MANUAL PARA ENVIO DE DADOS PELA EMPRESA VIA SISTEMA — GESTAO ALTERDATA

Acesse o portal da contabilidade em : www.contabilsergiofagundes.com.br, onde sempre vocé podera manter atualizado.

| ¢ w i i
[ Sérgio Fagundes - Escritériode - X [ + . - E@]%J
e
& C {0 @ Nioseguro | www.contabilsergiofagundes.com.br Y+ (4] ®
i Apps G Google M Gmail @8 Outlook (¥ Inbox-TickTick (® WhatsApp ¥ Portal Contibeis BB RFB [} QuotasdoIRPF [ Professor Claudio R & Parcelamento i} »

Sérgio Fagundes - Escritério de Contabilidade 7
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Na aba [Acesso a Dados — FORMULARIOS/ACESSOS] clique em Gest3o Alterdata.
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Sérgio Fagundes - Escritério de Contabilidade

FORMULARIOS/ACESSOS

Empresas



http://www.contabilsergiofagundes.com.br/

Vocé sera direcionado para o ambiente Alterdata, onde deva entrar com o usuario e senha fornecidos pelo escritério contabil.
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Apds efetuar o acesso vocé podera efetuar as seguintes tarefas:

e Solicitar atendimentos
e Enviar documentos gerais e CND
e Envio e Consulta de dados para o Departamento pessoal
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1 Configurar Dashboard
%& Pré-admissdo de Funcionérios © Meus pagamentos pendentes

Nenhuma pré-admissao com falta de informacgo. Nenhum pagamento pendente.

 Cadastrar pré-admissio

[ Ultimos documentos



Item Atendimento

Nesta interface podermos incluir solicitacdo de atendimento junto ao escritério de contabilidade que ird entrar em contato.

Obs: Utilize o bot3o filtro para buscar a relacdo de dados
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+Now atendimento

Empresa Departamento Pesquisar
Limpar
Filiro Avangad
Descrigo Departamento  UsuirioAtual  Abertura ¥ Encermamento ¥ Fasehtal ¢ Agdes
contabilidadeteste  Contabdidade  Sem Delegacao 81172018 - Aguardando contador @ Visualizar  Maisagdes»
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Novo atendimento mgéo
*Descrigio
*Departamento
*Providenciar até 1 8
*Parecer A |D~||B|(T| & U|([E E|(G0|O ni 2 BB % S| 9 ¢C

Ao termino clique em salvar



Item Documentos:

Nesta interface podera ser efetuado a troca de arquivos entre o escritério de contabilidade e a empresa, bem como no Menu CND efetuar a emissao
desta Certidao.
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d selecionada(s) | @ Excluir Selecionado(s)
Empresa status categoria Pesquisar
Emg - status - Categoria - ar a Filtrar  [EERIAEEYS
Filtro Avancado
a Recebidos ~ Enviados = Todos
a Resumo = cadastro = Vencimento = wvalor = categoria = Ages

Nenhum documento encontrado.
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CND certidao negativa de débito

karoo

Atengao!

Existem Certiddes que ndo sdo mais controladas pelo Packup, devido as emissées ndo serem mais efetuadas via internet ou por protecdes realizadas pelos 6rgdos
emissores. Clique aqui para ver a lista.

Empresa Tipo da CND Status

- Selecione o(a) Statu . Limpar

Filtro Avangado

elecione o(a) Empresa v Tipo da CND

Status das CNDs CNDs conferidas

Nao ha dados Nao ha dados



Controle de Funcionarios
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Funcionarios karog

[Zi Relatdrio

Status Empresa Contrato Pesquisar
Ativo v 00049 - SERGIO LUIZ ... ~ Todos v Pesquisar Nome Limpar

| & 0001-Florisbelo Nervalgio Silvino

E
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B Ativo Férias/Afastamento B Demitido

Anterior n Proxima |+
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terdata

Ftware
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Para efetuar a consulta nos dados do funcionario, favor clicar na lista cadastrada - Sub-Menu — Folha Net
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Folha Net
@reoro

Empresa Departamento Evento
00049 - SERGIO LUIZ GOMES FAGUNDES . Todos -
Periodo Periodo inicial Periodo final Pesquisar
201811 - Mensal - 01/11/2018 =] 30/11/2018 -] Pesquisar Nom: Limpar
Filtro Avangado
=] Funcionério * Evento % i Tipo ¥ %  Pperiodo ¥ Status * Agbes

Nenhum langamento encontrado.

4 Alterdata
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Nesta interface é possivel efetuar langamentos de dados / eventos para os funcionarios selecionados.
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Novo langamento

Opgiio de langamento Ordenagio de eventos Ordenagio de funciondrios

Evento / Funcionério - Ccadigo de chamada - Codigo de chamada -
Empresa Tipo de movimento Periodo
00049 - SERGIO LUIZ GOMES FAGUNDES - Folha - 2018/11 - Mensal
Evento Funciondrio Quantidade Complemento
401 - HORA EXTRA C/050% - . fuar mplemento
+ Adicionar langamento
Evento Funcionério Vvalor/Quantidade complemento AcBes

Nenhum lancamento adicionado

] cancelar
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Sub-Menu — Pré-Admissdo de funcionarios



Para agilizar o processo de cadastro junto ao sistema contabil, a empresa poderd iniciar o cadastro dos novos funcionarios, porém o cadastro sé sera
finalizado pelo Departamento pessoal no escritério contabil.

[ Sérgio Fagundes - Eseritério de © X | & Pré-admissio de funcit SHRER
<« C 0 & hups/packup.alterdata.com.br/C o 0 o | ®
i3 Apps G Google M Gmail BB Cutlaok (5 Inbox - TickTick ¥ Portal Contibeis B RFE [ QuotasdolRPF () Prafessor Claudio ¥ rac [ Requerimento CBME @ Sefaz R) (B Organizador de Ta »

D N e T ——— Empresas  Collect  ERF

Pré-admissao de funcionarios karog
Empresa Pesquisar
Nome Idade CPF E-mail cidade Empresa Agdes

Nenhuma pré-admissdo encontrada.
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Agendamento de Férias - Neste menu podera ser informado as préximas previsoes de férias dos funcionarios - Clicando em Agendamento — Novo
agendamento e apds preenchimento Adicionar agendamento.



I & T

Outiook €5 Inbox - TickTick £ What

Partal Contab:

B3 RFE [ Quot

do IRPF [ Profe

Agendamento de férias
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[&) Previsdo de Férias £ Agendamentos

“+ Nowo agendamento  [ESRTSESI

Empresa

situacéo Status Pesquisar

Empresa - Agendamentos em andam. - tatus - Pesquisar Nome Limpar
i Excluir selecionado(s)
=] Funciondrio ¥ Empresa  © Periodo de Férias = Abono Adiantamento =

Nenhum langamento encontrado.
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Novo Agendamento de Férias karog

*Empresa Funciondrios

Selecione uma Empre:

*Periodo de Férias Dias de Férias

De =

z
&
B

Dias de Abono Pagamento Adiantamento 13°

[ Paga Adiantamento de 13° no processo de férias.

Anotagdes

Empresa Funciondrio Periodo de Férias Abono Adiantamento Acdes




Sub-Menu — Pré Demissao

Nesta op¢cdo podemos iniciar o processo de demissdo do funcionario que sera concluido com as informagdes junto escritério contabil.
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+ Nova Solicitacdo [ETEEIGIIE]

Empresa Status Pesquisar

Empresa . atus . Pesquisar Nom Limpar

- nado(s @ Excluir selecionado(s)

= Empresa * Funcionério i Data ¥ Documento = Status * Agdes

Nenhum langcamento encontrado.
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Solicitagdo de Aviso Prévio/Dispensa larog

Atencdio: O processamento definitivo das informacdes e a data de desligamento do funcionario, dependera da analise do contador considerando a apuragdo dos anos
trabalhados, regras do sindicato e outras configurag5es adotadas como forma de trabalho.

“Empresa Funcionério
lecior ima Empr -
*Documento *Emissor *Data
Selecione o tipo de documente - Ermissor - DD/MMAYYY i
Empresa Funcionario pata Documento Emissor Acbes

Nenhum langamento adicionado

Cancelar

Ao término do preenchimento clicar no botdo — Salvar (Adicionando as solicitagdes)



