIVAS
03 - GUIAS / FINANCEIRO
10 - RECURSOS HUMANOS

91 - COMUNICADOS
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_Solicitacdes: Na aba solicitagdes é possivel solicitar informagdes ao escritério,
realizar envio de documentos e informar novas admissdes e demissdes da
empresa e solicitar demandas ao escritério.

_Protocolos: Na aba protocolos, ficam registrados os atendimentos realizados
pelo escritdrio.

_Colaboradores: Na aba colaboradores é possivel ver os colaboradores da
empresa (Ativos e Inativos).

A empresa pode escolher disponibilizar documentos para que seu funcionario
acesse de qualquer lugar através do aplicativo.

Envelope Mensal

Envelope Mensal 01/2023

Envelope Mensal 12/2022

E necessdrio liberar o acesso do funcionério ao aplicativo, através do botao
“liberar”, podendo colocar uma senha inicial para o colaborador.

Caso a empresa prefira, € possivel que o escritorio gere a senha em cada
admissao e envie junto com a documentacgao.

Somente depois de liberar, o usudrio tera acesso a seus arquivos. O acesso do
funcionario é somente aos arquivos que a ele pertence, ndo possuindo acesso aos
documentos da empresa.

O site de acesso e aplicativo dos colaboradores € 0 mesmo da EMPRESA.

Caso o funcionario possua e-mail registrado, recebera notificagdo que um novo
documento esta liberado.

Consultor Contabilidade e Assessoria Ltda

contabilidade €

@ON SULTOR Av. Rio Branco N° 1388, Sala 202 - Caxias do Sul (RS)

Telefone: 054 30280778 | www.consultor.cnt.br

Pagina 4 de 4



