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INTRODUCAO

O CONFI é uma plataforma web de gestdo de processos e documentos de
empresas de contabilidade (escritérios contdbeis). A plataforma atende
empresas de contabilidade de médio e pequeno porte e contadores
autébnomos que estejam buscando otimizar processos internos, organizar o fluxo
de documentos e facilitar a comunicacdo com seus clientes.

Para responder ao seu objetivo, o CONFI conta com as seguintes principais
funcionalidades:

— Geracdo automdtica de obrigacdes legais periddicas, baseada nos
pardmetros das empresas;

Gestdo e distribuicdo de documentos e informacaoes;

Delegacdo automdtica das tarefas para os colaboradores da
Contabilidade;

—  Envio de e-mails automdtico para clientes.

O CONFI centraliza e unifica a gestdo de tarefas e documentos da empresa de
contabilidade, minimizando custos, e melhorando a qualidade do servico
prestado..

O CONFI é flexivel, uma vez que permite os usudrios alterarem a decisdo que o
sistema toma. Como, por exemplo, mudar manualmente os responsdveis e
executores das tarefas que o préprio CONFI delegou.
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PRESTAR CONSULTORIA
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CONFIGURACOES INICIAIS

Ao acessar o CONFI, essa é a tela inicial que aparecerd, o dashboard, painel
geral com calenddrio e informacdes gerais das tarefas e dos usudrios.
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1 — MENU LATERAL: menu de navegacdo geral;

2 - AREA DE NAVEGACAO: regido onde é renderizada a tela selecionada no
menu lateral;

3 — BARRA SUPERIOR: barra indicativa de hordrio de frabalho, tarefa em
execucdo e atalhos.
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CONFIGURANDO A SUA CONTABILIDADE

MENU LATERAL > CADASTROS > CONTABILIDADE

ATENCAO!

A Contabilidade deve colocar somente pessoas altamente capacitadas para
alterar os cadastros (Gestor Operacional e Coordenador), pois a alteracdo de
cadastro exige um profundo entendimento do CONFl e da Contabilidade de
maneira sistémica.

Faca a configuracdo da sua contabilidade seguindo a sequéncia que o sistema
te oferece:

— Nome (insira aqui o nome da sua contabilidade);

— Municipio (insira o municipio onde a empresa de Contabilidade estd
localizada. O CONFI é configurado para considerar os feriados nacionais
e do municipio da sua contabilidade como folga para os seus
colaboradores. Caso alguns colaboradores trabalhem nesses feriados,
entdo os gestores operacionais € os coordenadores da contabilidade
podem alterar o hordrio de trabalho desses colaboradores);

— Data de vencimento inicial para geragdo de tarefas (¢ aconselhado
preencher com a data que vocé deseja iniciar o uso do CONFI. As tarefas
periddicas s6 serdo geradas automaticamente se tiverem data de
vencimento maior ou igual a data de vencimento escolhida aqui.
Exemplo, caso vocé insira nesse campo a data 23 de marco de 2021, as
tarefas do Simples Nacional com referéncia de fevereiro de 2021 que
venceram no dia 22 de marco ndo serdo geradas, entretanto as tarefas
de Pis e Cofins com referéncia de fevereiro de 2021 que vencerdo no dia
25 de marco de 2021, serdo geradas);

— Coeficiente de atraso (¢ aconselhado no comeco do uso do CONFI deixar
esse campo com o valor igual a 1,0. Esta propriedade é utilizada para
estimar uma margem de seguranca para o tempo de execucdo das
tarefas de maneira a prever atrasos. Quanto maior for o coeficiente
inserido, mais o sistema ird aumentar o tempo de execucdo estimado,
sendo que 1,00 ndo haverd nenhuma margem de seguranca. Exemplo:
se coeficiente inserido for 1,2 e o tempo previsto de execucdo de
determinada tarefa for de 60 minutos, o sistema considerard um tempo
de execucdo total de 72 minutos);
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— Logo (anexe a logo da sua empresa, preferencialmente em boa
resolucdo, sem fundo, no formato “png”. Essa logo serd utilizada na
assinatura dos e-mails que serdo enviados pelo CONFI);

— Departamentos (0o CONF| pré-define 7 departamentos base que ndo
podem ser alterados ou excluidos, porém vocé pode adicionar quantos
quiser. Os departamentos servem para a delegacdo de tarefas, de
maneira que uma tarefa pertencente a um departamento somente seja
delegada para os usudrios que trabalham no mesmo e que cuidem da
carteira de clientes da empresa a qual essa tarefa é relativa. Os
departamentos também servem para somente gerar tarefas para uma
empresa se a mesma contratou o departamento ao qual a tarefa é
relativa);

— Tipos de e-mails (0 CONFI pré-define 4 tipos de e-mail que ndo podem ser
alterados ou excluidos, porém vocé pode adicionar quantos quiser. O
CONFI utiliza os fipos de e-mails para saber para qual email ou e-mails que
especificas informacdes ou documentos devem ser enviados);

— Carteira de clientes (0 CONFl permite que dentro da Contabilidade
existam carteiras de clientes que prestardo servicos a determinadas
empresas clientes. Caso sua Contabilidade possua divisdes da carteira de
clientes, cadastre as mesmas de maneira a poder se organizar
eficientemente);

Vale ressaltar que, quando a Contabilidade contrata o CONFI, o mesmo ja vem
com departamentos e tipos de e-mails padrdo, pois ele j&d vem parametrizado
com as obrigacoes federais, estaduais € municipais obrigatdrias.

DEPARTAMENTOS PADRAO:

— Contdbil;

— Fiscal;
Pessoal;
Processos;
Consultoria;
— Legalizacdo;
— Staff;
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TIPOS DE E-MAILS PADRAO:

Financeiro;
Fiscal;
Pessoal;
Sécios;

ATENCAO!

As alteracoes s6 sdo salvas quando clicado no botdo para alterar.

Apos a alteragcdo da contabilidade, todas as tarefas serdo atualizadas, excluidas ou
geradas, e redistribuidas, se necessdrio.

Sé serdo atualizadas ou excluidas tarefas que ndo foram iniciadas e que ndo foram
concluidas.

Cada contrato do CONFI estd relacionado a apenas uma Contabilidade, caso
deseje cadastrar uma nova Contabilidade, vocé deve contratar um novo plano.
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CADASTRAR USUARIOS
MENU LATERAL > CADASTROS > USUARIOS

Nessa tela vocé pode cadastrar ou alterar os usudrios existentes.

Se vocé deseja alterar um usudrio, selecione o mesmo, se deseja criar um Nnovo
usudrio, clique em “novo”.

Sdo considerados usudrios pelo CONFI pessoas que utilizam o mesmo, ou seja,
colaboradores da contabilidade.

Adicione ou altere os seguintes dados:

— Nome (0 nome identifica o usudrio no sistema e aparece na assinatura
dos e-mails enviados pelo CONFI por esse usudrio);

— Username (cadastre um login para cada usudrio);
— Senha (cadastre a senha de acesso ao sistemal);
— Classe:

A. Gestor Operacional:
Tem acesso a todas as carteiras de clientes da Contabilidade;
Tem acesso a todos os departamentos da Contabilidade;
O CONFI poderd colocar o usudrio como responsdvel ou executor de
tarefas;
Tem acesso aos cadastros da Contabilidade;

B. Coordenador;
Tem acesso a somente as carteiras de clientes que o mesmo
coordena;
Tem acesso a todos os departamentos da Contabilidade;
O CONFI poderd colocar o usudrio como responsdvel ou executor de
tarefas;
Tem acesso aos cadastros da Contabilidade;

C. Analista;
Tem acesso a somente as carteira de clientes que frabalha na
Contabilidade;
Tem acesso somente aqos departamentos que frabalha na
Contabilidade;
O CONFI poderd colocar o usudrio como responsdvel ou executor de
tarefas;
N&o tem acesso aos cadastros da Contabilidade;

10| confi.net.br versdo 1.4.2 | marco 202



confi

D. Assistente| Estagidrio;
Tem acesso a somente as carteira de clientes que frabalha na
Contabilidade;
Tem acesso somente aos departamentos que trabalha na
Contabilidade;
O CONFI poderd colocar o usudrio somente como executor de
tarefas;
N&o tem acesso aos cadastros da Contabilidade;

— Custo da Hora (essa propriedade € utilizada para o cdiculo de custo de
execucao de tarefas);

— Foto do perfil;

— E-mail; (Quando o usudrio enviar e-mails pelo CONFlI e o cliente
responde-los entdo essas respostas serdo enviadas ao endereco de e-
mail cadastrado nesse campo);

— Tratamento no E-mail (ex.: Sr. Afonso. Se alguém enviar um e-mail pelo
CONFI para esse usudrio, o tfratamento do e-mail serd o valor inserido
nesse campo)

— Carteira de clientes que o usudrio coordena: (Somente aparecerd esse
campo se o usudrio for da classe coordenador. Selecionar aqui as
carteiras de clientes que o coordenador coordena.)

— Carteira de clientes e departamentos que o usudrio trabalha: (Selecione
aqui todas as combinacdes de Carteiras de clientes e deparfamentos
nas quais o usudrio trabalha. No caso de gestor operacional e
coordenador somente selecione as combinacdes de Carteiras de
clientes e departamentos nas quais o usudrio execute ou confira tarefas);

== Hordrios de Trabalho (o CONFI utiliza os hordrios de trabalho para
delegar as tarefas no calenddrio do usudrio de maneira a prever atrasos
de tarefas);

ATENGCAO!

O cadastro ou alteracdes sé sdo salvas quando clicado no botdo inferior de
cadastrar/alterar.

Apobs cadastro/alteracdo de usudrio, todas as tarefas serdo delegadas novamente.

11| confi.net.br versdo 1.4.2 | margco 202



conri

CADASTRAR EMPRESAS
MENU LATERAL > CADASTROS > EMPRESAS

Nessa tela vocé pode cadastrar ou alterar as empresas clientes da
contabilidade.

Se vocé deseja alterar uma empresa, selecione a mesma no campo “nome da
empresa que vocé deseja alterar”, se deseja cadastrar uma nova empresaq,
cligue em “nova”.

ATENCAO!

Cadastre primeiramente a empresa matriz e depois as filiais dela.

Os cadastros do CONFI em geral funcionam por blocos:

= 141017:00 & ﬁ] Y

TAREFA QUE VOCE ESTA REALZANDO: MELHORIA DO SOFTWARE ( 001.1)

PES: O NOME DA EMPRESA PARA ALTERAR:
NOVA
|
e ————————

CNPJ OU CPF: NOME

CODIGO DA EMPRESA: DATA DE ABERTURA:

cal NTES RESPONSAVEL: EMPRESA MATRIZ: ©  COMPHENCIA PARA INICIAR A GERACAO DE TAREFAS: [}

g . SELECIONE AQUI UMA COMPETENCIA PARA ALTERAR:

01/2021 NOVA COMPETENCIA|

ALTERE AQUI A COMPETENCIA: [}

:
Al DEPARTAMENTOS CONTRATADOS: [ ]
P

CNAE: REGIME TRIBUTARIO:

g i N ————

1 - PRIMEIRO BLOCO;
2 - SEGUNDO BLOCO;
3 - TERCEIRO BLOCO;

Adicione ou altere as seguintes propriedades do segundo bloco:

— CNPJ ou CPF (a empresa cliente pode ser pessoa fisica ou juridica. Se um
CNPJ forinformado, o CONFl ird preencher automaticamente os campos
“nome” e "data de abertura” da empresa);
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— Nome (Razdo social ou Nome fantasia);

— Codigo da Empresa (cddigo da empresa que a Contabilidade utiliza
infernamente. Sugere-se que utilize o mesmo cdédigo do sistema contdbil.
Lembramos que cada estabelecimento possui um cédigo Unico. Caso
seu sistema contdbil cadastre o grupo de empresa (matriz e filiais) em um
Unico codigo, sugerimos utilizar um ponto “.” para diferenciar os codigos.
Por exemplo: coédigo do grupo no sistema contdbil: 25", cadastre a

matrizcomo “25.1" e a filial como “25.2";
— Data de Abertura (data de abertura da empresa);

— Carteira de Clientes Responsavel (a carteira de clientes responsdvel pela
empresa servird para o CONFl saber para quem ele deverd delegar as
tarefas referentes a essa empresa, ou seja, ele delegard para os usudrios
que trabalham nessa carteira de clientes. No caso de ninguém trabalhar
nessa carteira de clientes, as tarefas dessa empresa serdo delegadas
para o gestor operacional);

— Empresa Matriz (se estiver cadastrando umafilial, selecione nesse campo
a empresa maitriz);

— Competéncia para Iniciar a Geragdo de Tarefas (o sistema ird comecar
a geracdo de tarefas a partir dessa competéncia. Sugere-se incluir a
competéncia inicial do contrato de prestacdo de servicos contdbeis
com a empresa. Lembrando que o CONFI gera no mdximo tarefas com
competéncias 24 meses anteriores O competéncia atual. Ndo é
aconselhado escolher uma competéncia inicial muito antiga pois isso
fard o CONFI gerar muitas tarefas que estardo atrasadas);

As propriedades que serdo apresentadas a seguir sdo relacionadas com
competéncias, pois o CONFl necessita saber o histérico de alteracdo das
mesmas para gerar as tarefas de maneira correta.

No terceiro bloco aparecerd automaticamente a competéncia da abertura da
empresa, cadastre os par@metros desse bloco conforme esse periodo da
empresa. Caso tenha havido alguma alteracdo nesses pardmetros ao longo do
tempo, cadastre clicando em “nova competéncia’.

As alteracdes desse bloco sdo consideradas da competéncia selecionada para
frente.

— Selecione aqui uma Competéncia para Alterar (fodos os valores das
propriedades selecionadas nesse bloco serdo relacionados com a
competéncia selecionada. A competéncia mais antiga existente nesse
campo vai funcionar também como uma “competéncia para Iniciar a

N
N
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geracdo de tarefas” no caso dela ser maior que a “competéncia para
Iniciar a geracdo de tarefas”);

— Altere aqui a Competéncia (caso vocé queira alterar a competéncia
selecionada no campo “Selecione aqui uma Competéncia para Alterar”
vocé pode escolher uma opcdo nesse campo);

— Atliva (se “sim” for selecionado significa que da competéncia
selecionada para frente, a empresa serd considerada como ativa e
entdo as tarefas serdo geradas para a mesma. Quando precisar
desativar uma empresa basta selecionar a partir de qual competéncia e
entdo selecionar a opcdo “ndo”);

— Departamentos Contratados (s6 serdo geradas as tarefas referentes aos
departamentos selecionados nesse campo para a empresa em
questdo);

— Parametros (os parGmetros sdo utilizados pelo CONFI para verificar a
necessidade de geracdo de tarefas para essa empresa considerando os
parmetros das tarefas. O CONFl faz o mesmo tfambém com as
informacoes?, ele verifica se uma empresa possui uma informacdo ou
ndo comparando os pardmetros da empresa com os da informacado);

A. CNAE;
Selecione todos os CNAEs que a empresa possui em seu CNPJ;

B. Regime tributdrio;
Informe qual o regime tributdrio que a empresa optou na
competéncia que estd alterando;

C. NCM;
Selecione os NCMs dos produtos que a empresa comercializa e/ou
produz;

D. Codigo de Servicos Prestados;
Selecione os Cdodigos de Servicos Prestados que a empresa costuma
emitir notas de prestacdo;

E. Municipio;
Informe em qual municipio a empresa estd localizada, conforme seu
CNPJ e Alvard;

2 O CONFI considera como Informacdo: documentos na forma digital ou fisica e dados. Para
documentos digitais (ex.: extrato bancdrio em pdf) é possivel fazer o upload do mesmo, para
documentos fisicos (ex.: carteira de trabalho) é possivel referenciar o local onde se encontra, e
no caso de dados (ex.: niumero de CPF) vocé pode informar o valor do mesmo.

Cada tarefa pode ter informacdes de entrada e saida da mesma.
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F. UF;
InNforme em qual Unidade da Federacdo (UF) a empresa estd
localizada, conforme seu CNPJ e Alvarg;

G. Efilial?
Informe “ndo” para a empresa matriz e “sim™ para filiqis;

H. CPRB;
Informe se a empresa optou na competéncia pelo regime de
desoneracdo da folha de pagamento;

I. IndUstria | Servico | Comércio;
Selecione as atividades que a empresa exerce;

J. Tem funciondrios?
Informe a composicdo da folha de pagamento da empresa;

K. Operacdes Inter-Estaduais;
Selecione os estados nos quais a empresa possui inscricdo auxiliar;

L. Natureza Juridica;
Informe qual o cédigo da natureza juridica da empresa conforme
CNPJ;

M. Recolhe ST;
Infforme se a empresa estd sujeita ao recolhimento de ICMS
Substituicdo Tributdria;

N. Fornece Adiantamento de Saldrio?
Informe se a empresa opta pela geracdo de folha de adiantamento
salarial;

Se, por exemplo, um tipo de tarefa for cadastrado com o Regime Tributdrio igual
a “Simples Nacional” e Industria | Servico | Comércio igual a “Servico e
Industria”, entdo s6 serd gerado ou poderd ser solicitado esse tipo de tarefa
para as empresas que sejam do “Simples Nacional” e tfenham pelo menos a
atividade de servico ou indUstria.

— E-mail/Tratamento (Para poder facilitar o envio de e-mails o CONFI deve
saber quais séo os e-mails da empresa que sdo referentes a cada tipo de
e-mail presente na contabilidade. Os tfratamentos de e-mail também sdo
obrigatdrios, pois o CONFI deve saber como ele deve tratar a pessoa que
receberd o e-mail, por exemplo: Sr. Afonso)
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ATENCAO!

O cadastro ou alteracdes sé sdo salvas quando clicado no botdo inferior de
cadastrar/alterar.

Apds o cadastro ou alteracdes de empresas, as tarefas relativas a essa empresa
serdo atualizadas, excluidas ou geradas, se necessdrio.

Sé serdo atualizadas ou excluidas tarefas que ndo foram iniciadas e que ndo foram
concluidas.
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CADASTRAR TIPOS DE TAREFA
MENU LATERAL > CADASTROS > TIPOS DE TAREFA

Nessa tela vocé pode cadastrar ou alterar os Tipos de Tarefas.

Se vocé deseja alterar um Tipo de Tarefa, selecione a mesma, se deseja
cadastrar um novo tipo de tarefa, clique em “novo”.

Os cadastros do CONFI funcionam por blocos:

NOME: DEPARTAMENTO RESPONSAVEL:

N ENTO DE MULTA? @  TEMPO DE EXECUCAO DEPENDE DA EMPRESA? o
T

TEMPO PADRAO DE EXECUCAO EM MINUTOS: NECESSITA DAS INFORMACGES DAS FILIAIS PARA SER REALIZADA? o

MARGEM DA DATA LIMITE EM RELACAO AO VENCIMENTO EM DIAS: ©  ADICIONE UMA DOCUMENTACAO AO TIPO DE TAREFA AQUI:

£ ALGUMAS EMPRESAS? o

SELE{ UMA COMPETENCIA PARA ALTERAR:

ol NOVA COMPETENCIA-
ALTER FCOMPETENCIA: o

confi ® 2020 Deaics Reservoa: v1.3.8

1 - PRIMEIRO BLOCO;
2 - SEGUNDO BLOCO;
3 - TERCEIRO BLOCO;
4 - QUARTO BLOCO;

CADASTRAR TIPOS DE TAREFA - TAREFAS PADRAO

O CONFl ja vem com os Tipos de Tarefa obrigatérios pré-configurados,
chamados de Tipos de Tarefa padrao, como: apuracdo do Simples Nacional e
balancete mensal Lucro Real Anual.

3 O sistema considera como tipos de tarefa as obrigacdes (Apuracdo do Simples, Declaracoes,
etc.) das empresas clientes da Contabilidade e também tipos de tarefa internas da contabilidade
(buscar documentos, realizar orcamento, etc.)
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Vocé pode desativar esses Tipos de Tarefa padrdo. Uma vez desativado, esse
tipo de tarefa ndo serd mais gerado automaticamente para suas empresas
clientes.

ATIVA: [i ]
Apuragao Simples Fiscal
(] [}
| SIM NAO | Si | NAO
TEMPO PADRAO DE EXECUGAO EM MINUTOS: [}

40.00 | s | NAO

N ——
MARGEM DA DATA LIMITE EM RELACAO AO VENCIMENTO EM DIAS: ALTERE A DOCUMENTACAQ DO TIPO DE TAREFA AQUI:
:

Vocé poderd personalizar os seguintes pardmetros:

— 1 - Ativar ou desativar a tarefa: caso deseje desativar um tipo de tarefa
padrdo, basta marcar a opcdo “Nao”;

— 2 - Tempo Padrdo de Execugdo em Minutos (fempo médio estimado de
execucdo da tarefa para uma empresa cliente. Esse valor € somente
uma primeira estimativa, durante o uso do CONFl ele utilizard
automaticamente os dados de plays e pauses dos usudrios para estimar
o tempo de execucdo e de revisdo das tarefas);

— 3 - Margem da data limite em relagao ao vencimento em dias (Escolha
quantos dias Uteis antes do vencimento desse tipo de tarefa serd a data
limite para execucdo da mesma. Sugere-se que este valor esteja de
acordo com o proposto no contrato de prestacdo de servicos contdbeis
da contabilidade com a empresa. No caso de tipos de tarefa eventuais
informe a data limite igual a zero dias);

— 4 - Documentagdo (arquivo pdf, ou imagem, que contém instrucoes
sobre como esse tipo de tarefa deve ser realizado);
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ATENCAO!

O cadastro ou alteracdes sé sdo salvas quando clicado no botdo inferior de
cadastrar/alterar.

Apds o cadastro ou alteracdes de empresas, as tarefas relativas a essa empresa
serdo atualizadas, excluidas ou geradas, se necessdrio.

S6 serdo atualizadas ou excluidas tarefas que ndo foram iniciadas e que ndo foram
concluidas.

As alteracoes das tarefas padrdo sdo de inteira responsabilidade do cliente.

CADASTRAR TIPOS DE TAREFA - TAREFAS PERSONALIZADAS

Vocé também pode cadastrar Tipos de Tarefa personalizados, como: realizar
orcamento e consultoria.

Adicione ou altere as seguintes propriedades do segundo bloco:

— Nome (nome do Tipo de Tarefa a ser cadastrado);

— Departamento Responsdvel (esse tipo de tarefa serd delegado para os
usudrios que trabalham ou que tem acesso a esse departamento. Ver:
departamentos que trabalha, em cadastro de usudrios.)

— Envolve Pagamento de Multa (se esse tipo de tarefa envolve pagamento
de multa, em caso de ndo realizagcdo, ela serd julgada como mais
urgente para ser realizada e entdo aparecerd antes na lista de tarefas
para os usudrios);

— Tempo de Execugdo Depende da Empresa (se esse tipo de tarefa é do
tipo cujo tempo de execucdo depende da empresa cliente, entdo serdo
geradas tarefas distintas para cada empresa, caso contrdrio, a mesma
tarefa agregaria todas as empresas na mesma tarefal);

— Tempo Padrdo de Execug¢do em Minutos (tempo médio estimado de
execucdo da tarefa por empresa. Esse valor € somente uma primeira
estimativa, durante o uso do CONFI ele utilizard automaticamente os
dados de plays e pauses dos usudrios para estimar o tempo de execucdo
e de revisdo das tarefas);

— Necessita das Informagoes das Filiais para ser Realizada (se essa opcdo
for selecionada, tarefas relativas a esse tipo de tarefa irdo conter ndo
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somente as informacdes de entrada e de saidas relativas as empresas
que as mesmas estdo relacionadas, mas também as informacdes de
entrada e saida das suas empresas filiqis);

— Margem da data limite¢ em relagdo ao vencimento em dias (Escolha
quantos dias Uteis antes do vencimento desse tipo de tarefa serd a data
limite para execucdo da mesma. Sugere-se que este valor esteja de
acordo com o proposto no contrato de prestacdo de servicos contdbeis
da contabilidade com a empresa. No caso de tipos de tarefa eventuais
informe a data limite igual a zero dias);

— Adicione uma Documentagdo ao Tipo de Tarefa Aqui (arquivo pdf, ou
imagem, que contém instrucoes sobre como esse tipo de tarefa deve ser
realizado);

Altere os seguintes itens no terceiro bloco:

b "

E Especifica de Algumas Empresas (se essa opcdo for escolhida como “sim
significa que esse tipo de tarefa estard relacionado diretamente com alguma
(s) empresa (s), sem utilizar os pardmetros (como CNAE, Regime Tributdrio, etc.)
para encontrar as empresas que estdo relacionadas com a mesma);

As propriedades que serdo apresentadas a seguir (QUARTO BLOCO) sdo
relacionadas com competéncias, pois o CONFI necessita saber o histérico de
alteracdo das mesmas para gerar as tarefas de maneira correta:

— Selecione aqui uma Competéncia para Alterar (fodos os valores das
propriedades selecionadas nesse bloco serdo relacionados com a
competéncia selecionadal);

— Altere aqui a Competéncia (caso vocé queira alterar a competéncia
selecionada no campo “Selecione aqui uma Competéncia para Alterar”
vocé pode escolher uma opcdo nesse campo);

— Empresas (essa opcdo somente aparecerd caso tenha escolhido que
esse tipo de tarefa é especifico de algumas empresas, selecione quais);

5 Para aredadlizacdo de uma tarefa, o usudrio (funciondrio) deve ter acesso ainformacoes
de entrada (exemplo: nota fiscal de servico de entrada) e apds a realizacdo dessa
tarefa, serdo geradas as informacdes de saida (exemplo: Guia DAS).

6 Data limite de execucdo da tarefa € o Ultimo dia previsto para execucdo da mesma,
sendo sempre anterior d data de vencimento.

N
N
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— Tipos de Tarefa que ela Substitui (essa opcdo somente aparecerd caso
tenha escolhido que esse fipo de tarefa & especifico de algumas
empresas. Se nessa opcdo vocé selecionar algum tipo de tarefa, significa
gue o CONFI ndo ird gerar esse tipo de tarefa selecionado para a (s)
empresa (s) selecionada (s) no campo anterior);

— Ativa (se "sim” for selecionado significa que dessa competéncia para
frente o fipo de tarefa serd considerado como ativo e entdo ela serd
gerada automaticamente pelo CONFI);

— Periodicidade (periodicidade com que a tarefa serd gerada);

— Primeira Competéncia (apenas para periodicidade bimestral, trimestral,
semestral ou anual. Selecione a competéncia em que se inicia a geracdo
desse tipo de tarefa). Por exemplo, tarefas anuais geralmente iniciam em
Janeiro;

— Dia de Vencimento (cadastre a data de vencimento da tarefa. Tarefas
eventuais ndo possuem dia de vencimento);

— Meses a Frente da Competéncia que fica o vencimento (cadastre o més
emrelacdo d competéncia que acontecerd o vencimento da tarefa. Por
exemplo: Apuracdo do simples, 0 més do vencimento ocorre um més d
frente da competéncia. Ndo aplicdvel a tipos de tarefa eventuais);

— Tipo de Alteragdo do dia de Vencimento; (selecione o que ocorre com o
dia do vencimento caso caia em dia ndo Util. Ndo aplicdvel a tipos de
tarefa eventuais);

A. Mantém;
Se selecionar a opcdo: "“mantém”, nada acontecerd;

B. Posterga;
Se selecionar a opcdo “Posterga”, o vencimento serd transferido para
o préximo dia Util;

C. Anfecipaq;
Se selecionar a opcdo: “Antecipa”, o vencimento serd transferido
para o dia Util anterior ao vencimento;

D. Dia util;
Se selecionar a opcdo “Dia Util", o vencimento serd calculado com
base no nUmero de dias cadastrado no par@metro “dia do
vencimento” em dias Uteis;
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— Considera sabado como dia Util; (Para o cdlculo do vencimento,

22 |

selecione se os dias de sdbado devem ser considerados como dia Util ou
ndo. N&o aplicavel a tipos de tarefa eventuais);

Parametros (preencha os paré@metros para que o CONFI saiba para quais
empresas ele deverd gerar esse tipo de tarefa. Somente devem ser
preenchidos os pardmetros que se relacionam com o tipo de tarefa, os
demais devem ficar com a opcdo “independe desse pardmetro”
selecionada):

A. CNAE,
Selecione todos os CNAEs que se relacionam com o fipo de tarefa;

B. Regime ftributdrio;
Selecione os regimes tributdrios que obrigam a geracdo do tipo de
tarefa;

C. NCM;
Selecione os NCMs dos produtos que se relacionam com o tipo de
tarefa;

D. Coddigo de Servicos Prestados;
Selecione os Codigos de Servicos Prestados que se relacionam com
o fipo de tarefa;

E. Municipio;
Selecione o (s) municipio (s) que se relaciona (m) com o tipo de
tarefaq;

F. UF;

Selecione a (s) Unidade (s) da Federacdo (UF) que se relaciona (m)
com o fipo de tarefag;

G. Efiliale
Informe “ndo” se o tipo de tarefa deve ser gerado apenas para
estabelecimentos matriz, informe “sim” se o tipo de tarefa deve ser
gerado apenas para estabelecimentos filiais, ou NnGo preencha esse
pardmetro;

H. CPRB;
Informe “ndo” se o tipo de tarefa deve ser gerado apenas para
empresas que ndo optaram pelo regime de desoneracdo na folha
de pagamento, informe “sim” se o tipo de tarefa deve ser gerado
apenas para empresas que optaram pelo regime de desoneracdo
na folha de pagamento, ou ndo preencha esse pardmetro;

I. IndUstria | Servico | Comércio;
Selecione as atividades com as quais o fipo de tarefa se relaciona;
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J.  Tem funciondrios?
Informe as composicoes da folha de pagamento que se relacionam
com o tipo de tarefa;

K. Operacodes Inter-Estaduais;
Selecione os estados com os quais o tipo de tarefa se relaciona em
caso de operacodes inter-estaduais;

L. Natureza Juridica;
Selecione o (s) coédigo (s) de natureza juridica que se relaciona (m)
com o tipo de tarefag;

M. Recolhe ST;
Infforme se estd relacionada a empresas que recolnem ICMS
Substituicdo Tributdria

N. Fornece Adiantamento de Saldrio?
Informe “ndo” se o tipo de tarefa deve ser gerado apenas para
empresas que ndo optaram pelo pagamento de adiantamento
salarial, informe “sim” se o tipo de tarefa deve ser gerado apenas
para empresas que optaram pelo pagamento de adiantamento
salarial, ou ndo preencha esse pardmetro.

— Tipos de Informagdo de entrada (pode ser vazio);

A. Tipos de informacado
Selecione os tipos de informacdo de enfrada necessdrios para a
execucdo desse fipo de tarefa.

B. Grupos de tipos de informacdo’;
Grupos de tipos de informacdo de entrada necessdrios para a
execucdo desse tipo de tarefa.

— Tipos de Informagdo de saida (pode ser vazio);

A. Tipos de informacdo;
Tipos de informacdo de saida que sdo o produto da realizacdo do
tipo de tarefa que estd sendo cadastrado.

7Um grupo de tipo de informacdo é um conjunto de tipos de informacdo em que
qualquer um dos tipos de informacdo que o compoe possui a mesma informacdo
porém de formas diferentes (exemplo: notas de entrada, pode ser notas 55 entrada ou
XML entrada).

23| confi.net.br versdo 1.4.2 | marco 202



confi

B. Grupos de tipos de informacdo;
Grupos de tipos de informacdo de saida que sdo o produto da
realizacdo do tipo de tarefa que estd sendo cadastrado.

ATENCAO!

O cadastro ou alteracdes sé sdo salvas quando clicado no botdo inferior de
cadastrar/alterar.

Apds o cadastro ou alteracdes do tipo de tarefa, as tarefas deste tipo serdo
atualizadas, excluidas ou geradas, se hecessdrio.

S6 serdo atualizadas ou excluidas tarefas que ndo foram iniciadas e que ndo foram
concluidas.
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CADASTRAR TIPOS DE INFORMAGAO
MENU LATERAL > CADASTROS > TIPOS DE INFORMACAO

Nessa tela vocé pode cadastrar ou alterar os tipos de informacdo e os grupos
de fipos de informacdo. Veja na secdo anterior Tipos de Informacdo de entrada,
para saber a distincdo entre tipo e grupo de tipos de informacado.

O CONFI j& vem com fipos de informacdo e grupos de fipos de informacdo pre-
configurados chamados de tipos de infformagao padrdo, como: alvard e aviso
de férias coletivas; e grupos de tipos de informagdo padrdo, como: codpia RG e
cartdo ponto. Para sua seguranca esses itens ndo podem ser alterados.

08:30 12:00 | 13:00 18:00

e
) /£ GRUPO
o PO DENFORMACAO PARA ALTERAR:
[] opocumentos NOVO

1 -TIPO DE INFORMACAO;
2 - GRUPO DE TIPOS DE INFORMAGCAO;

CADASTRAR TIPO DE INFORMACAO

Selecione “tipo” (nUmero 1 da imagem) se vocé deseja cadastrar/alterar um
tipo de informacado.

Adicione ou altere as seguintes propriedades do segundo bloco:

— Nome;
— Tipo;

A. Dado;

Se o tipo de informacdo for do tipo dado, vocé informard o valor das
informacoes relativas a esse fipo de informacdo em uma caixa de
texto.
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Exemplo: nUmero de CPF (000.000.000-00)

B. Anexos

Se o fipo de informagdo for anexo, vocé poderd anexar um ou mais
documentos digitais, que ficardo armazenados em nuvem.

Exemplo: extrato bancdrio em pdf.

C. Documento fisico

Se o fipo de informacdo for um documento fisico, vocé poderd
referenciar o local onde se encontra, por uma caixa de texto.

Exemplo: carteira de trabalho — arquivo departamento pessoal.

— Tipo de E-mail (ver E-mail/Tratamento em cadastro de empresas. Quando

vocé for concluir uma tarefa, vocé terd a opcdo de enviar as
informacodes de saida da mesma via e-mail para as empresas para as
quais a tarefa foi executada. Selecione aqui o tipo de e-mail para o qual
essa informacdo serd enviaday);

E certiddo (Caso a informacdo seja uma certiddo negativa, selecione
“sim”, caso contrdrio selecione “ndo”);
A. Tem data de validade;

Somente selecione “sim” nesse campo se o tipo de informacdo que
estd cadastrando tiver uma data de validade, sem possuir
periodicidade.

Exemplo: contrato de experiéncia.

ATENCAO!

Ndo coloque gue o tipo de informacdo tem validade se 0 mesmo for relativo a uma
competéncia. Ex.: extrato bancdrio.

26 |

B. Periodicidade (s6 aplicavel se ndo tiver data de validade);

C. Primeira Competéncia (sé aplicavel se for periodicidade bimensal,
trimestral, semestral ou anual);
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E Referente a Pessoa (somente selecionar “sim” se o fipo de informacdo for
relativo a UMA pessoa fisica. Exemplo: cépia RG, nUmero CPF.

As propriedades que serdo apresentadas a seguir sdo relacionadas com
competéncias, pois o CONFI necessita saber o histérico de alteracdo das
mesmas para gerar as tarefas de maneira correta:

— Selecione aqui uma Competéncia para Alterar (fodos os valores das
propriedades selecionadas nesse bloco serdo relacionados com a
competéncia selecionada);

— Altere aqui a Competéncia (caso vocé queira alterar a competéncia
selecionada no campo “Selecione aqui uma Competéncia para Alterar”
vocé pode escolher uma opcdo nesse campo);

— Parametros (os par@metros sdo utilizados pelo CONFI para verificar se
uma empresa tem uma informacdo, ou ndo, comparando os pardmetros
da empresa com os do tipo de informacdo. Por exemplo, somente
empresas optantes pelo regime ftributdrio simples nacional possuem o
documento DEFIS. Preencha somente os pardmetros que influenciam a
existéncia ou ndo da informacdo para determinada empresa.
Par@dmetros que ndo influenciam ndo devem ser preenchidos);

ATENCAO!

Procure ndo colocar tipos de informacdo referentes a pessoa como tipos de
informacdo de entrada/saida de tipos de tarefa periddicas.

Caso isso seja feito, quando o sistema for gerar esse tipo de tarefa peridédico ele ndo
relacionard a mesma com esse tipo de informacdo.
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v VOCE NAO ESTA REALIZ HUMA TAREFA!
o y GRUPO
V) PO DE| NFORMAC;IO PARA ALTERAR:
T NOVO

CADASTROS

1-TIPO DE INFORMAGCAO;
2 - GRUPO DE TIPO DE INFORMACAO;

Selecione "grupo” (nUmero 2 da imagem) se vocé deseja cadastrar/alterar um
grupo de tipo de informacdo.

Adicione ou altere as seguintes propriedades:

— Nome (exemplo: copia RG);

— Tipos de Informacgdo (selecione os fipos de informacdo que fardo parte
do grupo que vocé estd cadastrando. Exemplo: GRUPO — nUmero do RG
(i@ vem cadastrado pelo CONFI; TIPOS DE INFORMACAO - cépia
autenticada (RG), copia RG digital e nUmero do RG).

ATENCAO!

O cadastro ou alteracdes sé sdo salvas quando clicado no botdo inferior de
cadastrar/alterar.

Apds o cadastro ou alteracdes do tipo/grupo de informacdo as tarefas que tiverem
esse tipo/grupo de informacdo como informacdo de entrada ou saida terdo essas
informacdes atualizadas.

S6 serdo atualizadas ou excluidas tarefas que ndo foram iniciadas e que ndo foram
concluidas.
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ACESSAR HISTORICO DO CADASTRO
LOG

Ao final da pdgina de cada cadastro, vocé encontrard esse botdo de log para
acessar o histérico do cadastro em questdo.

EXPORTAR PARA EXCEL

EXECUTOR agio VALOR ANTES

Nome Executor Adicionar emprasa d™: 190, "cod nom... 999.9) CONF AAAAMM.DD HHMMSS

VISUALIZAR VALORES

As colunas de executor, acdo, e data sempre terdo a informacdo relativa ao
cadastro, o valor antes e valor depois podem ou ndo conter uma informacdo e
a antepenultima coluna pode ou ndo existir e varia conforme o tipo de histdrico
que esteja acessando.

Para visualizar os valores de antes e depois completos, clique no icone da Ultima
coluna. Sempre serd mostrado primeiro o valor antes e em sequéncia o valor
depois. Se ndo houver algum deles, ele apenas ndo aparece nessa tela.

Caso deseje, poderd exportar esses valores para Excel, clicando no botdo.

O
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DASHBOARD

Ao acessar o CONFI, essa é a tela inicial que aparecerd, o dashboard, painel
geral com calenddrio e informacdes gerais das tarefas e dos usudrios.

) sunome

DASHBOARD

TIPO DE TAREFA

Adiantamento 13° Mensal 0 8

Conferéncia envio Extratos 8

Conferéncia envio Exfratos 8

Parcela Bem-Estar Social - SINDI.... 0 8 CECCAN-Inc

GPS - Carimbo CECCAN-Inc

GPS - Carimbo

Aniwnrdn ICMS /PR 5 ) P

confi

1 | BARRA SUPERIOR: barra indicativa de hordrio de trabalho, tarefa em
execucdo e atalhos para registro de atendimento ao cliente, reunido e envio
de e-mails.

2 | BARRA DE USUARIOS: barra onde vocé visualizard os usudrios aos quais vocé
tem acesso, os quais poderd selecionar para verificar os demais dados dessa
pdgina relativos ao usudrio selecionado.

3 | CALENDARIO: calenddrio mensal que contém informacdes relativas ao
usudrio selecionado na barra de usudrios.

4 | TAREFAS DO DIA: tarefas a serem realizadas e concluidas no dia pelo usudrio
selecionado.

5 | QUANTIDADE DE TAREFAS: indicativo geral das tarefas a serem realizadas
(realizar/pendente/atrasadas/vencidas/em espera). Funciona como um
atalho, levando direto para as tarefas.

6 | GRAFICO E TAREFAS COM VENCIMENTO EM UMA SEMANA: graficos semanais
e mensais de registro e quadro indicativo de tarefas urgentes, que possuem
vencimento em até uma semana.
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01| BARRA SUPERIOR

RECOLHER/ESTENDER MENU

l HORARIO DE TRABALHO

07:28 11:30 | 12:30 18:00

VOCE NAQ ESTA REALIZANDO NENHUMA TAREFA!

BARRA DE STATUS

O

CLIQUE NESSE I[CONE QUANDO PRECISAR ATENDER UM CLIENTE POR LIGACAO
TELEFONICA.

Assim que clicar no icone, informar a empresa e clicar em iniciar, o tempo de
execucdo ja estard sendo registrado. Dessa forma poderd atender o cliente
com agilidade, deixando para registrar o motivo da ligacdo e as informacdes
passadas apods a finalizacdo do atendimento.

1.  Cligue noicone assim que iniciar o atendimento e escolha a empresa para
a qual vocé estd fazendo atendimento > clique em iniciar.

Realize o atendimento.

Ao finalizar, clique em pause.

Para encerrar, descreva o atendimento e se quiser pode inserir algum
anexo > clique enviar.

B W

ATENCAO: Ndo esqueca de clicar no icone PAUSE assim que finalizar, caso
contrdrio as horas confinuar@o a ser registradas no atendimento e sé serd
pausado o atendimento automaticamente pelo CONFI assim que o seu hordrio
de frabalho no dia em questdo acabar.
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ik

CLIQUE NESSE {CONE QUANDO ESTIVER UTILIZANDO O E-MAIL.

1. Escolha a empresa com a qual esteja lendo ou enviando e-mails > clique

em iniciar

Ao finalizar, cliue em pause.

3.  Para encerrar, descreva o que estava lendo ou escrevendo nos e-mails e
se quiser pode inserir um anexo > clique enviar.

N2

Q

CLIQUE NESSE ICONE QUANDO FIZER REUNIAO OU ATENDIMENTO PRESENCIAL.

I =

Escolha a empresa com a qual for fazer reunido > clique em iniciar

Ao finalizar, cligue em pause.

3. Para encerrar, descreva a reunido e se quiser pode inserir um anexo >
clique enviar.

DICA!

Utilize essas ferramentas para monitoramento das tarefas que ndo estdo previstas na
lista de tarefas, para ter um melhor registro de horas.
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03 | CALENDARIO

Informacodes relativas ao usudrio selecionado na barra de usudrios.

TAREFA ATRASADA

HORARIO ALTERADO
MAIS HORAS QUE O PADRAO

DIA SELECIONADO

_ HORARIO ALTERADO
MANTEM N2 DE HORAS PADRAO

FERIADO OU FOLGA

HORARIO ALTERADO
MENOS HORAS QUE O PADRAO

26 27 28 29 30 01 02

TAREFA EM ESPERA

PREVISAQ DE ATRASO
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04 | TAREFAS DO DIA

Informacodes relativas ao usudrio selecionado.

NOME DA TAREFA PREVISAO DE ATRASO

EMPRESA TAREFA EM EXECUCAO

31 TERCA-FEIRA & GERENCIAMENTO DE FOLGA

Reunitio Cliente (213.1) TAREFA CONCLUIDA

g TEMPO RESGISTRADO (PLAY/PAUSE
Balancete Mensal Lucre 3resum|do..|ﬂ 2h7m I ¢ !

Balancete Mensal Lucro Presumide... & 34h35m

PerDcomp - Pedido de Ressarciom... & 1h3sm
PerDcomp - Declaracdio de Comp... & om

PerDcomp - Declaragdo de Comp... & om

TAREFA AGUARDANDO CONFIRMACAO DE
2° Consultoria BPO [105.1) (V] om CONCLUSAO
TEMPO RESTANTE ESTIMADO DE EXECUGAO

DEFIS Simples (153.1) & 25m
TEMPO RESTANTE ESTIMADO DE EXECUCAO

N N N . —_—
*0

TAREFA ATRASADA

IDENTIFICACAO DA TAREFA
REALIZAR/PENDENTE/ATRASADA/EM ESPERA

No gerenciamento de folga é possivel dar folga para contabilidade ou alterar
o hordrio de trabalho de um usudrio nos dias selecionados no calenddrio.

05 | QUANTIDADE DE TAREFAS

Indicativo geral das tarefas a serem realizadas (realizar / pendente / atrasadas
/ em espera) pelo usudrio selecionado.

Funciona como um atalho, levando direto para a aba de gerenciar tarefas.
INDENTIFICACAO DAS TAREFAS:

O CONFI identifica todas as tarefas entre as 4 categorias definidas a seguir,
dependendo do seu estado atual.

— Pendente
Tarefas cujas informacdes de entrada ndo foram informadas ainda, ou
seja, estdo com documentos de entrada pendentes.
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— Readlizar
Tarefas que ndo possuem informacdo de entrada, ou que todas as
informacodes de entrada foram informadas, ou seja, sdo as tarefas que j&
possuem todas as informagdes necessdrias para serem executadas.

— Atfrasada
Tarefas que o dia atual fica entre a data limite e a data de vencimento.
Lembrando que no caso de tarefas eventuais a data limite coincide com
a data de vencimento.

— Vencida
Tarefas que ndo foram concluidas até a data de vencimento

— Em espera

Tarefas em espera de alguma data.
06 | GRAFICO

O grdfico de registro é baseado na quantidade tempo registrado pelo usudrio,
o tempo de registro é relativo aos plays e pauses, atendimento ao cliente, e-
mails e reunides.

A porcentagem mostrada é calculada da seguinte maneira:

tempo registrado pelo usuario

tempo de trabalho do usuario
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TAREFAS

Uma tarefa € um conjunto de operacdes realizadas por alguém, que pode
utilizar informacdes de entrada, podendo ter como resultado informacdes de
saida.

Ver: Necessita das Informacdes das Filiais para ser Realizada em Cadastrar Tipo
de Tarefa para definicdo de informacdes de entrada e saida.

CLIENTE CONTABILIDADE CLIENTE
TIPO INFO.@ TIPO TAREFAE TIPO INFO. @ TIPO TAREFA iB TIPO INFO.@
| Empresa A | _|% Empresa A | Empresa A | Empresa A
Empresa B Empresa B

TIPO INFO. () Empresa C

: —,_) TIPO INFO@ | TIPO INFO.GB
Empres b |

TIPO INFO.(P TIPO INFO. (P TIPO INFO. Q)
[ EmpresaC | |

N T'Po INFO.@
TR ?Empresac |

—> | Empresa C

TIPO INFO. (P
Y

Rt s >[Pessoan |
[ Pessoa A |
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GERENCIAR TAREFAS
MENU LATERAL > TAREFAS > GERENCIAR

Essa serd a tela acessada:

A SEU NOME
)

ungo

= 08:4511:30 | 13:00 18:00 'R

TAREFA QUE VOCE ESTA REALIZANDO: DIRPF - DECLARACAO ( 213.1)

20 TAREFAS GERAL

Gerenciar
Solicitar

DIRPF - DECLARACAO DATA LIMITE TEMPO ESTIMADO K
m (213) EMPRESA 0 008 DDMM.ARAA 1h 5im Q ‘
DOCUMENTOS CONCLUIDA EM DD.MM.AAAA
= ATUALIZACAO DAS-MEI - EX.. 00® DATALIMITE  TEMPO ESTIMADO e
SOY  CADASTROS (9991) EMPRESA DD.MMARRA 2 o
CONCLUIDA EM DD.MM.AAAA
g rewatorios 0
s ATUALIZACAO DAS-MEI - EX... DATA LIMITE TEMPO ESTIMADO
o (9991) EMPRESA 00086 DD.MMAAAA 7m 0
()  minHACONTA
— RELATORIO CONSULTORIA ... DATALIMITE  TEMPO ESTIMADO  COMPETENCIA 2]
‘ o = 0900060 R e _— 4 |
< ATRASADA DESDE DD.MMAAAA
43 CONSULTORIA BPO 09 000 DATALIMITE  TEMPO ESTIMADO  COMPETENCIA (2]
(198) EMPRESA 20m MMAAA o
ATRASADA DESOE DD.MM.AAAA
4° CONSULTORIA BPO o 0 O e 0 DATA LIMITE TEMPO ESTIMADO COMPETENCIA 0
(1051) EMPRESA. DDMMAAAA 19m MMAAAA 0 .
Qv g )

1 | FILTROS GERAIS: selecione cada aba para filtrar as tarefas por sua categoria
(realizar / pendente / em espera / atrasadas / vencidas / concluidas / excluidas
/ geral)

2 | ATALHOS: o atalho da esquerda vai direto para a interface de documentos
e o da direita para solicitar tarefa.

3 | FILTRO ESPECIFICO: para achar uma tarefa especifica, selecione essa opcdo,
filtre por tipo de tarefa, empresa, competéncia e/ou data limite. (Para limpar o
filtro & s6 fechar e abrir a aba novamente).

4 | LISTA DE TAREFAS: tarefas a serem realizadas pelo usudrio (em primeiro lugar
sempre aparecerd a tarefa que vocé estd realizando — independente do filtro).

Veja que ao acessar vocé tem sete abas (filtros gerais) com as diferentes
categorias de tarefas.

Para ver as definicdes das categorias de tarefas va para a secdo Quantidade
de Tarefas em Dashboard.

Além das cinco categorias principais que j&@ aparecem parad VOcé no
dashboard (realizar / pendente / em espera / atrasadas / vencidas) aqui
também permite o acesso as tarefas que ja foram concluidas e as excluidas.

Outra opcdo de acesso € pelo dashboard > quantidade de tarefas. Assim vocé
€ direcionado para a lista filtrada pela categoria de tarefa selecionada.
37 |
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A lista de tarefas carrega inicialmente até vinte tarefas (independente do filtro
selecionado). Se quiser que o CONFI carregue mais tarefas, vocé deve rolar o
scroll até as Ultimas linhas, e quando chegar ao final o sistema retornard mais
vinte, se houver, e assim por diante. O nUmero de quantidade de tarefas exibido
acima dos filtros gerais € a quantidade de tarefas que foram carregadas na sua
interface, ou seja, quanto mais vocé rolar a tela para baixo, maior serd esse
numero.

TAREFA

Q 9 : 0 e :

RELATORIO CONSULTORIA ... DATA LIMITE | | TEMPO ESTIMADO [ | COMPETENCIA
o (105.1) EMPRESA 0 0 @ o 9 @ COMMALLL 35m MM ALAS

1 | play/pause: dé inicio a tarefa ou pause.

2 | tipo de tarefa: a linha de cima vaiindicar qual € o tipo de tarefa e a de baixo
qual a empresa relativa a ela.

3 | botoes de agdo: acdes que podem ser realizadas na tarefa (enviar e-mail,
concluir, comentar, anexar documentos de saida, etfc.)

4 | data limite: data limite para execucdo dessa tarefa calculada com base no
vencimento e na margem cadastradas no tipo da tarefa.

5 | tempo estimado: tempo estimado pelo CONFI para execucdo dessa tarefa.
6 | competéncia: competéncia relativa a essa tarefa.

7 | informagoes, documentagado, log: documentacdo da tarefa, botdo para
gerenciar as informacdes de enfrada, caso haja, e log (histérico da tarefal).

8 | responsdveis e executores: mostra quem sdo os responsdveis e os executores
da tarefa, permitindo a alteracdo para alguns usudrios.

ATENCAO!

Tarefas atrasadas possuem uma cor vermelha de fundo para melhor visualizacdo.
Além de indicar a data desde quando houve atraso.

01| PLAY/PAUSE

Se vocé ndo tem expediente nesse dia (exemplo: folga, feriado), vocé ndo
poderd dar play/pause em nenhuma tarefa.

Se vocé tiver expediente nesse dia, existem trés possibilidades que serdo
representadas no exemplo a seguir:
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EXEMPLO:

O usudrio Afonso inicia sua jornada de trabalho segunda-feira, tendo primeira
entrada as 08:45, primeira saida as 11:30; segunda entrada as 13:00 e segunda
saida as 18:00.

— Se Afonso der play entre 8:45 e11:30 e entre 13:00 e 18:00 o sistema ird
permitir normalmente.

— Se Afonso tentar dar play em alguma tarefa antes das 8:45, o sistema ndo
permitird, avisando que ndo pode iniciar uma tarefa antes de iniciar o
seu hordrio de trabalho (08:45) do dia em questdo.

— Se tentar dar play entre as 11:30 e 13:00, ou seja, entre os periodos de
trabalho subsequentes, o CONFI perguntard até que horas ele deseja
ficar tfrabalhando. SO é aceitdvel escolher um valor que seja no Mdaximo
a sua Ultima saida (11:30) mais duas horas (13:30) e que seja inferior a
proxima entrada (13:00).

O sistema dard pause automaticamente caso o usudrio esqueca de dar pause
e o hordrio passe do seu hordrio de trabalho.

ATENCAO!

Quanto mais proximo da realidade vocé conseguir registrar a realizacdo das tarefas
(play/pauses condizentes com o que vocé estd fazendo), mais precisas serdo as
estimativas de tempo de execucdo e revisdo das tarefas pelo CONFI.

Quanto mais precisas forem as estimativas pelo CONFI, melhor ele delegard as
tarefas automaticamente e melhor fard a previsdo de atraso de tarefas.

Usudrrios de nivel “gestor operacional” e “coordenador” podem fazer o controle do
registro por meio dos relatérios.

02 | TIPO DE TAREFA

— Para tarefas relacionadas a uma Unica empresa (ou seja, que o tempo
de execucdo depende da empresa), esse campo aparecerd da
seguinte maneira:

TIPO DE TAREFA

RELATORIO CONSULTORIA ...
(105.1) EMPRESA

I NOME DA EMPRESA
CcODIGO DA EMPRESA

39| confi.net.br vers@o 1.4.2 | marco 202



confi

— Para tarefas relacionadas a mais de uma empresa (ou seja, que o tfempo
de execucdo ndo depende da empresa), esse campo aparecerd da
seguinte maneira:

A. Fechado:

MOSTRAR EMPRESAS
l TIPO DE TAREFA

V GPS - CARIMBO
92 de 92

QUANTIDADE DE
EMPRESAS CONCLUIDAS

B. Aberto:

A NOME TIPO DE TAREFA
O ‘o 0 000

(COD.} NOME EMPRESA
{COD.) NOME EMPRESA
{COD.} NOME EMPRESA
(COD.) NOME EMPRESA
(COD.] NOME EMPRESA
(COD.) NOME EMPRESA
{COD.) NOME EMPRESA
(COD.] NOME EMPRESA

ATENCAO!

Lembre-se sempre de dar check nas empresas que vocé jd concluiu (clicando na
flecha para mostrar as empresas). Vocé sé poderd concluir a tarefa quando tiver
dado check em todas as empresas.

03 | BOTOES DE ACAO

0 URGENCIA

— Serve para dar urgéncia nas tarefas;
— Pode aparecer em qualquer categoria de tarefas exceto tarefas
concluidas e excluidas.
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CONCLUSAO

— Serve para concluir uma tarefag;
— Pode aparecer em qualquer categoria, exceto tarefas concluidas e
excluidas.

Transparente — significa que vocé ainda ndo pode concluir a tarefas;
@ Vermelho - significa que é preciso fazer a reviséo da tarefa (usudrios
de analista, coordenador e gestor operacional);
@ Verde - pode concluir ou pedir conclusdo da tarefa no caso de
assistentes e estagidrios;

@ ANExos

— Serve para anexar os documentos de saida;
— Pode aparecer em qualquer categoria, exceto tarefas concluidas e
excluidas;

Transparente — significa que essa tarefa ndo possui documentos de
saida;

@ Cinza - significa que vocé deve anexar os documentos de saida;

@ Verde - significa que todos os documentos de saida da tarefa foram
anexados.

8 Para concluir uma tarefa vocé precisa de 3 (trés) coisas: todas as informacdes de saida
devem fer sido anexadas, todas as informagcdes de entrada devem ter sido anexadas
e, se for tarefa relativa a mais de uma empresa, é preciso dar check em todas.
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Esse € o modal que aparecerd ao clicar no icone para anexar as informacoes

de saida:
RECOLHER/MOSTRAR
EMPRESA
CONSIDERAR COLUNA COM D@TA
NAO APLICAVEL DA ULTIMA VERSAO
ANEXAR INFORMACOES INSERIR DATA VENCIMENTO
INFORMAC&ES DE SAIDA
esguisa
W[(114.1) NOME DA EMPRESA
e Comrcti:) de T o DD MM AAAA
Prestacdo de n
Serico contrato pr... (<]
&
contrato d... (]
@ Conirato cartos con 3 DD.MM.AAAA
Empréstimo @ | coria .:c: IC... i DD MM.AAAA
contrafo cX... b
contrato d... (]
centrato d... 5]
contrato pr... i
confratore... %)
nissan-acor... [
[ C(‘?pic NFS-e . MM.AAAA DDMM.AAAA
Saida w
-] NFlgervig:D .| Anexar arguivos MM.AAAA DD.MM.AAAA
saida
@ Xml NF Servigo @ | Anexar arglivos MM.AAAA DD.MM.AAAA

saida

TORNAR INFORMACAO
APLICAVEL DE NOVO

GRUPO DE INFORMACAO
(APENAS PREENCHER 1 BASTA)

42 |
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Sempre salve as alteracdes das informacoes conforme a seguir:

SALVAR ALTERACAQ
DESSA INFORMACAO

DOCUMENTOS DE SAIDA

v (116.1) NOME DA EMPRESA
@ Balaoncete )

Mensal

03 MARCENM... MM.AAAA DD.MM.AAAA ©

@ DRE mensal @ Anexar quui'.,-’os MM.AAAA DD.MM.AAAA

Salvar todas alteragdes

SALVAR DE TODAS AS
INFORMACOES

ATENCAO!

Somente criar uma nova versao se for realmente necessdrio que vocé guarde a
versdo anterior da informacdo no CONFI!

(J) COMENTARIOS
— Serve parainserir e ler comentdrios, vocé também pode anexar arquivos;
— Pode aparecer em qualquer tarefa;

@ Cinza - vocé pode inserir ou ler comentdarios;
@ Vermelho - comentdrio ndo lido.

€& EsPErA

— Serve para colocar uma tarefa em espera de uma data (para isso é
necessario inserir data e comentdario ou anexo ao clicar no icone);
— Pode aparecer em tarefas das categorias: realizar, pendente e atrasada.
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€3 EXCLUR

— Serve para excluir uma tarefa;
— Tarefas de qualquer categoria podem ser excluidas, exceto as que &
foram excluidas;

@ RESTAURAR

— Serve para restaurar uma tarefa que foi excluida;
— Qualquer tarefa da categoria excluida possui essa funcdo;

@ REMOVER DA ESPERA

- Serve para tirar a tarefa da categoria em espera;
— Qualquer tarefa da categoria em espera possui essa funcdo;

® REFAZER

— Serve para refazer uma tarefa concluida;
— Qualquer tarefa da categoria concluida possui essa fungcdo.

© e-man

Serve para enviar e-mail com os documentos de saida da tarefa
diretamente pelo CONFlI ao e-mail da empresa cliente, considerando o
tipo de e-mail das informacaodes;

— Vocé poderd excluir ou adicionar remetentes além editar o corpo do e-
mail no caso de tarefas relacionados a somente uma empresa;

— Qualquer tarefa da categoria concluida possui essa funcdo.
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07 | INFORMACOES, DOCUMENTACAO, LOG
INFORMACOES DE ENTRADA

— Veja o botdo de acdo dos anexos @ para entender como funcionam as
informacoes de entrada (segue o mesmo padrdo das informacdes de
saida);

DOCUMENTACAO

— Documentacdo que descreve como executar essa tarefa;

LOG

— Simbolo de lupa;
— Serve para ver o histérico da tarefa;

EXPORTAR PARA EXCEL

EXECUTOR AGAD VALOR DEPO'S USUARIO DATA £ HORARIO

Nome Executor AAAAMM.DD HHMMSS
Nome Executor AAAAMM.DD HHMMSS

Nome Execulor AAAAMM. DD HHAMMSS

Nome Execulor Alualizor tarefa AAAA MM DD HHMMSS

.
Ll

VISUALIZAR VALORES

— As colunas de executor, acdo, e data sempre terdo ainformacdo relativa
a tarefa, o valor antes e valor depois podem ou ndo conter uma
informacdo, a coluna de usudrio pode ou Ndo pPossuir um nome,
dependendo do fipo de acdo.

— Para visualizar os valores de antes e depois completos, cliue no icone
da Ultima coluna. Sempre serd mostrado primeiro o valor antes e em
sequéncia o valor depois. Se ndo houver algum deles, ele apenas ndo
aparece nessa tela.

— Caso deseje, poderd exportar esses valores para Excel, clicando no
botdo.
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SOLICITAR TAREFAS
MENU LATERAL > TAREFAS > SOLICITAR ou TAREFAS > [CONE SOLICITAR TAREFAS

Para fazer a solicitacdo de uma tarefa, preencha os seguintes campos, do
primeiro bloco:

— Tipo de tarefa;

— Competéncia (para tarefas do tipo peridédica. Somente aparecerdo
como opcdo as competéncias vdlidas, ou seja, se for bimestral —
competéncia de 2 em 2 meses, respeitando a primeira competéncia (ver
definicGo em cadastro de tipo de tarefa));

— Data Limite (para tarefas do tipo eventual. Sendo maior ou igual ao dia
em que estd fazendo a solicitacdo);

— Empresas (selecione a (s) empresa (s) para a (s) qual (is) deseja solicitar
as tarefas. No caso de tipo de tarefa periddico, somente aparecerdo as
empresas onde esse tipo de tarefa ainda ndo foi gerado ou solicitado na
competéncia selecionadal);

— Deseja iniciar a tarefa apdés sua solicitagdo (se selecionar sé uma
empresa, o sistema ird perguntar se deseja dar play apds a solicitagcdo,
escolha sim ou Nndo);

A partir dai podem aparecer dois casos:

A. Nd&o ter nenhuma informacdo de entrada e saida relativa a tarefa, nesse
caso é so finalizar solicitando a tarefa;

B. Ter essas informacdes de entrada e saida relativas d tarefa, podendo ser
algumas relativas a empresa, outras a pessoa, conforme imagem a
seqguir.
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BLOCO DE INFORMACOES
RELATIVAS A EMPRESA

BLOCO DE \NFOF_{MACOES ADICIONA MAIS UM BLOCO
RELATIVAS A PESSOA INFO REFERENTE A PESSOA

(004.1) NOME DA EMPRESA

Ndimero CPF (Enfrada):
Cépia autenfidada CPF (Enfrada):
Cépia CPF digital (Enkada):
Data inicio Férias (Enfrada):
Cépia Passaporte (Enfrada):
Nomero RG (Enfrada):
Avizo Férias (Saida):

1 Holerife Adiantamento 15° Mensal [Saida):
COMPETENCIA: ANEXOS:
EXCLUIR/INCLUIR TIPO CADASTRAR NOVA
DE INFO NA TAREFA PESSOA NO SISTEMA

GRUPO DE INFORMACAO
(APENAS PREENCHER 1 BASTA)

ADICIONAR COMPETENCIA

Para cadastrar uma pessoa que ainda ndo esteja no sistema, € sé inserir os
dados (cpf, nome, telefone e e-mail, sendo que os dois primeiros sGo
obrigatdrios) e clicar em adicionar.

Se desejar inserir mais um bloco para adicionar oufra pessoa € s6 clicar no “+".

Caso essa pessoa jé esteja cadastrada no sistema € sé inserir cpf ou nome e
escolher a pessoa na lista de selecdo, que o sistema puxard os dados
automaticamente.

Se desejar alterar algum dado dessa pessoa cadastrada previomente, € sé
alterar os dados, e entdo clicar em alterar, conforme imagem a seguir.

Quando vocé inserir uma pessoa cadastrada e o CONFl puxar os dados,
aparecerd um icone verde ao lado da pessoa, conforme a seguir. Assim como
nas informacdes relativas a essa pessoa, que se forem encontradas pelo
sistema, apresentardo o mesmo icone.

Veja também que vocé pode incluir ou excluir cada tipo de informacdo nessa
tarefa.

Caso vocé queira, j& pode inserir os dados das informacdes nas caixas de texto
e/ou anexo. Se ndo, poderd gerar a tarefa e informar posteriormente.
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JA FOI SELECIONADA
UMA PESSOA

(004.1) NOME DA EMPRESA

PESSOA:

CPE: NOME:
TELEFONE: E-MAIL:
CEE

ALTERAR

7] Holefite 13 Adiantamento (Saida):
! COMPETENCIA: @  ANEXOS:
1212016
INFORMACAO ALTERAR CADASTRO DA
ENCONTRADA NO SISTEMA PESSOA NO SISTEMA
TIPO DE INFO LOG
INCLUSA DA TAREFA

Para acessar o histérico de alteracdes do cadastro da pessoaq, clique no log (o

icone de lupa). Veja a secdo acessar histérico do cadastro - log para entender
melhor como funciona.

ATENGAO!

Se tiver tipo de informagdo relativa a pessoa, € obrigatério selecionar ao menos
uma.

Para finalizar, sempre clique no botdo solicitar tarefa. Sé assim a tarefa serd gerada.
Revise bem os dados antes de finalizar.
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DOCUMENTOS

MENU LATERAL > DOCUMENTOS

E aqui que vocé pode consultar, alterar ou adicionar alguma informagéao.
Insira primeiramente o Tipo de Informacdo que vocé deseja acessar.

Veja que assim que selecionado, os filtros abaixo se adaptam pelo tipo de
informacdo selecionado (se é relativo a empresa ou pessoa e se Possui
competéncia).

ADICIONAR DOCUMENTOS

Insira as informacdes do primeiro bloco:

— Tipo de informagao;

— Empresa (se for relativa a empresa);

— Pessoa (se for relativa a pessoa);

— Competéncia (se possuir competéncia. Somente aparecerdo como
opcdo as competéncias vdalidas, ou seja, se for bimestral - competéncia

de 2 em 2 meses, respeitando a primeira competéncia (ver definicdo em
cadastro de tipo de tarefa)).

Se essa informacdo que estd tfentando adicionar j& existir no CONFI, a mesma
aparecerd embaixo e vocé poderd alterar, caso contrdrio, vocé pode
adiciond-la, com as seguintes opcdes do segundo bloco:

— Anexo (se o tipo de informacdo for documento digital, vocé poderd
anexar multiplos anexos);

— Dado ou Documento fisico (se for algum desses dois tipos de informacdo
vocé poderd inserir um valor na caixa de texto);

— Data de Validade (se o tipo de informacdo possuir data de validade,
vocé poderd inserir a mesma nessa caixa);
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ATENCAO!

A informacdo sé serd realmente cadastrada apds apertar o botdo “cadastrar
documento”.

CONSULTAR OU ALTERAR DOCUMENTOS

Quando preencher os itens do primeiro bloco, j&@ aparecerdo embaixo as
informacodes (documentos) existentes no CONFl, vocé poderd consultar e
alterar, conforme abaixo:

CONSULTAR/ALTERAR
DOCUMENTO
MNOME EMPRESA/PESSOA COMPETENCIA DATA VALIDADE TIPO
Nome tipo documento (COD.) NOME DA EMPRESA/PESSOA DDMM.AAA  DDMMAAA anexos ndo aplicavel @F
Nome tipe documento (COD.) NOME DA EMPRESA/PESSOA MM.AAAA DD.MM.AAA  DDMMAAA anexos o
Nome fipo documento [COD.) NOME DA EMPRESA/PESSOA MM AAAA DD.MM.AAA anexos Q=
Nome tipo documento .~ (COD.) NOME DA EMPRESA/PESSCA MM AAAA DD.MM.AAA  DD.MMAAA anexos  ndo aplicével @4
Neme tipo documente . [COD.) NOME DA EMPRESA/PESSOA OD.MM.AAA CNEX0s [ Jed
Nome tipe documento (C@D‘] MOME D EMPRESA/PESSOA MM.AAAA DD.MM.AAA anexos Q=
DOCUMENTO ENVIADO
LOG

POR E-MAIL
E-MAIL LIDO

Perceba que, se essa informacdo j& foi enviada por e-mail diretamente pelo
CONFl para o cliente, aparece um icone de check cinza co lado do
documento, e se o cliente j& abriu 0 e-mail, esse icone se torna verde.

LOG

Cligue no icone de lupa para acessar o log, o histérico da informacdo.

EXPORIAR PARA EXCEL
EXECLTOR ACAD VALOR ANTES DATA E HORARIO
Nome Executor Sobreescrever irformacdo preenchido™ oo™, “onex...{ ‘preenchida™ "sim”, "onex.. AAAAMM.DD HHMMSS

VISUALIZAR VALORES

As colunas de executor, acdo, e data sempre terdo a informacdo relativa a
tarefa, o valor antes e valor depois podem ou ndo conter uma informacado.
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Para visualizar os valores de antes e depois completos, clique no icone da Ultima
coluna. Sempre serd mostrado primeiro o valor antes e em sequéncia o valor
depois. Se ndo houver algum deles, ele apenas ndo aparece nessa tela.

Caso deseje, poderd exportar esses valores para Excel, clicando no botdo.

CONSULTAR/ALTERAR INFORMAGCAO

Cligue noicone da direita na barra da informacdo que deseja consultar/alterar.
Para informacdo do tipo documento digital, o modal que aparecerd serd como
aimagem a seguir:

i _ DATA ULTIMA
TIPO DE INFORMACAO ALTERACAO DA VERSAQO
DD.MM.AAAA X
N EMPRESA OU PESSOA
Alteragdo Contratual (COMPETENCIA E DATA DE
(COD.) NOME DA EMPRESA VENCIMENTO) SE TIVER

DOCUMENTO APLICAVEL?

ANEXOS:
CRIAR NOVA VERSAO SOBRESCREVER

Para informacdo do tipo documento fisico ou dado, o modal que aparecerd
serd como a imagem a seguir.

Note que se a informacdo possui data de validade, vocé poderd alterd-la
também.
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) DATA ULTIMA
TIPO DE INFORMACAQ ALTERACAO DA VERSAQ
DD.MM.AAAA X
) EMPRESA OU PESSOA
NUmero RG (COMPETENCIA E DATA DE
(XXX XXX XXX-XX) NOME DA PESSOA VENCIMENTO) SE TIVER

DOCUMENTO APLICAVEL?

VALOR:

DATA DE VALIDADE:

CANCHLAR CRIAR NOVA VERSAO SOBRESCREVER

ATENCAO!

Somente criar uma nova versao se for realmente necessdrio que vocé guarde a
versdo anterior da informacdo no CONFI! Caso contrdrio, apenas sobrescreva.
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RELATORIOS

MENU LATERAL > RELATORIOS

E aqui que vocé pode extrair dados do sistema de maneira organizada, para
que possa fazer andlises financeiras, gerenciais, etc.

Para gerar um relatério vocé precisa escolher o Tipo de Relatdrio que deseja
acessar. Veja que, assim que selecionado, os filtros abaixo se adaptam pela
opcdo escolhida:

TAREFAS ATRASADAS

Selecione a data limite minima e mdxima que deseja e um usudrio, empresa,
departamento ou carteira de clientes para gerar o relatério.

O relatdrio retornard inicialmente até cinco mil linhas (tarefas afrasadas). Se
quiser que ele retorne mais linhas, vocé deve rolar o scroll até as Ultimas linhas,
e quando chegar ao final o sistema retornard mais cinco mil linhas, se houver, e
assim por diante.

Cada tarefa atrasada aparecerd em uma barra, contando com os seguintes
dados relativos a ela:

— Tipo de tarefa;

— Empresas;

— Executores;

— Responsdveis;

— Departamento;

— Carteira de clientes;
— Competénciq;

— Data limite;
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TAREFAS VENCIDAS

Selecione a data de vencimento minima e a data de vencimento mdaxima.
Além disso escolha um usudrio, empresa, departamento ou carteira de clientes
para gerar o relatdrio.

O relatdrio retornard inicialmente até mil linhas (tarefas concluidas). Se quiser
que ele retorne mais linhas, vocé deve rolar o scroll até as Ultimas linhas, e
qguando chegar ao final o sistema retornard mais mil linhas, se houver, e assim
por diante.

Cada tarefa vencida aparecerd em uma barra, contando com os seguintes
dados relativos a ela:

— Tipo de tarefa;

— Empresas;

— Executores;

— Responsdveis;

- Depariamento;

— Carteira de Clientes;
— Competénciq;

— Vencimento;
TAREFAS CONCLUIDAS

Selecione a data de conclusdo minima e mdxima e um usudrio, empresa,
departamento ou carteira de clientes para gerar o relatério.

O relatdrio retornard inicialmente até mil linhas (tarefas concluidas). Se quiser
que ele retorne mais linhas, vocé deve rolar o scroll até as Ultimas linhas, e
quando chegar ao final o sistema retornard mais mil linhas, se houver, e assim
por diante.

Cada tarefa concluida aparecerd em uma barra, confando com os seguintes
dados relativos a ela:

— Tipo de tarefa;
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— Empresas;

— Competénciaq;

— Data limite;

— Conclusao (data e hora da conclusdo da tarefa);

— Tempo (fempo de execucdo e revisdo total da tarefa);

— Est. Execugado (tempo estimado pelo CONFI de execucdo da tarefa);

— Est. Revisao (tempo estimado pelo CONFI de revisdo da tarefa);
ATENDIMENTOS, ENVIO DE E-MAILS E REUNIOES

Selecione a data de play minima e mdxima e um usudrio, empresa ou carteira
de clientes para gerar o relatério.

O relatdrio retornard inicialmente até mil linhas (atividades). Se quiser que ele
retorne mais linhas, vocé deve rolar o scroll até as Ultimas linhas, e quando
chegar ao final o sistema retornard mais mil linhas, se houver, e assim por diante.

Cada atividade (atendimento, envio de e-mail ou reunido) aparecerd em uma
barra, contando com os seguintes dados relativos a ela:

— Usudrio;

— Empresa;

— Tipo (se é atendimento, envio de e-mail ou reunido);

— Iniciou em (data e hora de inicio da atividade);

— Duracgao (tempo em minutos que durou a atividade);

— Comentdrio (comentdrio inserido quando a atividade foi finalizada);

— Anexo (anexo inserido quando a atividade foi finalizada);

PLAYS E PAUSES

Selecione a data de play minima e mdxima e um usudrio, empresa ou carteira
de clientes para gerar o relatério.
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O relatdrio retornard inicialmente até mil linhas (periodo de execucdo de cada
tarefa). Se quiser que ele retorne mais linhas, vocé deve rolar o scroll até as
Ultimas linhas, e quando chegar ao final o sistema retornard mais mil linhas, se
houver, e assim por diante.

Cada periodo de execucdo de cada tarefa aparecerd em uma barra,
contando com os seguintes dados relativos a ele:

— Usudrio;

— Tipo de Tarefa;

— Empresas;

— Competénciaq;

— Data limite;

— Play (data e hora que esse periodo de execucdo iniciou);
— Pause (data e hora que esse periodo de execucdo parou);

— Registro (no dia relativo a esse periodo de execucdo da tarefa). O
percentual de registro € calculado por:

tempo registrado pelo usuario no dia

tempo de trabalho do usuario no dia

ATENCAO!

Vocé poderd salvar seu relatério em Excel clicando no botdo “exportar para
excel”, assim vocé poderd fazer uma andlise mais detalhada dos seus dados.

CUSTOS

Selecione a datainicial e final que deseja obter o relatdrio e o tipo dele, se custo
por empresa ou por fipo de tarefa, nessa segunda opcdo defina o tipo de tarefa
que deseja para gerar o relatério.

O relatdrio retornard inicialmente até mil linhas. Se quiser que ele retorne mais
linhas, vocé deve rolar o scroll até as Ultimas linhas, e quando chegar ao final o
sistema retornard mais mil linhas, se houver, e assim por diante.
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Para custo por empresa, cada empresa aparecerd em uma barra, contando
com os seguintes dados relativos a ela:

— Codigo;

— Empresa;

— Total (soma do custo de tarefas e atendimento, reunido, e-mail relativa &
empresa em questdo);

— Tarefas (soma dos custos das tarefas relativas a essa empresa — valores
registrados em play e pause);

— Atendimento, reunido, e-mail (soma dos custos dos atendimentos,
reunido e e-mail relativos a essa empresa — valores registrados em play e
pause);

— Total corrigido (soma dos custos de tarefas e atendimento, reunido, e-
mail — correcd@o para aproximacdo do registro a 100% do tempo);

— Tarefas corrigido (custo das tarefas relativas a essa empresa — correcdo
para aproximagdo do registro a 100% do tempo);

— Atendimento, reunido, e-mail corrigido; (custo dos atendimentos,

reunidoes e e-mails relativos a essa empresa — correcdo para aproxXimacao
do registro a 100% do tempo);

Para custo por tarefa, cada tipo de tarefa aparecerd em uma barra, contando
com os seguintes dados relativos a ela:

— |D da tarefa;

— Codigo da empresq;

— Competéncia;

— Data Limite;

— Usudrio;

— Custo (custo do tipo de tarefa relativo ao tempo registrado);

— Custo corrigido (custo do tipo de tarefa corrigido para aproximacdo do
registro a 100% do tempo);
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MINHA CONTA

SEGURANCA
MENU LATERAL > MINHA CONTA > SEGURANCA

Para aumentar a seguranca no login vocé poderd utlizar o Google
Authenticator, que funciona com a verificacdo em duas etapas.

Com a verificagcdo em duas etapas, para fazer login na conta serdo necessarios
username, senha e ainda um coédigo de verificacdo que serd gerado com este
aplicativo. Uma vez que a conta foi configurada no aplicativo, vocé pode
receber coddigos de verificacdo sem a necessidade de uma conexdo de rede
ou de celular.

Siga o passo a passo para habilitar essa funcdo:

1. Baixe o aplicativo Google Autenthicator no seu celular (google play ou
app store);

2. No seu celular acesse o aplicativo > clique em iniciar configuracdo > ler
codigo de barras;

3. Leia o cdédigo gerado na aba do CONFI (menu lateral > minha conta >

segurancay);

Insira no CONFI o cddigo que estd aparecendo em seu celular;

Clique em habilitar.

9

Agora ja esta tudo pronto!

Quando for acessar sua conta novamente, o CONFl j& pedird, além do
username e senha, seu coédigo autenticador. E sé consultar no seu aplicativo do
celular.
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Vocé poderd desabilitar essa funcdo quando quiser na mesma tela onde
cadastrou. E sé clicar no botdo desabilitar e depois fazer o mesmo no seu
aplicativo.

ATENCAO!

Sempre desabilite primeiro o cédigo no CONFI, depois no seu aplicativo Google
Avutenthicator, caso contrdrio ficard impedido de fazer o login na sua conta.
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