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INTRODUGAO

De modo a facilitar a comunicacdo e a troca de documentos entre a
PORTATIL CONTABIL e vocé, foi desenvolvido um espaco especial em nosso site
para acesso particular. Todos os documentos que enviamos através de e-mail
(como Guias de GPS, FGTS, Folhas de Ponto, Folhas de Pagamento) ja estaréao
disponiveis na area do cliente. Vocé recebera um login e senha pessoais e, a partir

de entdo, o acesso estara liberado.
Sera possivel realizar download e upload de documentos.

Através desse manual instruiremos vocé a fim de facilitar o primeiro acesso
e sanar possiveis duvidas. Estaremos disponiveis para tirar quaisquer duvidas ou

explicagdes, que ndo estejam aqui contidas, em caso de necessidade.

1 PRIMEIROS PASSOS O acesso devera ser realizado através do site

www.portatilcontabil.com.br na aba AREA DO CLIENTE localizada no canto

superior da tela.

PORTATIL
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Facilite Ja A Sua
Contabilidade

Planos a partls de RS 79,99

Satie baw 4
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2 SEGUNDO PASSOS Devera clicar em “Clique Aqui” na parte do Portal do Cliente.

PORTATIL

Como funciona Aberturs de empresa Fale conosco Arza do Chertte fog ~

CONTABIL

B B

Portal do Cliente Notas Fiscais Eletronicas

Atualizagao do Boleto

Preencha seus dados de USUARIO e SENHA conforme recebidos, sendo o
usuario o seu CPF e a senha fornecida pela PORTATIL CONTABIL.

PORTATIL
CONTABIL
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Na pagina inicial estardo disponiveis informagdes como pagamentos

pendentes, ultimos documentos enviados, entre outros.

PORTATIL Documentos = Cepartamento Pessoal « Collect ERPfornte - - -
CONTABIL Q ﬁ ‘
A Bem Vindo!
@ Conf ash
i Pré-admissio de Funciondrios ¥ Meus pagamentos pendentes
o Cadastrar pré-admissds
[ Gltimos documentos
) Férias dobrando =3 D wvisualizar
® Exibir todos os funclondrios
® Exib um
[# Contratos a vencer | Hovo |
® Exibir t0dos 05 contratos a vence
[ Contratos determinados vencidos [ Move |
& Exibir todos o5 contratos vencidos

No icone de notificagdes, no canto superior direito da tela, aparecerao os

documentos ou avisos enviados que ainda n&o foramvistos.

»  Collect  ERPforMe Q’Q'

Ik Novo Documento para empresa 0(
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Ao acessar a guia DOCUMENTOS - DOCUMENTOS GERAIS, sera
possivel visualizar todos os documentos que foram enviados a vocé, assim como
0s que vocé nos enviar. Vocé podera pesquisa-los de acordo com o status,
categoria ou nome.

PO-CRJQIIALB]]_ Documentas = Departamento Pessoal = Collect ERPforMe Q- -ﬁ - ‘ -

cumentos Gerals

Documentos

Empresa Status Categoria Pesquisar

Q Fittrar Limpar
Filtro Avangado

QRecebidos e Enviados  MTodos  Apagar i)

Resumo s Cadastra # Vencimento ¥ Valor s Categoria = Aghes
GPS 18/07/2018 20/07/2018 RS 2.838.28 Guias & Visualizar  Mais agdes -
Folha de Ponto 18/07/2018 e - Departamento Pessoal ® Visualizar ~ Mais aghes ~
FGTS 062018 18/07/2018 07/0772018 RS 50283 Guias @ Visualizar  Mals agles -
Folha de Pagamento 18/07/2018 17/07/2018 R$ £.000,00 Depariamentd Pessoal & Visualizar  Mals agdes »
© Legenda
B Pagos A vencer Sem ventimento
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Ao clicar em VISUALIZAR serdo exibidas todas as informacbes do

documento (como nome, valor e data de vencimento) e vocé tera acesso ao
download da mesma.

Po:g::il'auh Documentos = Departamento Pessoal Collect ERPlorMe Qv av ‘ -

Documentos rcTs 06/2018

Informacdes

Descrigdo

Valor R$ 502.83

Data de vencimento 07/07/2018

Empresa 00008 - M S COIFFEUR SOCIEDADE SIMPLES LTDA ME

Data de cadastro

Usudrio de abertura T7T 777777 ONTABIL LTDA ME
Visualizador por : 1 usudrio

Pago Pagamento pendente. (@

& Download dos arquivos selecionados  EEMVGIGIGEGEEEG

Selecionar

Bi GRF_06.2018 M.5.CO.....P
DF

e = | gy
o Downigad | @ Visuaiizar

& Download



Para
DOCUMENTOS — DOCUMENTOS GERAIS — NOVO DOCUMENTO e, entao,

vocé devera descrever o seu documento.

PORTATIL
CONTABIL

upload de documentos, sera necessario acessar a guia

Selecione a Portatil Contabil e carregue o arquivo desejado.

PORTATIL
CONTABIL

Novo documento

*Titulo

Descrigdo

*Categoria do Documento
Vencimento

Valor de Pagamento
Expira em

*Empresas

Notificagdo Personalizada

Arquivos

partamento Pessoal = flect ERPlorMe Q- Q- ‘ -

FOLHAS DE PONTO ASSINADAS

Segue folhas de ponto assinadas dos funciondrios referentes ao mé:

iii 3

Fl

Todas as empresas

Nome Fantasia: Todas

0000 LTDA ME

Nome Fantasia: N3o informado

Arraste 0s arquivos para esta area

ou

Q, Pesquise no computador

Salvar Cancelar



