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Orientac¢oes Gerais

Este aplicativo foi desenvolvido com o objetivo de otimizar a sua
comunicagao com o seu escritorio contabil. Com essa plataforma as
trocas de informagdes e abertura de solicitacdbes de documentos se
tornardo muito mais rapidas, praticas e seguras.

No aplicativo vocé tera acesso rapido a documentos, solicitacdes e ainda
podera avaliar a qualidade do atendimento prestado pelo escritdrio de
contabilidade.

Neste manual vocé encontrara um passo a passo dos servigos
disponiveis e como utiliza-los corretamente.
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Login

Essa é a tela de login do aplicativo. Aqui
vocé vai inserir o login e senha fornecidos
pela sua empresa contabil. Apods o login
vocé podera alterar sua senha através do
menu Perfil.

Tela inicial

Atelainicial do aplicativo possui botoes
de atalho para as principais
funcionalidades do APP: Perfil do usuario,
Solicitagoes, GED, Comunicados,
Processos, Calendario e Dashboard.

A seguir vocé vai conhecer em detalhes
cada um desses menus.
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Menu principal

S et

No menu principal vocé vai encontrar as
funcionalidades do aplicativo, vamos
detalha-las passo a passo a sequir.

Q Controle de Solicitagdes »
&) Gestio Eletronica de Documentos »
ﬂ Comunicados »
C Gestdo de Processos »
11| pashgoard »
K& ¥ Avalie Nosso Escritério »

(l) Trocar de Usudrio »

o @ <
1- Perfil
1

Menu Principal > Perfil

Informagdes Pessoais o

Nome
No menu perfil vocé pode alterar as suas Warica Souza
configuragdes pessoais: senha, foto, Emai
telefonel etcl exemplo@gmail.com
Para realizar as edi¢des basta clicar no ContemeisE met
, . Entre com & confirmagéo do E-mai
icone do lapis (1), preencher os campos
alterando conforme suas preferéncias, e
informar a senha e finalizar clicando em

Senha
salvar (2).

Confirme & Senha

2

Salvar Cancelar
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2- Controle de Solicita¢oes

Menu principal > Controle de
Solicitacoes

O controle de solicitacdes é o seu canal
de comunicagao com o seu escritorio
contabil.

Aqui vocé pode abrir solicitagdes para o
escritorio e visualizar as solicitacdes
abertas pelo escritorio e que sao
responsabilidade do seu setor.
Clicando sobre a solicitagao (1) vocé
podera respondé-la. Também ha opcao
para anexar arquivos (2) se necessario.

Abrir solicitagoes

Para abrir uma nova solicitagao é muito
facil: Basta clicar sobre o + (1), informar o
assunto, descrever a solicitacao e
selecionar o departamento a que se
refere. Se quiser adicionar um anexo é so6
selecionar o arquivo (2) depois enviar
(3). Pronto, sua solicitacao foi
encaminhada ao escritorio!

Apos receber o retorno ha a opgao de
informar se vocé concorda ou ndo coma
resposta da solicitacao. Caso concorde
vocé podera avaliar o atendimento do
escritorio.
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Abertas Encerradas.

1

ID: 18 GPS Mensal
Pessoal - Eder Luca
Status: Finalizado - 23/01/2020 174505

Boa tarde, tudo bem? Praciso da GPS desse més

Todos os Dados Listados

o w Py

Solicitagies  Documentos  Comunicados  Nolificagaes

=

°

Eduardo Palandrani - 23/01/2020
% 17:45:05

Boa tarde, tudo bem? preciso da GPS
desse més

Eder Luca - 23/01/2020 17:47:00
Mudou o : de Aberto para
Finalizado Comentario: 2
conforme solicitado. Qualquer

davida estamos a disposicaol [ -

Anexo

Eduardo Palandrani - 23/01/2020
3 17:47:45

Q

Avaliagao Final do 2
Atendimento:
0} >
[ ] (O] <

o _Emm_ -
Abertas Encerradas

1D: 128 GPS Mensal
@ Pessoal - Eder Luca
Status: Finalizade - 23/01/2020 174505
Boa tarde, tudo bem’? Preciso da GPS desse més

Todos os Dados Listados

=

My ID R A

Assunto
GPS Mensal

Descrigio
Boa tarde,
Preciso da GPS deste més. Obrigada.

Lista do Departamentos

Pessoal -

[+

Solicitaées  Documentos  Comumicaor  Motifcasdes

Selecione um Arquivo (4]




3- Gestao Eletronica de
Documentos - GED

Menu principal > Gestao Eletronica de
Documentos

Nesse menu voceé tera acesso a uma copia de
todas as entregas da sua empresa feitas pelo
escritorio. Dessa forma vocé pode consultar
os recibos de entrega, guias de pagamento e
outros documentos com muita facilidade.

E s acessar a pasta correspondente (1) e
localizar o arquivo.

DocsEmpresa: E a pasta onde ficam os
arquivos que o escritorio guarda e
disponibiliza para vocé, como por exemplo:
Contrato social, alteracdes de contrato
social, contratos de prestagao de servicos,
etc

DocsEntregas: E a pasta onde ficam as
copias das guias das entregas encaminhadas
pelo escritorio.

Caso queira, também ha a opg¢ao de
compartilhar o documento (2) via e-mail,
whatsapp, etc.
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My D RA

DocsEmpresa

DocsEntregas

D O «
u ® <
o “
Recibo de vmr < >
e <
Holerite (exemplo).pdf <:
Sefip (exemplo).pdf <
DARF IR (exemplo).pdf <
GFIP FPAS(exemplo) pdf <
DARF PIS (exemplo).pdf <
DARF IRPJ (exemplo).pdf <
DARF CSLL (exemplo).pdf <
DARF COFINS (exemplo) pdf °
2 o w e




4- Comunicados
Menu principal > Comunicados

A sessdo de comunicados é onde a
empresa contabil ira te enviar avisos em
geral: noticias importantes sobre a
legislagdo, avisos de férias coletivas,
recessos, feriados, etc.

Eles podem ser criados com texto e
imagem e ndo ha op¢ao para respondé-
los, pois sao apenas informativos. Vocé
pode compartilha-los em outras redes
sociais através do icone de
compartilhamento (1).

5- Gestao de Processos

Menu principal > Gestao de Processos

Neste menu vocé tem acesso ao passo a
passo dos processos solicitados ao
escritdrio contabil. Assim vocé pode
acompanhar quais ja foram realizados,
como um check list.

Esse menu é onde a equipe contabil
presta contas a vocé sobre o status das
solicitagdes feitas ao escritorio.
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@  Feriado Municipal 5

11:57:49-Thais Mayara

0la! Informo que no dia 10/12 nao teremos atividade
devido ao feriado municipal de Londrina/PR. 1

Aviso de Recesso
) 19:34:35-Monica

ATENGAC:

Estaremos em recesso de
2411212019 a 01/01/2020.

Durante este periodo estaremos
atendendo com suporte reduzido,
apenas via chamado.

Ola! Nossa equipe estara em recesso a partir de amanha
(24/12/19) e retornard no dia 02/01/20.

® o6 w«

c EEEEN o o o

Acompanhamento do Processo: 35
Processo: Constituigao de empresa[35]
Data Criagao: 04/03/2020
Status: Em Andamento
Gestor do Processo: Abner Silva v Numero PRP/PPR

I « Qual 0 ipo da empresa?
¥ ¥ Qual o ramo?
v « Consulta de nome empresas
» v St_:lnclla ©0 nome da empresa aos
sécios
+/ Nome encontra-se disponivel?
v  Enderego da empresa

Solicita enderego da empresa aos

> S
sécios

v Enderego permitido para atividade
da empresa?

v / Pesquisa prévia
/ Consulta prévia prefeitura
+ Cobrar documentos dos sécios
+/ Elaborar contrato social / RE

v/ Enquadramento ME, EPP e Outros




(«) My DR A [« My DR A
6- DashBoard [ EEEE
Menu principal > Dashboard ‘ . ‘
5 5 Documentos da Empresa
Abertas Encerradas 28
) ~ 0 45
O DashBoard é a prestagao de contas
sobre a quantidade de servicos o Documentos por Departamento
escritorio tem prestado a vocé, Selctiagies por Depariamet @ camrci
. € Interna @ Desenvolvimento
cliente. € Comrcn @ Progomacio
N & Recursos Humanos 60.7% Tecnologia da Informagao
Neste menu vocé tem acesso a “‘W ¢ vakeung
’ . ~ . & Andlise de sistemas ! @ Fiscal
numeros e graficos, onde sdo listados v ok @ comain
os dados referentes aos atendimentos AR -

prestados pela equipe contabil, tudo
com base nos dados do aplicativo.

Processos
Andamento

Processos
Concluidos
C Ci 8 8
Nao Lidos Lidos
18 0
[ ® < L] ® <
- L] 1 4 -
7- Avalie o Escritorio
Menu principal > Avalie nosso Escritorio
Na finalizagado das solicitagoes vocé pode
dar uma nota para aquele atendimento MyDRA
especifico. Nesse menu vocé da uma Avalie nosso Escritbrio
nota geral para o escritdrio de recomendata s Empresa EecrtorioModelo
. para um amigo ou colega?
contabilidade. e
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Calendario o

<

seg ter qua qui sex séb  dom

No calendario encontrado nos botdes de
acesso da tela inicial vocé podera

visualizar com facilidade os vencimentos 3 ER LN
proximos e as entregas feitas pelo L
escritorio contabil relacionadas a sua n »m m u % ®
empresa.

28 29 30

Datas com ponto vermelho: sdo guias
gue estao vencendo naquela data.
Datas com ponto azul: sdo para
relatérios/documentos que ndo se
aplicam vencimento, desta forma fica a
bolinha azul na data que o cliente
recebeu os documentos no e-mail.

¢}
i

Solicitagges GED Comunicados P

Botoes de Acesso Rapido

Presente em todas as telas, os botdes de acesso rapido do aplicativo sdo referentes as
principais fun¢des do menu principal:

->Solicitagoes: Abre o menu de Controle de Solicitagoes

->Documentos: Abre o menu do GED

->Comunicados: Abre o menu de comunicados

—>Processos: Acesso rapido aos processos em andamento com o escritdrio contabil.

e O ! ~

Solicitagoes GED Comunicados Processos
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MyDRA

BILIDADE

* Aplicativo desenvolvido por Acessarias
e acessorias.com




