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1 Alterdata

A Alterdata

Atuante desde 1989 no mercado de software, sempre com solugdes préprias,
desenvolvidas em seus laboratérios, a Alterdata conseguiu passar de 300.000
sistemas em operagao com relativa facilidade, simplesmente porque acredita que ter
bons sistemas é o dbvio, o essencial é ter um étimo atendimento.

A Alterdata conseguiu unir o conhecimento de equipes de consultoria com a
experiéncia de profissionais de cada setor em que atua, somando ao que ha de mais
moderno em tecnologia de Informatica.

A empresa sempre teve como filosofia fazer altos investimentos em tudo aquilo que
esta ligado ao melhor relacionamento com a sua equipe e com seus clientes, o que
vem dando certo em todos os anos que esta em operacao.

A Alterdata possui 37 filiais préprias e 40 representagdes comerciais, possuindo em
sua estrutura mais de 1.300 colaboradores diretos e indiretos atendendo a mais de
30.000 clientes ativos. Ja estamos em 23 estados brasileiros, cobrindo 75 cidades e
suas adjacéncias.

Consulte sua regido aqui e verifique a base de atendimento mais préxima a vocé em:
http.//www.alterdata.com.br/alterdata/EmpresaOndeEstamos.aspx
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Instalacoes

Instalada em Teresépolis, regido serrana do Rio de Janeiro, em uma sede propria com
7.000m? de escritério numa construcdo sustentavel que visa conforto e qualidade de
vida com respeito a natureza.

A construcao permite o aproveitamento da agua da chuva, destinada para uso nos
lavatdrios, captacao de energia solar, estacdo de tratamento de esgoto, telhado de
grama — que colabora com o isolamento térmico, diminuindo o uso de ar
condicionado em até 45% — e vidros nas janelas que otimizem a entrada de luz e a
conservagao térmica.

A segunda sede da empresa, que se localiza na mesma rua da sede principal, € um
prédio com 2.500m? que abriga a UCA — Universidade Corporativa da Alterdata, uma
forte estrutura para capacitagdo técnica e gestdo de todos os 1.000 funcionarios,
mais uns 300 profissionais que trabalham nos nossos Representantes Comerciais.

A Alterdata acredita que investir pesado em treinamento da equipe traz retorno para
os seus clientes, e por isso ndo se cansa de buscar novos métodos para ensinar cada
vez mais e melhor para sua equipe.

Veja aqui a Galeria de Fotos da empresa: http://www.alterdata.com.br/empresa

Solucoes

A Alterdata se preocupa em oferecer a solugdo perfeita para seu negocio, por isso
conta com diversas linhas de software e servigos especialmente projetados para cada
segmento.

Conheca as nossas solugdes em: http.//www.alterdata.com.br/
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Dados Técnicos dos Sistemas:

1- Linguagem de programacgao: Delphi.
2- Programas desenvolvidos para a plataforma Windows (Sistema Operacional);

3- Gerenciador de base de dados SQL ou Postgre.
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Servigos da Alterdata
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Além de sistemas de qualidade, a Alterdata oferece aos seus clientes
diversos servicos, a fim de auxiliar o bom funcionamento das empresas.

Suporte a Cliente

Profissionais de alto nivel auxiliam os clientes no aprendizado e implantacdo dos
sistemas, proporcionando-lhes maior tranquilidade nos trabalhos diarios. Este setor é
responsavel por todo o atendimento aos clientes e serd o apoio destes no caso de
qualquer duvida. Para isso, contamos com uma equipe bem treinada e sempre
pronta a resolver as duvidas dos clientes, estejam estes onde estiverem, visto que,
cada filial ou representante tem um departamento de suporte.

Analise de Sistemas

Profissionais especializados no desenvolvimento dos produtos, utilizando técnicas
avancadas para trazer conforto e flexibilidade aos seus sistemas. Estes profissionais sa
0 bem treinados e tém acesso a estudos constantes de metodologia de trabalho de
primeiro mundo, para que possam implementar rotinas nos sistemas que auxiliem os
usuarios em suas tarefas.

Esta equipe € responsavel por toda a evolugdo de todos os aplicativos construidos
pela Alterdata, se enquadrando nestes os projetos especificos para determinados
segmentos.

Consultoria de Suporte VIP

Profissionais com larga experiéncia no setor administrativo, que sdo deslocados para
as grandes estruturas com o objetivo de fazer estudo de Normas e Procedimentos
organizacionais, objetivando garantir o sucesso da informatizacao.

Neste tipo de atendimento, o analista de suporte VIP estara voltado completamente
para o cliente, e ndo apenas para o software em questao, desta forma, tudo o que for
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necessario realizar para que os sistemas funcionem com perfeicdo sera feito. Sejam
reunides com a diretoria, criagdo de cronogramas, cobranga de metas e etc.

Treinamentos constantes

Os cursos poderao ser divididos em trés etapas, dependendo do Sistema: um nas
instalagdes da Alterdata e outros dois nas instalagdes do usuario. O primeiro
destina-se a passar as informacdes iniciais e mais pesadas de funcionamento, e os
outros dois a adequar as situacdes do cliente aos recursos de configura¢des dos
programas.

Os treinamentos nao tém limites de pessoas, apenas é pedido que, quando os
mesmos forem nas instalagdes da Alterdata, ndo poderao ser enviadas mais de duas
pessoas por vez. Estes treinamentos poderao ser feitos em qualquer época, desde
que a manutencao esteja sendo paga com regularidade.

Palestras Diversas

A Alterdata realiza constantemente um ciclo de palestras para compartilhar junto aos
clientes o nosso Know-how de dez anos no mercado de automacao de empresas e
escritérios contabeis. O principal objetivo destes eventos é levar o maximo de
informacgdes aos nossos clientes, tendo como resultado para os participantes, maior
seguranca e tranquilidade no processamento da RAIS, 13° Salario e outras rotinas
dos sistemas. Com isso conseguimos sanar a maioria das duvidas dos nossos clientes
no proprio evento, garantindo assim, o bom funcionamento dos sistemas.
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Suporte Alterdata
v
= “% A Alterdata almeja com seu Departamento de Suporte sempre auxiliar aos

seus clientes em diversos aspectos, para isso, agendamos os cursos necessarios a fim
de dar uma boa compreensao do sistema adquirido e quais os aspectos abrangidos
por este aplicativo.

O suporte tem grande importancia dentro da estrutura da empresa, que esta

totalmente voltada para dar um atendimento de qualidade para todos os usuarios,
sejam estes atendidos por quais bases forem.

Contato

Além de auxiliarmos a vocé pelo telefone - 4009-9999 - também ha outra opcao
muito pratica que é o nosso Chat.

O LiveChat é uma ferramenta que proporciona suporte rapido, facil e de baixo custo.
Para acessa-lo va em http://cliente.alterdata.com.br/LoginCentral.aspx.

Quando estiver sendo atendido tanto por telefone quanto via chat, tera a
possibilidade de receber o Suporte Remoto. O analista lhe informara um cédigo,

ap6s vocé digita-lo, ele tera acesso remoto a sua maquina, exclusivamente aos
sistemas Alterdata.

Vantagens do Suporte Remoto Saiba Mais
=) Rapida resolucdo de duvidas e procedimentos técnicos.

=+ Possibilidade de aprendizado através dos procedimentos feitos pelo analista de
Suporte.

=+ Nao necessita de vasto conhecimento em procedimentos técnicos de informatica.

Atencao! Para utilizar os recursos do Suporte Chat e Suporte Remoto, é necessario o
acesso a internet.
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Tipos de Suporte
Suporte a Produtos

O cliente é incluido nesta modalidade de suporte logo que adquirir algum sistema
ALTERDATA. Nele, se inicia o treinamento dentro das rotinas do Software,
adquirindo informagdes sobre cada ponto do sistema, a fim de desenvolver uma visa
o clara e objetiva de todos os recursos deste programa. Em seguida, é recebido um
treinamento interno, na sua empresa, para alguns sistemas, onde a nossa equipe ira
observar aspectos pessoais do negocio em relacao a configuracdes iniciais do
Software, aproximando neste momento, o sistema das realidades da sua estrutura.

ApOs estas duas fases, o usuario ja estara apto a caminhar sozinho, realizando todos
os seus trabalhos com autonomia, recorrendo ao Suporte apenas para esclarecer du
vidas surgidas no inicio da operagao.

Este suporte normalmente é realizado por telefone, mas caso o problema seja de
dificil solugdo para uma ligacao, o nosso setor de Suporte estuda a possibilidade de
uma visita pessoal.

Suporte VIP

O Suporte VIP foi criado com a intencdo de atender aos clientes que necessitam de
um acompanhamento mais de perto na implantacao dos nossos Sistemas. Existem
empresas que possuem uma estrutura de tal forma complexa que necessitam de um
trabalho mais préximo, com alocagdo de um técnico bem preparado nos sistemas
Alterdata e com larga experiéncia em administracao empresarial.

E extremamente importante para determinadas empresas ter um profissional mais pr
oximo das realidades pessoais de seu dia a dia, e é isso 0 que fazemos. Através deste
servico a Alterdata conseguiu dar um atendimento diferenciado sem prejudicar a
outros clientes.

Como Funciona ?

Geralmente a necessidade surge quando observamos que a empresa nao esta
utilizando todos os recursos dos sistemas, o que demonstra uma falta de estruturaca
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o interna. Sabendo disso, um técnico da Alterdata ird até a sua empresa e fara um
levantamento detalhado do que esta sendo utilizado e o que podera ser
implementado para a melhor otimizagdo dos Softwares e das rotinas envolvidas. Sera
observado também, todo o retrabalho para que possa ser eliminado com as integra
¢Oes dos programas e melhor utilizacao.

O acesso as condicOes de utilizacao do software nos possibilita apresentar um plano
de acdo para resolver os problemas. E montando um cronograma de trabalho, com
cargas horarias de alocacao para realizacao dos servigos internos. Também se pode
reavaliar a forma com que a informacao chega até o sistema, se esta correta e
completa. Além disso, todos os operadores sao treinados e retreinados para
assegurar o maximo de tranquilidade na integridade dos dados.

A forma de pagamento deste trabalho sera em homem/hora, o que é extremamente
positivo, pois vocé podera impor a velocidade mais conveniente na execugao das
tarefas, de acordo com suas possibilidades financeiras.

Que Beneficios teremos ?

Temos observado que os clientes que fizeram uso do Suporte VIP atingiram um alto
grau de informatizacdo integrada em um prazo muito menor do que o normal,
trazendo um ganho de produtividade excepcional para a estrutura da empresa.
Podemos garantir que os niveis de informatizagdo sao muito mais solidos do que os
feitos sem este acompanhamento.

Para aquelas empresas que ainda ndo possuem a sua estrutura de O&M bem
definida, os beneficios sdo ainda maiores. Os nossos sistemas ja trazem no seu bojo
uma maneira de trabalhar, as quais sédo implantadas apenas com a realizacao de
treinamento adequado, ou seja, ndo sera necessario a criacdo de rotinas novas pelo
sistema e pelo técnico.

Cremos que este diferencial atrai as pessoas que decidem pelo sistema, fazendo com
que estas tenham maior conhecimento sobre o PARA QUE SERVE cada detalhe no
software e assim tirar o melhor proveito de cada tomada de decisdes. Logo, se
conseguira gerir a empresa melhor e com maior velocidade, recebendo um ganho
direto de produtividade.

Usualmente este trabalho envolvera todos os setores da empresa, que deverao estar
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engajados no sucesso do todo, por que no momento de se realizar integragdes
poderao ocorrer discordancias entre os setores, os quais deverdo caminhar para um
objetivo comum. A integracao dos sistemas deve ser a meta do Suporte Vip, para
um maior ganho de produtividade, trazendo beneficios diversos para todos os
setores.
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PackUp

PACK%

Para estar entre as maiores empresas de software do Brasil a Alterdata se empenha
no grande desafio de construir o produto mais rapido, estavel, intuitivo, inovador e
bonito.

O Sistema PackUp é um grande diferencial Alterdata, ja que nao necessita ser
instalado. Como ele esta alocado na nuvem, basta acessa-lo pela internet para usa-lo.
Mas sé constardo empresas configuradas no Sistema PHD.

No WPHD, va em PackUp:

Selecione determinada empresa do quadro "Empresas somente no WPHD" e clique
no icone "Seta" para transferi-la para o quadro "Empresas no WPHD e no PackUp".
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Logo apés, clique no botdo "Atualizar todas as empresas no PackUp".
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5 O Produto

PACK%

O PackUp foi criado para reduzir o volume de rotinas existentes em um escritério de
contabilidade, em realacdo ao transito de informacdes e documentos entre o
contador e os seus clientes, ou entre os departamentos de uma empresa. Ele é um
espelho do Sistema Pack e, portanto, contém suas principais funcionalidades com a
vantagem de nao precisar de instalacdo, apenas do acesso a internet. Esta
portabilidade possibilita que vocé verifique o sistema de qualquer lugar do mundo,
sem a necessidade de estar com o seu computador.

Algumas funcdes deste sistema estao:

» Em Atendimentos, é possivel abrir atendimentos, verificar o andamento dos ja
existentes, consultar os que ja foram encerrados e inserir pareceres nos atendimentos
abertos. Novos atendimentos e altera¢des sao enviados para o contador sempre que
ele acessar o PackCRM, tornando a comunica¢do com o contador mais facil.

» Na tela de Departamento Pessoal, vocé pode visualizar os funcionarios das
empresas com suas informac¢des mais importantes, realizar langamentos no Folha
NET, que serdo enviados para o contador no dia de fechamento do periodo, data na
qual nao sera possivel realizar mais alteracdes ou cadastrar mais langcamentos. Apds o
envio dos langamentos, estes estardao disponiveis para consulta, caso seja necessaria
alguma alteracao, o cliente devera entrar em contato com o contador responsavel
para que ela seja feita.

» A tela de Documentos é uma ferramenta que visa o compartilhamento de arquivos
entre o contador e o cliente. Nesta area, ficam os arquivos enviados pelo contador
pelo desktop quando ele seleciona o tipo de envio "No Cliente", bem como os
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arquivos adicionados pelo cliente, tendo como destinatario o contador.

Para visualizar alguns dos documentos que poderao ser disponibilizados na tela de
Documentos:

e Processos

e Empresas

e Funcionarios

e Relatorios Diversos

¢ Vale-Transporte

e Seguro-desemprego

e Aviso prévio / Pedido de dispensa

¢ Registro de Empregados

e Controle de Ponto

e Ficha Financeira

e Salario contribuicao

e Resumo Geral Folha

e Sintético de Folha de Pagamento

Atencao!

E preciso registrar a versdo do sistema com a Alterdata, caso contrario, a
possibilidade de utilizacdo se expirara dentro de um periodo pré-determinado
informado na abertura do sistema.

A Alterdata nao se responsabiliza pela atualizacdo dos layouts dos boletos bancarios.
Por isso, solicita aos usuarios que validem junto aos bancos o envio destes boletos e
que informem quaisquer modificagdes ocorridas nos layouts para que sejam
atualizados no sistema.

Importante!

O conteudo deste manual serve apenas para fins informativos. Os produtos aqui
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descritos estao sujeitos a alteragdes sem aviso preévio, devido a rotina de
desenvolvimento continuo do fabricante.

Em caso de qualquer alteracdo, modificacdo ou atualizacdo nos sistemas ou seus
respectivos manuais, a pedido dos usuarios, por deliberagdo da Alterdata ou por exig
éncia legal, fica ressalvado o direito de propriedade da Alterdata sobre os sistemas,
suas versdes ou releases.
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Manual

wﬂjuda
Como usar o Manual?

No ajuda serdo apresentados os comandos principais do sistema em ordem de
importancia de aprendizado, pois pretende-se que vocé utilize todos os recursos
deste aplicativo com o maximo de seguranca possivel, transformando esta
ferramenta de trabalho em um forte apoio aos setores de Departamento Pessoal.

Como o PackUp trata tanto com o contador, quanto com o seu cliente e a funcdo de
cada um é diferente, este manual foi separado em duas partes, o PackUp Cliente e o
PackUp Contador.

© 2015 Alterdata Software



Manual 15

7 Cliente

alterdata

PACICA-

Bem-vindo ao PackUp Cliente

Este é o manual especifico para vocé cliente usuéario do PackUp!

Para facilitar o uso do PackUp, foram destacados os recursos mais usados e
introduzidos atalhos na tela Principal.

Pré-admissdo de funcionarios

Este é um atalho para o cadastro de funcionério, ele o levara para a pagina Novo Pré-
Cadastro (em Departamento Pessoal - Pré-Admissdao de Funcionarios).

Meus Pagamentos

Este campo € um atalho para Documentos, que demonstra apenas os documentos
que necessitam de pagamento.

Se vocé acessar o caminho Documentos - Documentos Gerais, serao demonstrados
todos os registros cadastrados nesta opc¢ao e ndo so os que necessitam pagamento.
Ultimos atendimentos em aberto

Aqui, além de vocé poder visualizar os Ultimos atendimentos em aberto, se clicar na
seta ao lado aparecerao informacgdes sobre a sua data de abertura e previsdo de
finalizacdo, além dos recursos:

1 visualizar Atendimentos

Este icone o levara para pagina de atendimentos, onde sera possivel visualizar
todo o atendimento e adicionar um novo parecer.
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Adicionar Parecer

Este icone o levara para a pagina de langamento de parecer. Aqui, ndo ha a
possibilidade de uma pré-visualizagdo do atendimento.

Ultimos documentos

Este campo demonstra um resumo sobre todos os documentos adicionados
recentemente ao PackUp.

Ao clicar no botdo #, vocé sera levado a pagina de "Visualizacdo de Documentos”. La
vocé pode: apenas visualizar o documento, através do icone "Lupa" e realizar o
download dos arquivos anexados das seguintes maneiras:

Download de todos os arquivos

Baixe todos os documentos de uma so6 vez.

Download dos arquivos selecionados

Baixe apenas os arquivos selecionados.

Obs Marque os documentos desejados no checkbox "Selecionar”, em seguida
clique neste botao, coloque o cursor sobre o arquivo desejado para que esta
opgao apareca.

£ Baixe apenas um documento.

Obs Coloque o cursor sobre o arquivo desejado para que esta opgao aparega.
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71 Karoo Chat

O Karoo é um chat desenvolvido pela Alterdata Software para que vocé possa se
comunicar mais facilmente com o seu contador, ele pode ser utilizado através do seu
computador, tablet ou smartphone.

Para acessa-lo, clique em "Ir para o chat" na aba do Karoo Chat no lado direto da
tela:

&
karog

E-mail
Informe o e-mail cadastrado no PackUp.

Nome

Informe o seu nome, para que o contador possa identifica-lo.

Assunto

Informe o motivo do seu contado resumidamente para que o seu contador
possa identificar a melhor maneira de ajuda-lo mais facil e agil.

Clique em "Entrar".
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7.2

Atendimentos - Atendimentos

Esta tela mostra os atendimentos abertos e possibilita realizar solicitagdes aos
Clientes e vice-versa. Este recurso é sincronizado com o PACKCRM, as alteracdes em
um poderdo ser vistas no outro.

Botao "Novo Atendimento”

Ao clicar neste botdo, vocé sera direcionado a uma nova tela, a de abertura de um
Novo Atendimento.
Providenciar até

Informe uma data limite para providéncia do solicitado.

Descricao

Insira uma descricdo para tornar mais clara a solicitacao.

Empresa

Selecione a empresa a qual o atendimento seréa vinculado.

Selecione o departamento

Este campo deve ser informado para que o atendimento seja encaminhado para
o setor responsavel por aquele tipo de atendimento.

Exp Se vocé quer a segunda via do seu contra-cheque, vai encaminhar o
atendimento para o Departamento Pessoal.

Obs O setor destinatario ndo necessariamente sera aquele que providenciara os
pedidos do atendimento, ele pode ser reencaminhado para o setor mais
indicado para atender as necessidades ressaltadas no texto.
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Parecer

Escreva o primeiro parecer deste novo atendimento.

ApOs preencher os dados acima, clique em "Salvar".

Obs Somente os usuarios do tipo oposto ao que estd realizando a criagdo do
atendimento receberdo a notificagdo. Por exemplo, se um contador adiciona o
atendimento somente os clientes receberao a notificacdo e vice-versa.

Além disso, devem ser adicionadas as permissdes adequadas, ou seja, eles devem
poder ver o departamento, a empresa e ter a permissao de receber notificagdes de
documentos.

Em seguida vocé sera redirecionado para a tela de "Atendimentos"”, onde constara o
novo atendimento. Além de receber um aviso dizendo que a operagéo foi realizada
com sucesso, também sera enviada uma notificagdo para o usuario que providenciara
0 proximo passo do atendimento.

Tela Atendimentos

Nesta tela sera exibida uma lista de atendimentos com suas respectivas informacgoes.

Filtrar

Busque um atendimento em especifico, vocé pode selecionar a empresa e/ou
departamento desejado(s) e/ou escrever em "pesquisar” determinada frase/
palavra do seu conteldo ou a sua descricao e clicar em "Filtrar".

Filtro Avancado

Use este filtro se quiser uma procura mais detalhada, nele vocé tera mais
especificagdes que ajudardo numa busca mais refinada dos atendimentos que
deseja visualizar.
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Para facilitar na verificagdo dos seus atendimentos é possivel saber o seu status,
aberto ou encerrado, pela cor:

Aberto

Encerrado

Para cada atendimento, existem trés botdes relacionados, sdo eles:

[ Detalhes

Visualize os detalhes sobre o atendimento em questdo. Serdo listadas
informacdes sobre o processo juntamente com os pareceres relativos ao mesmo,
dispostos em ordem cronoldgica e separados por usuario. Vocé também podera
criar um novo parecer na opgao "Novo Parecer Atendimento". Além disso, serdo
demonstrados os ultimos usuarios que acessaram a pagina de detalhes e o
horario em que a visualizagdo ocorreu.

Obs Se um usuario abrir o atendimento e ja houver um protocolo dele, a data
de visualizagdo sera atualizada para que seja possivel saber até qual parecer ele
foi capaz de visualizar.

+ Adicionar Parecer

Utilize este atalho para a tela de insercao de um novo parecer no atendimento
em questdo. Ao salvar o parecer, ele sera definitivamente inserido e o usuario
responsavel pelo préximo passo do atendimento recebera uma notificagéo. Esta
funcionalidade também estd disponivel na tela de "Detalhes" sobre o
atendimento.

% Historico de Pareceres

Visualize todos os pareceres do atendimento em questado, ou seja, um historico
de pareceres.
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Quando o numero de cadastros se expande para outras paginas, o botéo de
"paginacdo avancada" (#) é habilitado. Clicando nele surgirao as op¢des para
escolher a pagina que deseja ir, caso a sua listagem exceda o tamanho.
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7.3

Documentos - Documentos Gerais

Nesta tela, vocé tera acesso aos documentos vinculados a empresa na qual vocé esta
relacionado.

Botao "Novo Documento”

Crie um novo documento:

Expira em

Informe a data limite para a execugao deste documento.

Descricao

Insira uma descri¢ao para tornar mais claro o conteudo do documento.

Informe os demais dados solicitados, escreva o parecer deste documento e clique em
"Salvar".

Obs Somente os usuarios do tipo oposto ao que estd realizando a criagdo do
documento receberdo a notificagdo. Por exemplo, se um contador adiciona o

documento somente os clientes receberdo a notificacao e vice-versa.

Além disso, devem ser adicionadas as permissdes adequadas, ou seja, eles devem

poder ver a categoria, a empresa e ter a permissao de receber notificagdes de
documentos.

Em seguida vocé sera redirecionado para a tela de "Documentos”, onde constara o
novo documento.

Tela Documentos Gerais

Nesta tela sera exibida uma lista de documentos com suas respectivas informagoes.
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Filtrar

Busque um documento em especifico, vocé pode selecionar a empresa e/ou
departamento desejado(s) e/ou escrever em "pesquisar" determinada frase/
palavra do seu contelddo ou a sua descricdo e clicar em "Filtrar".

Filtro Avancado

Use este filtro se quiser uma procura mais detalhada, nele vocé tera mais
especificacbes que ajudarao numa busca mais refinada dos documentos que
deseja visualizar.

Para cada documento, existem quatro botdes relacionados, sao eles:

@ Visualizar todos os arquivos
Visualize todos os arquivos anexados em determinado documento.

Além de visualizar os arquivos em anexo, vocé também tera acesso a
informacdes sobre o documento e poderd fazer o download das seguintes
maneiras:

» De todos os arquivos, através do botdo "Download de todos os arquivos".

» Apenas dos arquivos selecionados, para isso basta colocar o cursor do mouse
sobre os documentos desejados e marcar o checkbox "Selecionar", logo apés
clique no botédo "Download dos arquivos selecionados”.

» De um Unico arquivo, ao colocar o cursor do mouse sobre o documento clique
no icone .

Para um maior controle, é possivel verificar se o destinatario do documento o
visualizou.

Exp Se o Contador enviou um documento para o Cliente A, quando este abri-lo,
sera registrada a data e a hora da visualizagao.

Obs Esta data nao sera atualizada caso o cliente entre novamente no documento
pois os Documentos ndao mudam com o tempo.
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B4 Compartilhar documento por e-mail

Envie os arquivos anexados em determinado documento por e-mail.

<. Download de todos os arquivos

Realize o download dos arquivos anexados em determinado documento de uma
SO vez.

Obs Os anexos estardo compactados em um Unico arquivo com a extensao ZIP,
o seu nome sera o do documento principal.

Excluir Documento

Exclua o documento. Se vocé marcar o checkbox, independente da quantidade
de documentos selecionados, sera exibido este icone de exclusdo na parte
superior da tela, possibilitando que varios documentos sejam excluidos ao
mesmo tempo.

Quando o numero de cadastros se expande para outras paginas, o botédo de
"paginacdo avancada" (+) é habilitado. Clicando nele surgirao as op¢des para
escolher a pagina que deseja ir, caso a sua listagem exceda o tamanho.
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7.4 Documentos - CND

Esta tela automatiza a emissao das Certiddes Negativas de Débitos, responsaveis por
provar que a empresa esta em dia com as contribui¢des tributarias, sem a
necessidade de entrar no site especifico.

Controlar Nova Certidao

Nova Certidao Automatica

As certidoes automaticas sdao as emitidas através de um determinado site, como o da
Receita.

Tipo da CND

Selecione o tipo de CND desejada. Vocé pode vincular uma CND a varias
empresas de uma vez, desde que ela ndo possua configuragdes adicionais.

Obs Para verificar as configuragdes adicionais va em Empresas, clique no icone

n, aba Configura¢des Adicionais CND.

Renovacao Padrao: Marcando esta opgao fica estabelecida a renovagdo na data
padrao, estabelecida por lei.

Renovacao Personalizada: Marcando esta opcao fica estabelecido o periodo

escolhido por vocé. Esta opcdo habilita o campo abaixo, no qual devera informar
a data da renovacao.

Empresa
Selecione a(s) empresa(s) desejada(s).
Obs Se a CND permitir, vocé podera adicionar varias empresas ao mesmo tempo

e N0 mesmo campo, que se tornara multi-select. Assim, ao clicar na parte branca
do campo ao lado de uma empresa, sera adicionada outra.
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Configuragoes

Ao marcar a op¢ao "Renovacgao personalizada", serao habilitados outros campos
para que indique o tempo que deseja que ela ocorra.

Informe os dados solicitados e clique em "Salvar". Em seguida vocé sera
redirecionado para a tela de "CND".

Obs A renovacao da CND é feita automaticamente.

Nova Certidao Manual

As certiddes manuais sdo as que precisam ser emitidas através de algum 6rgao,
como a prefeitura.

Arquivo
Faca o Upload dos arquivos necessarios para a atualizagdo da CND.

Emitir Notificacao

Informe quantos dias antes do prazo de vencimento o PackUp deve emitir o
aviso para vocé renovar a certiddo manual.

Informe os dados solicitados e clique em "Salvar". Em seguida vocé sera
redirecionado para a tela de "CND".

Certidées Homologadas

Consulte as certiddes que foram homologadas.

Relatdrio
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Vocé pode criar um filtro, a fim de configurar o relatério para que ele seja gerado
com os dados informados abaixo:

Empresa
Selecione a empresa do relatorio que deseja consultar.

Obs Vocé pode selecione "Todos" e ter acesso aos relatorios de todas as
empresas que possuem certidao.

Tipo da CND

Selecione o tipo de CND que deseja consultar.

Status

Selecione o status da CND que deseja consultar.

Periodo

Informe o periodo que sera considerado pelo sistema para consulta dos dados.

Clique em "Confirmar" para finalizar a configuracao.

Tela CND

Nesta tela sera exibida uma lista de CNDs com suas respectivas informagdes.

Filtrar

Busque a CND pelo status e/ou empresa.
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Filtro Avancado

Use este filtro se quiser uma procura mais detalhada, nele vocé tera mais

especificacdes que ajudarao numa busca mais refinada dos documentos que
deseja visualizar.

Além disso, ha graficos com estatisticas e uma tabela que listara as CNDs cadastradas
e o status de cada uma com identificacdo por cor (as mesmas cores utilizadas nos
graficos).

Estatistica dos Status das CNDs

30

0 l l

2
(=]

L]

Quantidade

Positivas Negativas Positivas com Vencidas Ainda ndo
efeito de baixadas
Negativas

Obs A quantidade de CNDs nao baixadas, sao referentes as que o PackUp ainda nao
conseguiu importar automaticamente.

Coluna Cadastro
Nesta coluna é demonstrada a data do cadastro da nova certidao.

Obs Quando a Certidado € atualizada pelo sistema (renovada) a data desta coluna
é substituida pela data do cadastro desta nova certidao.
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Coluna Renovacao

Nesta coluna vocé podera habilitar ou desabilitar a renovagao automatica das
CNDs.

Para cada CND, existem alguns botdes relacionados, sao eles:

" Antecipar Emissdo
Reagende a emissdao da CND em questdo para o dia seguinte.

Atencao! A emissao no dia programado pode depender da estabilidade do site
que emite a CND.

Exp O cliente solicitou a antecipacao da Certidao de FGTS, mas ela chegou no
dia seguinte e nao foi emitida. E possivel que, por alguma instabilidade no site
do FGTS o nosso sistema ndo tenha conseguido emitir a certidao. Nestes casos, o
PackUP reagendara automaticamente a emissdao da Certidao para ser feita tao
breve quanto possivel.

u

Z Renovar Certidao
Renove determinada certiddo manual.
Obs Esta opgao estara habilitada apenas para as certiddes manuais, ja que nao é

o sistema que ira renova-las automaticamente, mas vocé ao realizar o upload
dos arquivos da CND.
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@& Visualizar Certidao Atual
Visualize todos os detalhes da ultima certidao que foi emitida.

Ao clicar neste botdo sera apresentada a tela de Detalhamento CND, nela o
usuario tera as seguintes opgoes:

Imprimir: Imprima a CND (a CND sera exibida em uma nova janela solicitando a
impressao).

Obs A exibicao desta tela ira variar de acordo com o navegador usado, o Chrome
faz a impressao de um jeito, o Firefox faz de outro e assim por diante.

Baixar: Realize o download da CND.

Excluir: Exclua a CND permanentemente. Caso vocé tenha solicitado a opcdo de
armazenamento de CND por 5 anos, sera exibida uma CND mais atual (emitida
mais recentemente).

Conferéncia:

Aprovar - Informa a CND foi verificada e que esta correta.

Reprovar - Informa que foi identificado algo incorreto na CND e, neste caso, o
sistema devera fazer uma reemissdao dela em um periodo préximo.

Obs Ao reprovar, o sistema reagenda a CND para ser emitida novamente no dia
seguinte.

M Visualizar Certidao Antiga

Visualize todos os detalhes das certiddes emitidas anteriormente. Ao clicar neste
botao, sera apresentada a tela de Certiddo Negativa de Débito (antigas), nela
vocé tera as opcdes: Visualizar certiddo atual, baixar certidao e excluir certidao,
que terdo as mesmas funcionalidades ja descritas anteriormente.

Obs Esta opcado so sera habilitada se em Configuracoes do Sistema estiver
marcado o campo "Armazenar CNDs por 5 anos".
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& Baixar Certidao

Realize o download da CND.

[# Editar Certidao
Altere os dados da certidao.

Obs Os campos "Tipo da CND" e "Orgdo Emissor" ndo poderao ser alterados.

Excluir Certidio

Exclua a CND permanentemente.

Quando o numero de cadastros se expande para outras paginas, o botdo de
"paginac¢do avancada" (¥) é habilitado. Clicando nele surgirao as opc¢des para
escolher a pagina que deseja ir, caso a sua listagem exceda o tamanho.
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7.5

Departamento Pessoal - Funcionarios

Nesta tela, serdo exibidas informacoes relativas a area de gestdo de funcionarios.
Nela ha um submenu de navegacao que, ao entrar, ja é selecionada a aba
Funcionarios, onde sdo listados os nomes dos funcionarios

Ao selecionar um dos itens da lista, este é extendido revelando informacées relativas
ao empregado selecionado, como foto, dados pessoais, endereco e dados
contratuais. Ao selecionar outro item, o anterior se recolhe ao seu estado original e o
novo se expande.

Para facilitar na busca do funcionario desejado, vocé pode selecionar uma ou mais
das opgdes abaixo e clicar em "Filtrar™:

Status

Selecione se o funcionario desejado encontra-se ativado, afastado ou demitido.

Empresa

Selecione a empresa na qual o funcionario desejado esta vinculado.

Nome

Escreva o nome do funcionario que deseja encontrar.

Os status dos funcionarios podem ser identificados da seguinte forma:
& Status definido como Ativo.
& Status definido como Afastado.

& Status definido como Demitido.
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Quando o numero de cadastros se expande para outras paginas, o botdo de
"paginac¢do avancada” (¥) é habilitado. Clicando nele surgirao as opcdes para
escolher a pagina que deseja ir, caso a sua listagem exceda o tamanho.
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Departamento Pessoal - Folha Net

Nesta aba, serdo exibidos os lancamentos cadastrados para cada funcionario de
determinada empresa.

Botao "Novo Lancamento”

Evento/ Funcionario

Marcando esta opcao, a selecdo de Eventos vira antes da sele¢édo de
Funcionarios, ou seja, sempre que for realizada uma adicdao de lancamento a
lista, o foco sera transferido automaticamente para a selecdo de Funcionarios.
Quando for realizado o langcamento para o Ultimo Funcionario da lista, o sistema
mudara o Evento automaticamente para o proximo, reiniciando a lista de
funcionarios pelo topo.

Funcionario/ Evento

Marcando esta opgao, a sele¢do de Funcionarios vira antes da selecao de
Eventos, ou seja, sempre que for realizada uma adicao de lancamento a lista, o
foco sera transferido automaticamente para a selecdo de Eventos. Quando for
realizado o lancamento para o Ultimo Evento da lista, o sistema mudara o
Funcionario automaticamente para o proximo, reiniciando a lista de Eventos pelo
topo.
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Apos selecionar o evento, o funcionario e o valor/quantidade, adicione um novo
langamento no mesmo movimento e periodo.

Obs Vocé colocara o valor ou a quantidade de horas/minutos de acordo com o
evento escolhido.

Exp Se o evento selecionado foi o de "Comissdo”, este campo estara habilitado
para receber um valor. Mas, caso o evento seja o de "Hora Extra com 100%" vocé
devera informar a quantidade de horas ou minutos, se a hora extra foi de uma
hora, devera ser informado da seguinte maneira: 001:00 ou 000:60, se forem
vinte horas devera ser informado: 020:00.

Atencao! Se realizado algum lancamento duplicado, ao teclar enter o sistema
emitira um alerta avisando a duplicidade. Vocé podera optar pelo o qué fazer
com o valor ja lancado, se vai substitui-lo pelo novo, somar os dois valores ou
subtrai-los.

Para finalizar, clique em "Enviar".

Atencao! Caso realize um lancamento que ja existia dentro de determinado
movimento, o sistema emitira um aviso de duplicidade, no qual vocé tera a
possibilidade de substituir o valor antigo pelo novo, somar os dois valores, subtrai-
los ou desconsiderar o novo langamento. Vocé ainda pode optar em aplicar a nova
acao a todos os lancamentos listados de uma sé vez, ou realizar este procedimento
por lancamento.

Botao "Relatério”

Emita um relatorio da folha, de acordo com as op¢des configuragdo. Para finalizar,
cligue em "Confirmar".
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Folha Net
I Nowo Lancameio

Funciondrio
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Nesta tela sera exibida uma lista de langamentos com suas respectivas informacoes.

Filtrar

Busque um langamento em especifico, vocé pode selecionar a empresa e/ou
periodo e/ou evento desejado(s) e/ou escrever em "pesquisar" determinada
frase/palavra do seu conteudo ou a sua descricao e clicar em "Filtrar".

Filtro Avancado

Use este filtro se quiser uma procura mais detalhada, nele vocé tera mais
especificacdes que ajudarao numa busca mais refinada dos atendimentos que

deseja visualizar.

Para cada lancamento, existem trés botdes relacionados, sdo eles:

Excluir

Exclua o langamento.

Obs Cada lancamento pode ser editado ou excluido até que ele seja importado pelo
Pack Desktop. Deste modo, sdo evitadas informacdes discrepantes entre as duas

ferramentas. Desde que o lancamento ndo tenha sido importado,

vocé podera

alterar a "incidéncia", o "evento", as "datas de inicio e fim", "funcionarios relacionados
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ao langamento” e todas as informacdes pertinentes a cada tipo de lancamento.

Quando o numero de cadastros se expande para outras paginas, o botdo de

"paginagao avangada" (+) é habilitado. Clicando nele surgirao as opcdes para

escolher a pagina que deseja ir, caso a sua listagem exceda o tamanho.
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1.7

Departamento Pessoal - Pré-admissao de Funcionarios

Esta aba exibe todos os candidatos cadastrados que ainda ndo foram verificados pelo
contador, uma vez aprovados eles se tornam Funcionarios e ndo aparecerao mais na
lista de candidatos.

Novo Pré-Cadastro

Realize o cadastro de pré-admissao. Selecione uma foto do funcionario e
preencha os dados solicitados, logo ap6s clique em "Salvar".

Obs* O cadastro de candidatos requer obrigatoriamente as informacdes que
possuem "*" antes do nome, pois sao necessarias para o e-social.

Obs? Se houver alguma necessidade de alterar ou implementar informacéo
relatada pelo contador, esta podera ser inserida através da edicao de candidatos,
que pode ser acessada pela aba Listar pre-cadastros , através o icone "Editar", [#.

Assim que um funcionario é cadastrado ele aparece nesta aba, para que o contador
verifique se todas as documentacdes estdo corretas para a sua admissao. Se estiver
tudo certo, o empregado saira desta listagem, mas se algo estiver incorreto ou
faltando, o funcionario permanecera na lista e com uma notificacdo do contador
especificando o que precisa ser feito para a conclusdo do seu cadastro.

Obs Quando uma Pré Admissao for liberada para importagdo pelo WDP, o sistema
enviara uma notificacdo para o Contador por e-mail.

Filtrar

Busque um atendimento em especifico, vocé pode selecionar a empresa e/ou

nome do funcionario desejado e clicar em "Filtrar".

Para facilitar na verificagdo dos seus funcionarios € possivel saber o seu status, a
concluir ou em avaliagao, pela cor:
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A concluir

Este status demonstra que o Pré Cadastro ndo possui todas as
informacdes necessarias para que o Contador possa importa-lo para o
Departamento Pessoal.

Em avaliacao

Este status demonstra que o contador importou o cadastro de pré
admissdo e o esta avaliando.

Aguardando Importacao

Este status demonstra que o contador ainda nao importou o cadastro de
pré admissao para o Departamento Pessoal.

Falta Informacao

Este status demonstra que o contador recusou o cadastro por algum
motivo. Em geral, o motivo € a falta de informagdes, o qual sera detalhado
no campo "Observacdes”.

Obs Quando uma Pré Admissao retornar ao PackUP como "Falta de
Informacado”, ela sera listada no painel (dashboard) com o ultimo parecer
do Contador.

Além disso, na tela de Pré-Admissao existe o campo "Historico de
Observacdes” onde ficarao gravadas as informagdes preenchidas no
campo "Observacdes". L4, o contador ou o seu cliente poderao adicionar
uma informacao que julguem ser relevante para aquele cadastro

Exp O numero da carteira de habilitacdo, o numero da carteira de trabalho,
etc.

Obs Esta listagem, do histérico de observagoes, so sera visualizada caso ja
tenha sido inserida pelo menos uma observacao.
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Para cada funcionario, existem dois botdes relacionados, sdo eles:

[# Editar

Altere os dados do cadastro.

Excluir

Exclua o cadastro.

Quando o numero de cadastros se expande para outras paginas, o botdo de
"paginag¢do avancada" (¥) é habilitado. Clicando nele surgirao as opcdes para
escolher a pagina que deseja ir, caso a sua listagem exceda o tamanho.
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7.8 Empresas

Nesta tela, serdo feitas as configuragdes referentes a disponibilizacdo de
movimentos, eventos e prazos para langamento dos clientes.

Obs Estas configuragdes sé estarao disponiveis para o contador.
Aqui, sera exibida uma lista de empresas com suas respectivas informacoes.

Filtrar

Busque um atendimento em especifico, vocé pode selecionar o status e/ou CPF/
CNPJ e/ou nome da empresa desejada e clicar em "Filtrar".

Para visualizar as informacdes de determinada empresa desta listagem, clique sobre
ela e seus dados serdo revelados, como cddigo, nome fantasia, CNPJ, e-mail e se ela

esta ativa.

Quando o numero de cadastros se expande para outras paginas, o botdo de
"paginacdo avancada" (+) é habilitado. Clicando nele surgirao as op¢des para
escolher a pagina que deseja ir, caso a sua listagem exceda o tamanho.
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7.9

Cartoes - Estabelecimentos

Nesta tela vocé pode cadastrar os estabelecimentos das operadoras de cartdao de
crédito que deseja controlar através do Pack Cartdo, além de consultar os cadastros
realizados.

Botao Cadastrar estabelecimento

Ao clicar neste botdo sera exibida uma nova tela para que cadastre os
estabelecimentos das operadoras de cartao de crédito.

Empresa

Selecione a empresa para a qual sera cadastrada a operadora.

Operadora
Selecione a operadora desejada.

Obs As operadoras disponiveis sdo: Cielo, Getnet e Redecard.

Configuracgoes

Informe o nimero do estabelecimento, o login e a senha de acesso ao site da
operadora de cartdo de crédito/débito.

Para finalizar, clique em "Salvar".

Na tela principal de Estabelecimentos, sera exibida a listagem dos estabelecimentos
cadastrados com suas respectivas informacgoes.
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Filtrar

Busque um cadastro em especifico, vocé pode selecionar o status e/ou empresa
e/ou operadora e/ou algum dado que um cadastro possua e clicar em "Filtrar".

Ao lado de cada item da lista ha um botao:

[# Editar estabelecimento

Altere os dados do cadastro do estabelecimento.

Desativar / Ativar estabelecimento

Desative o estabelecimento no sistema PackUp, caso ndo va mais trabalhar com
ele ou ative-o, caso retorne a trabalhar com ele.

Para facilitar a sua verificacao é possivel saber o status do estabelecimento pela cor,
veja a legenda:

@ estabelecimento ativo Estabelecimento inativo Operadora fora do ar B Verificar senha
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7.10

Notificagoes

Q

Nesta opcao, serdo listadas as suas notificacdes. Cada vez que for feita uma alteracao
em um processo que seja diretamente relacionado a vocé, aparecera este aviso.
Clicando sobre ele, vocé sera redirecionado para a pagina referente a notificacao.

Exp Se um cliente solicitou um atendimento, o contador responsavel por ele recebera
uma notificacdo. Em contrapartida, se um contador deu andamento ao antendimento
aberto, o cliente sera notificado.

O numero de notificagdes sera demonstrado através do icone "Globo", na imagem
acima é apresentada apenas 01 notificagdo pendente. Basta vocé clicar no icone para
visualiza-la, sendo que serdo exibidas apenas as dez Ultimas notificagoes.

No final da lista tera o botao "Ver todas as notificacdes" que ira direciona-lo para
uma nova tela, onde sera possivel visualizar todas as suas notificacdes. Caso a
notificacdo desejada nao esteja entre as exibidas, clique no botdo "Mostrar Mais", no
final da lista.

Para facilitar e agilizar a sua busca cada notificacdo possuira um icone e cor propria:

Mova Parecer Atendimento

E Novo Documento

Funcionario com falta de informagdes

Obs Caso esta cor esteja opaca, significa que o conteddo da notificacao foi removido.
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7.11 Perfil

&

Esta opcdo traz duas possibilidades, a de acessar o seu perfil ou a de sair do sistema.
Ao clicar no botdo "Perfil", sera direcionado a uma nova tela:

Escolher Arquivo

Selecione uma foto para o seu perfil.

Remover

Exclua a foto atual do seu perfil. Esta opgdo Ihe deixara sem imagem.

Trocar Senha

Altere a sua senha atual.

Para finalizar, clique em "Salvar".
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Contador

alterdata

PACICA-

Bem-vindo ao PackUp Contador

Este é o manual especifico para vocé contador usuario do PackUp!

A tela principal apresenta a tela Tarefas, realizando demonstracdes em graficos dos

dados do PackUp e do PackTarefas.
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8.1 Atendimentos - Atendimentos

Esta tela mostra os atendimentos abertos e possibilita realizar solicitagdes aos
Clientes e vice-versa. Este recurso é sincronizado com o PACKCRM, as alteracdes em
um poderdo ser vistas no outro.

Botao "Novo Atendimento”

Ao clicar neste botdo, vocé sera direcionado a uma nova tela, a de abertura de um
Novo Atendimento.
Providenciar até

Informe uma data limite para providéncia do solicitado.

Descricao

Insira uma descricdo para tornar mais clara a solicitacao.

Empresa

Selecione a empresa a qual o atendimento seréa vinculado.

Selecione o departamento

Este campo deve ser informado para que o atendimento seja encaminhado para
o setor responsavel por aquele tipo de atendimento.

Exp Se vocé quer a segunda via do seu contra-cheque, vai encaminhar o
atendimento para o Departamento Pessoal.

Obs O setor destinatario ndo necessariamente sera aquele que providenciara os
pedidos do atendimento, ele pode ser reencaminhado para o setor mais
indicado para atender as necessidades ressaltadas no texto.
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Parecer

Escreva o primeiro parecer deste novo atendimento.

ApOs preencher os dados acima, clique em "Salvar".

Obs Somente os usuarios do tipo oposto ao que estd realizando a criagdo do
atendimento receberdo a notificagdo. Por exemplo, se um contador adiciona o
atendimento somente os clientes receberao a notificacdo e vice-versa.

Além disso, devem ser adicionadas as permissdes adequadas, ou seja, eles devem
poder ver o departamento, a empresa e ter a permissao de receber notificagdes de
documentos.

Em seguida vocé sera redirecionado para a tela de "Atendimentos”, onde constara o
novo atendimento. Além de receber um aviso dizendo que a operagéo foi realizada
com sucesso, também sera enviada uma notificagdo para o usuario que providenciara
0 proximo passo do atendimento.

Tela Atendimentos

Nesta tela sera exibida uma lista de atendimentos com suas respectivas informacades.

Filtrar

Busque um atendimento em especifico, vocé pode selecionar a empresa e/ou
departamento desejado(s) e/ou escrever em "pesquisar” determinada frase/
palavra do seu conteldo ou a sua descricao e clicar em "Filtrar".

Filtro Avancado

Use este filtro se quiser uma procura mais detalhada, nele vocé tera mais
especificacbes que ajudardo numa busca mais refinada dos atendimentos que
deseja visualizar.
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Para facilitar na verificagdo dos seus atendimentos é possivel saber o seu status,
aberto ou encerrado, pela cor:

Aberto

Encerrado

Para cada atendimento, existem trés botdes relacionados, sdo eles:

[ Detalhes

Visualize os detalhes sobre o atendimento em questdo. Serdo listadas
informacdes sobre o processo juntamente com os pareceres relativos ao mesmo,
dispostos em ordem cronoldgica e separados por usuario. Vocé também podera
criar um novo parecer na opgao "Novo Parecer Atendimento”. Além disso, serdo
demonstrados os ultimos usuarios que acessaram a pagina de detalhes e o
horario em que a visualizagdo ocorreu.

Obs Se um usuario abrir o atendimento e ja houver um protocolo dele, a data
de visualizagdo sera atualizada para que seja possivel saber até qual parecer ele
foi capaz de visualizar.

+ Adicionar Parecer

Utilize este atalho para a tela de insercao de um novo parecer no atendimento
em questdo. Ao salvar o parecer, ele sera definitivamente inserido e o usuario
responsavel pelo préximo passo do atendimento recebera uma notificagéo. Esta
funcionalidade também estd disponivel na tela de "Detalhes" sobre o
atendimento.

% Historico de Pareceres

Visualize todos os pareceres do atendimento em questado, ou seja, um historico
de pareceres.
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Quando o numero de cadastros se expande para outras paginas, o botéo de
"paginacdo avancada" (#) é habilitado. Clicando nele surgirao as op¢des para
escolher a pagina que deseja ir, caso a sua listagem exceda o tamanho.
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8.2 Atendimentos - Karoo

O Karoo é um chat desenvolvido pela Alterdata Software para que vocé possa se
comunicar mais facilmente com os seus clientes, ele pode ser utilizado através do seu
computador, tablet ou smartphone.

Atencao! A Solugdo PackUP |he da direito a 1 usuario gratuito no Karoo Chat, para
adquirir mais licencas entre em contato conosco através do telefone 0800 704 1418.

Faca o Cadastro Agora

Cadastre-se no Karoo, ao terminar o seu registro pelo PackUP o sistema estara
automaticamente configurado para utilizar o Karoo.

Ja sou Cadastrado
Se ja € cadastrado, informe o endereco do chat que vocé ja possui para os seus

clientes acessarem o seu Karoo. Para finalizar tecle enter ou clique em "Salvar
URL".

Obs O URL s0 é preenchido automaticamente quando o cadastro do karoo é
realizado pelo PackUp.

ApOs o cadastro, vocé possui as opgoes:

Editar o Acesso ao Karoo

Altere a URL cadastrada. Para finalizar tecle enter ou clique em "Salvar URL".

Remover Karoo

Desabilite o uso do Karoo Chat do seu PackUp.

Obs Vocé pode voltar a habilitar esta ferramenta quando desejar, basta informar
o URL novamente.
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Configure os clientes que terdo acesso ao Karoo

Para os seus clientes acessarem o Karoo siga OS passos:

1° Passo Va em Usudrios.

2° Passo Escolha o usuario desejado.

3° Passo Clique no icone [# para editar o perfil do seu cliente.

4° Passo Va para a aba "Karoo" e marque a opc¢do "Podera acessar o Karoo

pelo PackUP". Depois clique em "Salvar".

Assim, ao acessar o PackUP o cliente tera um icone para acesso ao chat.
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8.3 Documentos - Documentos Gerais

Nesta tela, vocé tera acesso aos documentos vinculados a empresa na qual vocé esta
relacionado.

Botao "Novo Documento”

Crie um novo documento:

Expira em

Informe a data limite para a execugao deste documento.

Descricao

Insira uma descri¢ao para tornar mais claro o conteudo do documento.

Informe os demais dados solicitados, escreva o parecer deste documento e clique em
"Salvar".

Obs Somente os usuarios do tipo oposto ao que estd realizando a criagdo do
documento receberdo a notificagdo. Por exemplo, se um contador adiciona o

documento somente os clientes receberdo a notificacao e vice-versa.

Além disso, devem ser adicionadas as permissdes adequadas, ou seja, eles devem

poder ver a categoria, a empresa e ter a permissao de receber notificagdes de
documentos.

Em seguida vocé sera redirecionado para a tela de "Documentos”, onde constara o
novo documento.

Tela Documentos Gerais

Nesta tela sera exibida uma lista de documentos com suas respectivas informagoes.
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Filtrar

Busque um documento em especifico, vocé pode selecionar a empresa e/ou
departamento desejado(s) e/ou escrever em "pesquisar" determinada frase/
palavra do seu contelddo ou a sua descricdo e clicar em "Filtrar".

Filtro Avancado

Use este filtro se quiser uma procura mais detalhada, nele vocé tera mais
especificacbes que ajudarao numa busca mais refinada dos documentos que
deseja visualizar.

Para cada documento, existem quatro botdes relacionados, sao eles:

@ Visualizar todos os arquivos
Visualize todos os arquivos anexados em determinado documento.

Além de visualizar os arquivos em anexo, vocé também tera acesso a
informacdes sobre o documento e poderd fazer o download das seguintes
maneiras:

» De todos os arquivos, através do botdo "Download de todos os arquivos".

» Apenas dos arquivos selecionados, para isso basta colocar o cursor do mouse
sobre os documentos desejados e marcar o checkbox "Selecionar", logo apés
clique no botédo "Download dos arquivos selecionados”.

» De um Unico arquivo, ao colocar o cursor do mouse sobre o documento clique
no icone .

Para um maior controle, é possivel verificar se o destinatario do documento o
visualizou.

Exp Se o Contador enviou um documento para o Cliente A, quando este abri-lo,
sera registrada a data e a hora da visualizagao.

Obs Esta data nao sera atualizada caso o cliente entre novamente no documento
pois os Documentos ndao mudam com o tempo.
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B4 Compartilhar documento por e-mail

Envie os arquivos anexados em determinado documento por e-mail.

<. Download de todos os arquivos

Realize o download dos arquivos anexados em determinado documento de uma
SO vez.

Obs Os anexos estardo compactados em um Unico arquivo com a extensao ZIP,
o seu nome sera o do documento principal.

Excluir Documento

Exclua o documento. Se vocé marcar o checkbox, independente da quantidade
de documentos selecionados, sera exibido este icone de exclusdo na parte
superior da tela, possibilitando que varios documentos sejam excluidos ao
mesmo tempo.

Quando o numero de cadastros se expande para outras paginas, o botédo de
"paginacdo avancada" (+) é habilitado. Clicando nele surgirao as op¢des para
escolher a pagina que deseja ir, caso a sua listagem exceda o tamanho.
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Documentos - CND

Esta tela automatiza a emissao das Certiddes Negativas de Débitos, responsaveis por
provar que a empresa esta em dia com as contribui¢des tributarias, sem a
necessidade de entrar no site especifico.

Controlar Nova Certidao

Nova Certidao Automatica

As certidoes automaticas sdo as emitidas através de um determinado site, como o da
Receita.

Tipo da CND

Selecione o tipo de CND desejada. Vocé pode vincular uma CND a varias
empresas de uma vez, desde que ela ndo possua configuragdes adicionais.

Obs Para verificar as configuragdes adicionais va em Empresas, clique no icone

n, aba Configura¢des Adicionais CND.

Renovacao Padrao: Marcando esta opgao fica estabelecida a renovagdo na data
padrao, estabelecida por lei.

Renovacao Personalizada: Marcando esta opcao fica estabelecido o periodo

escolhido por vocé. Esta opcdo habilita o campo abaixo, no qual devera informar
a data da renovacao.

Empresa
Selecione a(s) empresa(s) desejada(s).
Obs Se a CND permitir, vocé podera adicionar varias empresas ao mesmo tempo

e N0 mesmo campo, que se tornara multi-select. Assim, ao clicar na parte branca
do campo ao lado de uma empresa, sera adicionada outra.

© 2015 Alterdata Software



Contador

57

Configuracgoes

Ao marcar a op¢ao "Renovacgao personalizada", serao habilitados outros campos

para que indique o tempo que deseja que ela ocorra.

Informe os dados solicitados e clique em "Salvar". Em seguida vocé sera
redirecionado para a tela de "CND".

Obs A renovacao da CND é feita automaticamente.

Nova Certidao Manual

As certiddes manuais sdo as que precisam ser emitidas através de algum 6rgao,
como a prefeitura.

Arquivo
Faca o Upload dos arquivos necessarios para a atualizagdo da CND.

Emitir Notificacao

Informe quantos dias antes do prazo de vencimento o PackUp deve emitir o
aviso para vocé renovar a certiddo manual.

Informe os dados solicitados e clique em "Salvar". Em seguida vocé sera
redirecionado para a tela de "CND".

Certidées Homologadas

Consulte as certiddes que foram homologadas.

Relatdrio
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Vocé pode criar um filtro, a fim de configurar o relatério para que ele seja gerado
com os dados informados abaixo:

Empresa
Selecione a empresa do relatorio que deseja consultar.

Obs Vocé pode selecione "Todos" e ter acesso aos relatorios de todas as
empresas que possuem certidao.

Tipo da CND

Selecione o tipo de CND que deseja consultar.

Status

Selecione o status da CND que deseja consultar.

Periodo

Informe o periodo que sera considerado pelo sistema para consulta dos dados.

Clique em "Confirmar" para finalizar a configuracao.

Tela CND

Nesta tela sera exibida uma lista de CNDs com suas respectivas informagdes.

Filtrar

Busque a CND pelo status e/ou empresa.
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Filtro Avancado

Use este filtro se quiser uma procura mais detalhada, nele vocé tera mais

especificacdes que ajudarao numa busca mais refinada dos documentos que
deseja visualizar.

Além disso, ha graficos com estatisticas e uma tabela que listara as CNDs cadastradas
e o status de cada uma com identificacdo por cor (as mesmas cores utilizadas nos
graficos).

Estatistica dos Status das CNDs

30

0 l l

2
(=]

L]

Quantidade

Positivas Negativas Positivas com Vencidas Ainda ndo
efeito de baixadas
Negativas

Obs A quantidade de CNDs nao baixadas, sao referentes as que o PackUp ainda nao
conseguiu importar automaticamente.

Coluna Cadastro
Nesta coluna é demonstrada a data do cadastro da nova certidao.

Obs Quando a Certidado € atualizada pelo sistema (renovada) a data desta coluna
é substituida pela data do cadastro desta nova certidao.
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Coluna Renovacao

Nesta coluna vocé podera habilitar ou desabilitar a renovagao automatica das
CNDs.

Para cada CND, existem alguns botdes relacionados, sao eles:

" Antecipar Emissdo
Reagende a emissdao da CND em questdo para o dia seguinte.

Atencao! A emissao no dia programado pode depender da estabilidade do site
que emite a CND.

Exp O cliente solicitou a antecipacao da Certidao de FGTS, mas ela chegou no
dia seguinte e nao foi emitida. E possivel que, por alguma instabilidade no site
do FGTS o nosso sistema ndo tenha conseguido emitir a certidao. Nestes casos, o
PackUP reagendara automaticamente a emissdao da Certidao para ser feita tao
breve quanto possivel.

u

Z Renovar Certidao
Renove determinada certiddo manual.
Obs Esta opgao estara habilitada apenas para as certiddes manuais, ja que nao é

o sistema que ira renova-las automaticamente, mas vocé ao realizar o upload
dos arquivos da CND.
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@& Visualizar Certidao Atual
Visualize todos os detalhes da ultima certidao que foi emitida.

Ao clicar neste botdo sera apresentada a tela de Detalhamento CND, nela o
usuario tera as seguintes opgoes:

Imprimir: Imprima a CND (a CND sera exibida em uma nova janela solicitando a
impressao).

Obs A exibicao desta tela ira variar de acordo com o navegador usado, o Chrome
faz a impressao de um jeito, o Firefox faz de outro e assim por diante.

Baixar: Realize o download da CND.

Excluir: Exclua a CND permanentemente. Caso vocé tenha solicitado a opcdo de
armazenamento de CND por 5 anos, sera exibida uma CND mais atual (emitida
mais recentemente).

Conferéncia:

Aprovar - Informa a CND foi verificada e que esta correta.

Reprovar - Informa que foi identificado algo incorreto na CND e, neste caso, o
sistema devera fazer uma reemissdao dela em um periodo préximo.

Obs Ao reprovar, o sistema reagenda a CND para ser emitida novamente no dia
seguinte.

M Visualizar Certidao Antiga

Visualize todos os detalhes das certiddes emitidas anteriormente. Ao clicar neste
botao, sera apresentada a tela de Certiddo Negativa de Débito (antigas), nela
vocé tera as opcdes: Visualizar certiddo atual, baixar certidao e excluir certidao,
que terdo as mesmas funcionalidades ja descritas anteriormente.

Obs Esta opcado so sera habilitada se em Configuracoes do Sistema estiver
marcado o campo "Armazenar CNDs por 5 anos".
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& Baixar Certidao

Realize o download da CND.

[# Editar Certidao
Altere os dados da certidao.

Obs Os campos "Tipo da CND" e "Orgdo Emissor" ndo poderao ser alterados.

Excluir Certidio

Exclua a CND permanentemente.

Quando o numero de cadastros se expande para outras paginas, o botdo de
"paginac¢do avancada" (¥) é habilitado. Clicando nele surgirao as opc¢des para
escolher a pagina que deseja ir, caso a sua listagem exceda o tamanho.
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8.5 Departamento Pessoal - Funcionarios

Nesta tela, serdo exibidas informacoes relativas a area de gestdo de funcionarios.
Nela ha um submenu de navegacao que, ao entrar, ja é selecionada a aba
Funcionarios, onde sdo listados os nomes dos funcionarios

Ao selecionar um dos itens da lista, este é extendido revelando informacées relativas
ao empregado selecionado, como foto, dados pessoais, endereco e dados
contratuais. Ao selecionar outro item, o anterior se recolhe ao seu estado original e o
novo se expande.

Para facilitar na busca do funcionario desejado, vocé pode selecionar uma ou mais
das opgoes abaixo e clicar em "Filtrar™:

Status

Selecione se o funcionario desejado encontra-se ativado, afastado ou demitido.

Empresa

Selecione a empresa na qual o funcionario desejado esta vinculado.

Nome

Escreva o nome do funcionario que deseja encontrar.

Os status dos funcionarios podem ser identificados da seguinte forma:
&  Status definido como Ativo.
& Status definido como Afastado.

- Status definido como Demitido.

© 2015 Alterdata Software



64

PackUp

Quando o numero de cadastros se expande para outras paginas, o botéo de
"paginacdo avancada" (#) é habilitado. Clicando nele surgirao as op¢des para
escolher a pagina que deseja ir, caso a sua listagem exceda o tamanho.
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8.6

Departamento Pessoal - Folha Net

Nesta aba, serdo exibidos os lancamentos cadastrados para cada funcionario de
determinada empresa.

Botao "Novo Lancamento”

Evento/ Funcionario

Marcando esta opgao, a selecao de Eventos vira antes da selecao de
Funcionarios, ou seja, sempre que for realizada uma adicdao de lancamento a
lista, o foco sera transferido automaticamente para a selecdo de Funcionarios.
Quando for realizado o langcamento para o Ultimo Funcionario da lista, o sistema
mudara o Evento automaticamente para o proximo, reiniciando a lista de
funcionarios pelo topo.

Funcionario/ Evento

Marcando esta opgao, a sele¢do de Funcionarios vira antes da selecao de
Eventos, ou seja, sempre que for realizada uma adicao de lancamento a lista, o
foco sera transferido automaticamente para a selecdo de Eventos. Quando for
realizado o lancamento para o Ultimo Evento da lista, o sistema mudara o
Funcionario automaticamente para o proximo, reiniciando a lista de Eventos pelo
topo.
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Apos selecionar o evento, o funcionario e o valor/quantidade, adicione um novo
langamento no mesmo movimento e periodo.

Obs Vocé colocara o valor ou a quantidade de horas/minutos de acordo com o
evento escolhido.

Exp Se o evento selecionado foi o de "Comissdo”, este campo estara habilitado
para receber um valor. Mas, caso o evento seja o de "Hora Extra com 100%" vocé
devera informar a quantidade de horas ou minutos, se a hora extra foi de uma
hora, devera ser informado da seguinte maneira: 001:00 ou 000:60, se forem
vinte horas devera ser informado: 020:00.

Atencao! Se realizado algum lancamento duplicado, ao teclar enter o sistema
emitira um alerta avisando a duplicidade. Vocé podera optar pelo o qué fazer
com o valor ja lancado, se vai substitui-lo pelo novo, somar os dois valores ou
subtrai-los.

Para finalizar, clique em "Enviar".

Atencao! Caso realize um lancamento que ja existia dentro de determinado
movimento, o sistema emitira um aviso de duplicidade, no qual vocé tera a
possibilidade de substituir o valor antigo pelo novo, somar os dois valores, subtrai-
los ou desconsiderar o novo langamento. Vocé ainda pode optar em aplicar a nova
acao a todos os lancamentos listados de uma sé vez, ou realizar este procedimento
por lancamento.

Botao "Relatério"

Emita um relatorio da folha, de acordo com as op¢des configuragdo. Para finalizar,
cligue em "Confirmar".
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Folha Net
I Nowo Lancameio

Funciondrio

& Felatdrin

Dventa

valar/Quantidade Tipo de Movimenta

ri PrimeirafarcelaDedimoTerceirg

ri PrimeiraPacelaDedimolerceirg

0o @ PrimeirafancelaDedmoTerceino

- R

Stanies AiGes

Nesta tela sera exibida uma lista de langamentos com suas respectivas informacoes.

Filtrar

Busque um langamento em especifico, vocé pode selecionar a empresa e/ou
periodo e/ou evento desejado(s) e/ou escrever em "pesquisar" determinada
frase/palavra do seu conteudo ou a sua descricao e clicar em "Filtrar".

Filtro Avancado

Use este filtro se quiser uma procura mais detalhada, nele vocé tera mais
especificacdes que ajudarao numa busca mais refinada dos atendimentos que
deseja visualizar.

Para cada lancamento, existem trés botdes relacionados, sdo eles:

Excluir

Exclua o langamento.

Obs Cada lancamento pode ser editado ou excluido até que ele seja importado pelo
Pack Desktop. Deste modo, sdo evitadas informacdes discrepantes entre as duas
ferramentas. Desde que o lancamento ndo tenha sido importado,
alterar a "incidéncia", o "evento", as "datas de inicio e fim", "funcionérios relacionados
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ao langamento” e todas as informacdes pertinentes a cada tipo de lancamento.

Quando o numero de cadastros se expande para outras paginas, o botdo de
"paginagao avancada" (+) é habilitado. Clicando nele surgirao as opcdes para
escolher a pagina que deseja ir, caso a sua listagem exceda o tamanho.
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8.7

Departamento Pessoal - Pré-admissao de Funcionarios

Esta aba exibe todos os candidatos cadastrados que ainda ndo foram verificados pelo
contador, uma vez aprovados eles se tornam Funcionarios e ndo aparecerao mais na
lista de candidatos.

Novo Pré-Cadastro

Realize o cadastro de pré-admissao. Selecione uma foto do funcionario e
preencha os dados solicitados, logo ap6s clique em "Salvar".

Obs* O cadastro de candidatos requer obrigatoriamente as informacdes que
possuem "*" antes do nome, pois sao necessarias para o e-social.

Obs? Se houver alguma necessidade de alterar ou implementar informacéo
relatada pelo contador, esta podera ser inserida através da edicao de candidatos,
que pode ser acessada pela aba Listar pre-cadastros , através o icone "Editar", [#.

Assim que um funcionario é cadastrado ele aparece nesta aba, para que o contador
verifique se todas as documentacdes estdo corretas para a sua admissao. Se estiver
tudo certo, o empregado saira desta listagem, mas se algo estiver incorreto ou
faltando, o funcionario permanecera na lista e com uma notificacdo do contador
especificando o que precisa ser feito para a conclusdo do seu cadastro.

Obs Quando uma Pré Admissao for liberada para importagdo pelo WDP, o sistema
enviara uma notificacdo para o Contador por e-mail.

Filtrar

Busque um atendimento em especifico, vocé pode selecionar a empresa e/ou

nome do funcionario desejado e clicar em "Filtrar".

Para facilitar na verificagdo dos seus funcionarios € possivel saber o seu status, a
concluir ou em avaliagao, pela cor:
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A concluir
Este status demonstra que o Pré Cadastro ndo possui todas as

informacgdes necessarias para que o Contador possa importa-lo para o
Departamento Pessoal.

Em avaliacao

Este status demonstra que o contador importou o cadastro de pré
admissdo e o esta avaliando.

Aguardando Importacao

Este status demonstra que o contador ainda nao importou o cadastro de
pré admissao para o Departamento Pessoal.

Falta Informacao

Este status demonstra que o contador recusou o cadastro por algum
motivo. Em geral, o motivo € a falta de informacgdes, o qual sera detalhado
no campo "Observacdes”.

Além disso, na tela de Pré-Admissdo existe o campo "Historico de
Observacgdes" onde ficardo gravadas as informagdes preenchidas no
campo "Observagdes”. La, o contador ou o seu cliente poderao adicionar
uma informacao que julguem ser relevante para aquele cadastro

Exp O numero da carteira de habilitacdo, o nUmero da carteira de
trabalho, etc.

Obs Esta listagem, do histérico de observacdes, s sera visualizada caso ja
tenha sido inserida pelo menos uma observacao.

Para cada funcionario, existem dois botdes relacionados, sao eles:
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o' Reenviar Pré Admissao para o DP
Reenvie a pré admissao para o Departamento Pessoal.
Obs Quando uma Pré-Admissdo esta finalizada no PackUP, sera exportada para

o WDP. Se por algum motivo essa Pré-Admissdo nado for exibida no WDP, este
recurso permite fazer um novo envio para o WDP.

# Editar

Altere os dados do cadastro.

Excluir
Exclua o cadastro.
Quando o numero de cadastros se expande para outras paginas, o botdo de

"paginag¢do avancada" (+) é habilitado. Clicando nele surgirdao as opc¢des para
escolher a pagina que deseja ir, caso a sua listagem exceda o tamanho.
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8.8

Empresas

Nesta tela, serdo feitas as configura¢des referentes a disponibilizacdo de
movimentos, eventos e prazos para langamento dos clientes.

Obs Estas configuracdes so estardo disponiveis para o contador.

Botao "Configuracdes”

Configuracoes da Empresa

Selecione a empresa desejada e clique em "Importar".

Veja as abas:

Aba Configuracoes Adicionais de CND

Codigo Imovel

Informe os dados adicionais necessarios para algumas CNDs. Existem CNDs que
pedem mais informacdes do que temos por padrdo (como senha do site onde é
emitida a CND e afins).

Obs Este campo é opcional, mas se nao forem informadas, as CNDs que
precisam destas informacdes elas ndo poderdo ser emitidas.

Aba Tipo de Movimento

Selecione os movimentos que estarao disponiveis para a empresa. Para remover o
movimento selecionado, basta clicar no "X".

Aba Eventos

Selecione os eventos que estarao disponiveis para a empresa e clique em "Adicionar".
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Para remover o movimento selecionado, basta clicar no "X".

Aba Prazo de Lancamento

Informe o prazo para langamento da folha.

Atencao! Ao marcar a opcao de importacdo de lancamentos antes do fechamento

do periodo/competéncia, o DP ird importar todos os lancamentos disponiveis no

PackUP. Empresas com esta opcao marcada ndo poderao editar ou excluir seus
lancamentos.

Para finalizar, clique em "Salvar".

Empresas

Nesta tela sera exibida uma lista de empresas com suas respectivas informacdes.

Filtrar

Busque um atendimento em especifico, vocé pode selecionar o status e/ou CPF/
CNPJ e/ou nome da empresa desejada e clicar em "Filtrar".

Para visualizar as informacdes de determinada empresa desta listagem, clique sobre

ela e seus dados serdo revelados, como cddigo, nome fantasia, CNPJ, e-mail e se ela
esta ativa.
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Quando o numero de cadastros se expande para outras paginas, o botéo de
"paginacdo avancada" (#) é habilitado. Clicando nele surgirao as op¢des para
escolher a pagina que deseja ir, caso a sua listagem exceda o tamanho.
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8.9 Usuarios

Nesta tela vocé pode cadastrar e visualizar os clientes que constam no PackUp.

Botao "Novo Usuario”

Cadastre os seus clientes no PackUp.
Veja as abas:

Aba Informacoes

Informe os dados do seu cliente.

Login

O Login sera o CPF/CNPJ informado.

Email

Informe o e-mail no qual o cliente recebera o login e a senha de acesso do
PackUp.

Aba Empresas
Selecione as empresas que o seu cliente podera visualizar.

Este usuario também tera permissao a novas Empresas

Marcando esta opcao, o seu cliente tera permissao de visualizar as empresas que
ainda serao cadastradas no PackUp.

Aba Permissoes

Marque as permissdes que os seus clientes podem ter.

Aba Categorias
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Selecione as categorias que o seu cliente podera visualizar.

Este usuario também tera permissao a novas Categorias

Marcando esta opgao, o seu cliente tera permissao de visualizar as categorias
que ainda serao cadastradas no PackUp.

Aba PackCRM
Selecione os departamentos que o seu cliente podera visualizar.

Este usuario também tera permissao a novos Departamentos

Marcando esta opcao, o seu cliente tera permissao de visualizar os
departamentos que ainda serao cadastradas no PackUp.

Aba Karoo

Podera acessar o Karoo pelo PackUp

Marcando esta opgao, o seu cliente estara configurado para ter acesso ao Karoo.

Aba Notificacoes

Marque as notificagdes que o seu cliente devera receber no e-mail cadastrado na aba
Informacdes.

Para finalizar, clique em "Salvar".

Botao "Converter Socios em Usuarios"”
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Empresas

Selecione a(s) empresa(s) desejada(s).

Socios

Marque o status e tipo de socio que deseja converter em usuario.

Status: O status "Ativo" e "Inativo" sdo baseados na data de demissao. Logo, se
um sécio possui data de demissao informada, ele é um sdcio Inativo e vice-versa.

Tipo: Sécio, Diretor e Presidente sao configuracdes feitas no WPHD.

Para finalizar, clique em "Converter".

Obs Tanto as empresas como os socios sao cadastrados no gerenciador WPHD.

Tela Usuarios

Nesta tela sera exibida uma lista de usuarios com suas respectivas informagoes.

Filtrar

Busque um usuario em especifico, vocé pode selecionar se ele esta ativo ou nao,
a qual empresa pertence e escrever em "pesquisar” o Login, CPF ou CNPJ do
usuario e clicar em "Filtrar".

Para facilitar na verificagdo dos seus clientes € possivel saber o seu status pela cor:
Inativo (apenas no PackUp)
Inativo no WPHD

Ativo
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Excluido

Para cada usuario, existem quatro botdes relacionados, sao eles:

B4 Enviar senha
Envie para o seu cliente um e-mail com as informacdes de login e senha.

u

— Reiniciar senha

Reinicie a senha do seu cliente, ou seja, a senha sera igual ao login do usuario.

# Editar

Altere os dados do cadastro de usuario.

Desativar usuario

Exclua o cadastro.
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8.10 Cartoes - Estabelecimentos

Nesta tela vocé pode cadastrar os estabelecimentos das operadoras de cartdao de
crédito que deseja controlar através do Pack Cartdo, além de consultar os cadastros
realizados.

Botao Cadastrar estabelecimento

Ao clicar neste botdo sera exibida uma nova tela para que cadastre os
estabelecimentos das operadoras de cartao de crédito.

Empresa

Selecione a empresa para a qual sera cadastrada a operadora.

Operadora
Selecione a operadora desejada.

Obs As operadoras disponiveis sdo: Cielo, Getnet e Redecard.

Configuracgoes

Informe o nimero do estabelecimento, o login e a senha de acesso ao site da
operadora de cartdo de crédito/débito.

Para finalizar, clique em "Salvar".

Na tela principal de Estabelecimentos, sera exibida a listagem dos estabelecimentos
cadastrados com suas respectivas informacgoes.
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Filtrar

Busque um cadastro em especifico, vocé pode selecionar o status e/ou empresa
e/ou operadora e/ou algum dado que um cadastro possua e clicar em "Filtrar".

Ao lado de cada item da lista ha um botao:

[# Editar estabelecimento

Altere os dados do cadastro do estabelecimento.

Desativar / Ativar estabelecimento

Desative o estabelecimento no sistema PackUp, caso ndo va mais trabalhar com
ele ou ative-o, caso retorne a trabalhar com ele.

Para facilitar a sua verificacao é possivel saber o status do estabelecimento pela cor,
veja a legenda:

@ estabelecimento ativo Estabelecimento inativo Operadora fora do ar B Verificar senha
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8.1

Notificagoes

Q

Nesta opcao, serdo listadas as suas notificacdes. Cada vez que for feita uma alteracao
em um processo que seja diretamente relacionado a vocé, aparecera este aviso.
Clicando sobre ele, vocé sera redirecionado para a pagina referente a notificacao.

Exp Se um cliente solicitou um atendimento, o contador responsavel por ele recebera
uma notificacdo. Em contrapartida, se um contador deu andamento ao antendimento
aberto, o cliente sera notificado.

O numero de notificagdes sera demonstrado através do icone "Globo", na imagem
acima é apresentada apenas 01 notificagdo pendente. Basta vocé clicar no icone para
visualiza-la, sendo que serdo exibidas apenas as dez Ultimas notificagoes.

No final da lista tera o botao "Ver todas as notificacdes" que ira direciona-lo para
uma nova tela, onde sera possivel visualizar todas as suas notificacdes. Caso a
notificacdo desejada nao esteja entre as exibidas, clique no botdo "Mostrar Mais", no
final da lista.

Para facilitar e agilizar a sua busca cada notificacdo possuira um icone e cor propria:

Mova Parecer Atendimento

E Novo Documento

Funcionario com falta de informagdes

Obs Caso esta cor esteja opaca, significa que o conteddo da notificacao foi removido.
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8.12 Configuragoes

Nesta tela, vocé encontrara as opgdes de funcionalidades do sistema.

Documentos

Envia confirmacao de recebimento de documento

Marcando esta opgao, sempre que um documento é enviado tendo determinado
usuario como destinatario, sera enviada uma notificagdo para o seu e-mail
informado em seu cadastro, com o seguinte contetdo:

e Quem enviou o e-mail;

e O nome do documento;

e A descricdo e um link para download do mesmo sem a necessidade de se
conectar ao PackUP.

Quando o cliente ler o documento, sera enviada uma notificagdo por e-mail para
o contador.

Quantidade de notificagcoes de novos documentos até que seja lido

Restrinja a quantidade de e-mails que os seus clientes devem receber até que
sejam lidos.*

Intervalo entre notificacoes de novo documento

Informe em horas, o periodo em que os e-mails devem ser reenviados até que
sejam lidos.*

Exp Se vocé configurou 05 no campo "Envia confirmagdo de recebimento de
documento"” e 24 (horas) no campo "Intervalo entre notificacdes de novo
documento”, ao enviar um e-mail para determinado cliente, sobre o aviso de um
novo documento no PackUp e ele nao ler esta notificagdo, o sistema Ihe enviara até
05 e-mails a cada 24h. Entdo, o envio da notificacao cessara apenas quando o cliente
|é-la ou quando ele chegar a receber o total de 05 e-mails dentro do periodo
estipulado.
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E-mail

Todos os clientes que utilizarem um SMTP proprio devem informar as configuragoes
do mesmo para que envio e recebimento de notificacbes seja realizado
normalmente.

Certidao Negativa de Debito
Configure as informacgdes referentes a CND.

Atencao! Se no cadastro de certiddo vocé marcar a opcao "Renovagao
Personalizada", a configuracao realizada nesta tela, campo "Informe quantos (de 1 a
31) dias antes do vencimento devem ser emitidas novas certiddes" sera desabilitada.
Tornando apenas a "Renovacao Personalizada" como configuracao valida.
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8.13

Layout do PackUp

Vocé pode adaptar a cor e a logo do PackUp para que ele assuma a identidade visual
da sua empresa.
Imagens

Escolha as logos do menu e da tela de login do sistema. Clique no botéo "Escolher
arquivo" para seleciona-las.

Obs Cada imagem deve ter no maximo 300KB e deve ser .png ou .jpg. Para um

melhor resultado busque utilizar imagens que tenham o fundo transparente.

Cor

Altere a cor base do site para combinar com as logos informadas.

Pré-Visualizacao

Veja a pré-visualizacao das alteragdes. As alteracdes das novas cores e logos so serdao
aplicadas ap0s clicar no botdo "Salvar".

Sera possivel recuperar a cor original do sistema através do botdo "Voltar ao Layout
Original”.
Atencao!

¢ A personaliza¢do da logo e das cores, dentro do site, serdo aplicadas para todos os
usuarios logados.

e A personalizacao da tela de login, so sera aplicada se o usuario acessar o site
utilizando o endereco com o nome curto.

Exp www.contadornanet.com/nomecurto, onde nomecurto é o nome curto da
empresa.
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8.14 Layout de E-mails

Esta tela disponibiliza os diversos tipos de e-mail que vocé pode enviar para os seus
clientes, eles possuem um formato padrao, porém determinados dados dever ser
personalizados.

Para realizar a personalizacdo desejada, clique no icone "Lapis" do tipo de e-mail
desejado:
Titulo do e-mail

Identifique o e-mail que sera enviado para o seu cliente.

Legendas

Neste quadro demonstra os dados padrdes que devem ser alterados, mas se
desejar, podera alterar qualquer contetdo do e-mail.

Layout

Utilize os botdes para configurar o layout.

Para finalizar, vocé possui 03 opcoes:

Salvar

Esta opcao salva todas as alteragdes realizadas no cadastro.

Voltar ao Original

Esta opgdo traz de volta o layout padrao independente dele ter sido salvo ou
nao.
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Cancelar

Esta opgdo descarta as altera¢des realizadas no cadastro.
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8.15 Auditoria do Sistema

Esta tela trara agdes importantes realizadas no PackUP, como a hora em que foi
executado e quem estava utilizando o sistema naquele momento. Permitindo assim,
identificar se um usuario alterou algum registro para que possam ser conferidos
posteriormente.

Exp Reprovacao de CND, Exclusdo do documento do FolhaNet, Exclusao de
documento, Cadastro de Pré Admissdo de Funcionario, Exclusdo de atendimento,
entre outros.
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8.16 Perfil

&

Esta opcdo traz duas possibilidades, a de acessar o seu perfil ou a de sair do sistema.
Ao clicar no botdo "Perfil", sera direcionado a uma nova tela:

Escolher Arquivo

Selecione uma foto para o seu perfil.

Remover

Exclua a foto atual do seu perfil. Esta opgdo Ihe deixara sem imagem.

Trocar Senha

Altere a sua senha atual.

Para finalizar, clique em "Salvar".
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8.17 Tarefas - Aba PackUp

Nesta tela vocé encontra graficos com estatisticas e atalhos para recursos criados
com o objetivo de auxilia-lo:

Estatisticas gerais por Empresa

Top 5 Empresas com mais movimentagdes nos Gltimes 30 dias

de Documentos

Juantidade

dm e TR P m——

Este grafico mostra até as 04 empresas mais movimentadas nos ultimos 30 dias. A
Ultima estatistica € um resumo das demais empresas cadastradas no sistema.

Para escolher o tipo de movimentacédo que deseja visualizar basta clicar na opcao
desejada, podendo verificar todas de uma sé vez ou apenas as que forem da sua
preferéncia:

I Quantidade de Atendimentos [l Quantidade total de Documentos Quantidade de Funcionérios admitidos [l Quantidade de Funcionérios rescindidos
I Quantidade de Langamentos

Obs Ao desabilitar um movimento, ele ficara cinza.
Mais abaixo ha dois graficos referentes a documentos abertos e nao lidos, que

também demonstram as até as 04 empresas mais movimentadas e a média das
demais.

Cursos

Nesta tela vocé possui acesso aos cursos oferecidos pela Alterdata:

Video Cursos

Sao gravacgoes de instrugdes sobre diversas situacdes, novidades, problemas,
configuracdes, etc.
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Agenda de Treinamento a Distancia
Consulte as datas e o tempo de duragao de cursos/treinamentos oferecidos pela
UCA - Universidade Corporativa Alterdata. Sdo aulas em tempo real, onde vocé e

os demais clientes que se inscreverem poderdo aprender e tirar dividas com os
nossos instrutores.

Suporte

Aqui vocé pode visualizar os horarios de funcionamento do Suporte Alterdata, além
disso, pode clicar nos botdes para conseguir diferentes tipos de ajuda:

Ajuda e Chat
Ao clicar neste botdo, aparecera uma tela onde vocé devera digitar a sua duvida

e ela buscara diversos artigos que poderao auxilia-lo. Caso isso ndo resolva,
podera acessar ao Suporte Chat.

Baixe o software para Suporte Remoto

Para que os nossos analistas possam realizar um acesso remoto a sua maquina, €
preciso acessar este botdo e instalar o software no computador.

Encontre a Alterdata mais Perto de Vocé
Neste botao ha varias opcoes desde contatos, solucdes, informagdes sobre a

Alterdata, etc. Em Contato - Onde Estamos |he indicara a localizacdo da nossa
base mais perto de vocé.

Solicite seu Boleto Online

Esta opgao lhe levara a pagina do nosso site onde vocé podera acessar e através
do seu cdédigo de cliente solicitar o boleto online.
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Obs Ha também o suporte por telefone 4009-9999.

Base de Conhecimento
A Base de Conhecimento foi criada para que vocé pudesse tirar as mais diversas

duvidas e realizar pesquisas sobre os modulos dos nossos sistemas, dentre outras
informacoes.

Boleto On-line

Se vocé precisar emitir determinado boleto novamente, informe o seu login e senha
para ter acesso a 22 via.
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8.18 Tarefas - Aba PackTarefas

Esta aba estara habilitada apenas para os usuarios do sistema Pack Tarefas que
possuam integracao com o PackUp.

Iniciar apresentacao

Visualize e utilize os graficos em tela cheia.

Configurar Dashboard's

Configure a ordem dos graficos, exclua os que nao desejar e altere o que
precisar.

Saiba mais no topico "Configurar Dashboard's".

Atencao para multas

Visualize as tarefas que podem acarretar em multas, elas séo demonstradas da
seguinte maneira:

Vencidas

A Vencer Hoje

A Vencer em 3 dias

Atualizar graficos

Atualize o conteudo que foi incluso ou alterado no sistema Pack tarefas para que
seja exibido nesta area do PackUp.
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Os graficos sao interativos, mudam de acordo com o filtro que vocé estabelecer. Por
exemplo:

Tipo de visualizagio:

Situagdo das tarefas por setor Responsaveis por situagdo wdas as siagbes)

SUPERWVISOR
Em atraso @ e e ]

Concluidos @
Em cia @
t tururz @
0y 5 5 5 100 12 150
Total de tarefas = Sem responsivel
& Contabil B Fiseal & Financeiro

Neste grafico os filtros utilizados foram, para visualizar apenas o dia de hoje, em
todas as empresas e no setor de Departamento Pessoal.
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8.18.1 Configurar Dashboard's

Realize o cadastro de novos dashboards, altere ou remova os ja registrados.

Novo Dashboard

Descricao
Nomeie o novo dashboard.

Exp DP - Em atraso - Hoje

Tipo de Grafico

Selecione com um clique o tipo de grafico desejado, ou seja, como os dados
serdao apresentados durante a apresentacao dos dashboards.

Tipo de visualizacao

Selecione para quando estao previstas as tarefas que serdo exibidas.

Para a empresa

Selecione de quais empresas sdo estas tarefas, se é de uma empresa especifica
ou de todas.

Tipo de Situacao

Selecione em qual situagdo a tarefa deve ser exibida.

Setor

Os setores ja virdo marcados, mas vocé pode desmarcar aquele que nao desejar
que seja apresentado. Podendo desmarcar todos se ndao desejar visualizar os
setores.
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Tipo de Visualizacao
Selecione se os registros devem ser agrupados por tarefas ou por empresas.

Obs Este botdo s6 é habilitado se vocé clicar no grafico tipo "Total de Empresas".

Para finalizar, clique em "Salvar".

Descricao

Esta coluna apresenta o nome dos dashboards.

Ordenacao
Utilize as setas para organizar os dashboards na posicao que desejar.

Exp Se vocé ordenar a lista da seguinte forma: Dash 3, Dash 2, Dash 4, Dash 1. A
apresentacdo em tela cheia sequird a ordem: Dash 3, Dash 2, Dash 4, Dash 1.

Acoes

T Altere os dados do dashboard.

i Exclua o dashboard cadastrado.

Configuracoes Gerais

Em Configuragdes Gerais se encontra o temporizador dos dashboards, ou seja, por
quanto tempo cada dashboard deve ser exibido até mudar para o proximo.
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PackTarefas

*Alternar o intervalo da apresentacao,

de acordo com os graficos
configurados

30 segundos
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