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Manual Gestor de Entregas

O Gestor de Entregas é o aplicativo que permite o gerenciamento das entregas das
obrigacbes acessorias através dos recibos gerados pela administracdao tributaria,
possibilitando que o gestor crie alertas e prazos desejaveis frente ao ja estabelecido pela

legislacdo.

Basta preencher o periodo que se deseja observar a obrigacdo, o aplicativo possui algumas
obrigacdes acessorias como padrdo ja cadastradas com vencimentos de acordo com as
normas tributarias. O usuario ainda pode controlar outras obriga¢des, fazendo o cadastro das

mesmas como desejar.

A baixa na entrega ocorre pela importacdo do recibo de entrega na plataforma. Para
obrigacdes cadastradas pelo usuario (ou seja, ndo padrdo) a baixa é manual feita na opcdo

“Nova entrega” que aceita qualquer tipo de arquivo para importacdo.
O Que Compoe o Modulo?

TELA - HOME - Informacdes graficas, onde vocé tera uma visdao consolidada das suas

entregas.

677 2 0 105

A Entregar Entreques Hoje Atrasados

A Entregar: obrigacbes com data de entrega futura.
Atrasados: obrigacbes com data de entregas jd vencidas.
Hoje: obrigacbes com vencimento hoje.

Entregues: obrigacles jd entregues.

Através do Painel sera possivel acompanhar as obriga¢des entregues, atrasadas, a vencer ou
com vencimento no dia. Todos esses indicadores sao filtros, portanto, basta selecionar para

visualizar as informacdes de forma analitica.
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TELA - VISAO GERAL - Nesta tela é possivel visualizar as entregas de forma analitica com a

possibilidade de exportar as informacdes.

TELA - CADASTRO E PARAMETROS - Para controlar as obrigacdes é necessario parametrizar
a empresa, obrigacdes, atribuir usuadrios, entre outros. Esta € a area para informar as

obrigacdes que deseja acompanhar e fazer as definicdes de empresa e usuario.
TELA - NOVA ENTREGA - Através desta area é possivel realizar baixas manuais.

TELA - BAIXA SEM MOVIMENTO - A opc¢do define a obrigacdo como sem movimento, por
esta funcionalidade é possivel dar baixa nas obrigacBes que nao tiveram movimento no

periodo apurado.

TELA - PROCESSOS - Na tela de processos vocé pode verificar tudo o que importou no

modulo gestor de entregas.

Cadastro e Parametros

O primeiro passo para gerenciar as suas obrigacbes é inserir as empresas que deseja

observar as entregas de obrigacdes acessorias no Gestor de Entregas.

Para realizar este passo, as empresas precisam estar previamente cadastradas na plataforma

pelo aplicativo Conta ( Conta > Empresas).

Conta Q, Procurar pa

B Conta
Novo
=

Assinatura

Usudrios

je

Nome

IB Politicas
MAURD

= Grupos
BLOCO |

in Empresas

AN e
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Obrigacodes
O aplicativo possui algumas obrigacdes acessorias como padrdo ja cadastradas com

vencimentos de acordo com as normas tributdrias, estas obrigacbes aparecem em preto,

conforme imagem a seguir.

Gestor de Entregas Q Procurar por obrigagio m Fuploa ]
A Home
Salvar Novo Exportar =
7 Visdo Geral
i3 Cadastro e Parametros -

Més Dia
+ ¥ Obrigagdes Obrigagao Estado Prazo Periodicidade Subseguente Limite Dia de Alerta

MW Empresas

RECIBO SPED AC até o dia 25 do més sub. Mensal 1 25 0 Antes
2 Atribuiges FISCAL
B Nova Entrega RECIBO SPED AL até o dia 25 do més sub. Mensal 1 25 0 Antes
FISCAL
B Baixa sem Movimento
RECIBO SPED AP até o 15° dia do més su__ Mensal 1 15 0 Antes
‘# Notificagdes FISCAL
=2 Processos RECIBO SPED AM até o dia 12 do més sub. Mensal 1 12 0 Antes
FISCAL
Processos
Meus processos RECIBO SPED BA até o dia 25 do més sub. Mensal 1 25 0 Antes
FISCAL
o

O usuario ainda pode controlar outras obrigacdes, fazendo o cadastro das mesmas como

desejar.

Novo
O cadastro é feito utilizando o botdo
Salvar Cancelar
Obrigagio Descrigdo do Prazo
Estado
Selecione o Estado Més Subsequente Dia da Entrega

Periodicidade

Mensal

Para obrigagdes federais e/ou municipais ndo selecione o estado

e Obrigacao: Coloque o nome da Obrigagdo que vocé deseja criar.

asisprojetos.com.br
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e Descricdo do Prazo: Coloque uma descri¢cdo para o prazo de entrega, como se fosse
uma explicacdo conforme a legislacao.

e Estado: O estado respectivo da obrigacdo (Para obrigacdes Federais ou Municipais, nao
incluir nenhum estado)

e Més Subsequente: Por quantos meses vocé deseja fazer a gestdao dessa obrigagdo.

e Diade Entrega: Informe o dia da entrega para essa obrigacao

e Periodicidade: Quando sera a periodicidade de entregas (Mensal, anual, bimestral...)

Gestor de Entregas Q, Procurar por obrigagio
A Home
Salvar Movo Exportar =
~* Visdo Geral

t3 Cadastro e Parametros

« ¥ Obrigagies Obrigagio Estado Prazo Periodicidade
W Empresas .
RECIBO SPED AC até o dia 25 do més sub_. Mensal
2 Atribuigbes FISCAL
RECIBO SPED AL até o dia 25 do més sub_. Mensal
B Nova Entrega
FISCAL
B Baixa sem Movimento
RECIBO SPED AP até o 15° dia do més su_. Mensal
W' Notificagdes FISCAL
©3 Processos RECIBO SPED AM até o dia 12 do més sub... Mensal
, Exportar
E possivel exportar as informag8es constantes nesta tela usando o botdo , que ird

gerar um relatorio. Uma dica para gerar os relatérios é utilizar o filtro, para que o relatério

venha mais personalizado conforme a sua necessidade:

Salvar Movo Exportar -

Parametrizacio de Empresas

Estando as empresas ja cadastradas na sua CONTA acesse o modulo Gestor de Entregas >

Empresas.

asisprojetos.com.br
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Para localizar as empresas cadastradas na sua conta digite o CNPJ ou nome na caixa de

pesquisa, posteriormente clique em adicionar.

-

Gestor de Entregas Q. Procurar por nome, CNPJ, razéo social o Upload D

# Home
Observar Empresas Criarem lote Exportar
7 Visdo Geral Abaixo, selecione as empresas digitande CNPJ ou Nome e clique em adiconar para observar as entregas de recibos realizando o controle das obrigagoes

€3 Cadastro e Parametros CNPJ ou Nome da Empresa Adicionar

F Obrigagoes

B Atribuigies Nome CNPJ Estado Qtd Obrigagdes

Parametrizacio de empresas em massa

E possivel efetuar o cadastro em lote das empresas que deseja observar a entrega de

obrigac¢des acessorias, utilizando uma planilha modelo.

Esta planilha modelo encontra-se em:

Gestor de Entregas Q, Procurar por nome, CNP.J, razdo social
# Home
Observar Empresas | Criar em lote |Exportar
~7 Visao Geral Abaixo, selecione as empresas digitando CNPJ ou
t2 Cadastro e Parametros CNPJ ou Nome da Empresa
¥ Obrigagdes

« W Empresas

B Atribuigdes

I 2 Baixar modelo I
F o m e m e m e
L] . L]
: 4 SELECIONE 0 ARQUIVO :
] ]

E necessario preencher as seguintes informacdes:

asisprojetos.com.br
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CNPJ OBRIGAGAO DATA_INICIO DATA_FIM ATRIBUIGAO

EXTENSAQ: XL SX
XLSX (Excel)

A seguir orientacao de como preencher os campos:

ORIENTAGOES:

CNPJ DBRIGATORIO PREENCHER ESSE CAMPO APENAS COM O CNPJ (14 DIGITOS, SEM PONTOS) DA EMPRESA
0BRIGAGAQ JERIGATORIO INFORMAR O NOME DA OBRIGAGAD QUE SERA OBSERVADA PARA ESSE CNPJ
INFORMAR A DATA DE INICIO DE OBSERVAGAQ DA OBRIGAGAQ
NAO OBRIGATORIO
DATAINICIO 0 CAMPO DEVE ESTAR NO FORMATAQ DD/MM/YYYY
INFORMAR A DATA DE FIM DE OBSERVAGAO DA OBRIGAGAQ
DATA_FIM NAO OBRIGATORIO
0 CAMPO DEVE ESTAR NO FORMATAQ DD/MM/YYYY
PREENCHER ESSE CAMPO COM 0S E-MAILS DOS USUARIOS QUE SERAQ ATRIBUIDOS A ESSA OBSERVAGAQ.
ATRIBUIGO NAO OBRIGATORIO

0S E-MAILS DEVEM SER SEPARADOS POR PONTO E VIRGULA ;"

1. Para importacao dos arquivos, selecione o botdao SELECIONE O ARQUIVO e informe a

localizagao do arquivo a ser importado;

: 4 SELECIONE 0 ARQUIVO '

2. Observar a extensdo do arquivo, apenas serao aceitos arquivos no formato .xlsx;
3. O arquivo a ser importado deve respeitar o seguinte layout: Link para download.

4. Seguir as orienta¢des de preenchimento do arquivo .xIsx conforme layout abaixo:

Exemplo de preenchimento:

OBRIGACAO DATA_INICIO DATA_FIM  ATRIBUICAO
012345687 RECIBO SPED FISCAL 19/01/2022 usuariox@feste com.br

asisprojetos.com.br
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Observacao: Para CNPJs que contenham o primeiro digito 0 tomar cuidado para o Excel ndo o
desconsiderar, recomendamos que a coluna esteja no formato TEXTO no Excel antes de

inserir a planilha no Kolossus.
Parametrizagéo da obrigagéo por empresa

Depois de incluidas as empresas, deve selecionar as obrigacdes que deseja observar.

A tela ficara desta forma:

Gestor de Entregas Q  Procurar por nome, CNP.J, razéo social W Tuploas [
f Home
Observar Empresas Criar em lote Exportar
A7 Visdo Geral Abaixo, selecione as empresas digitando CNP.J ou Nome e clique em adiconar para observar as entregas de recibos realizando o controle das obrigagoes
3 Cadastro e Parametros CNP.J ou Nome da Empresa Adicionar

¥ Obrigagbes

Atribuigbes

Nome CNPJ Estado Qtd Obrigagdes
B Nova Entrega ASIS Projetos sp
7T |a
B Baixa sem Movimento
® Notificagies EMPRESA TESTE LTDA PE 52| a
£1 Processos
ASIS LTDA SP 18] o

Prarassns

Na ® & possivel realizar a exclusdo da empresa no Gestor de Entregas.

Para incluir as obriga¢des acessérias para a empresa clique no icone Q.

Ira abrir a tela de obrigacdes cadastrada juntamente com a data de observacao inicial e final

daquela empresa e obrigacdes.

# Editar ¥ Excluir
Nome: ASIS Projetos CNPJ/CPF: UFE 5P
Data obs inicial: 31/12/2020 [w] Data obs final: dd/mm/aasa 0

Busgue pelo nome do produto

Froduto Data de obs inicial Data de obs final
RECIBO SPED FISCAL dd/mm/aaaa 0O dd/mm/aaaa 0O
RECIBEO EFD CONTRIBUIGOES dd/mm/aaaa & dd/mm/aaaa
RECIBO ECD dd/mm/aaaa £ dd/mm/aaaa B
RECIEO DAPI 22/01/2022 B8 dd/mm/aaaa 0
RECIBO GIA SP dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa O
RECIBO GIA-ST RS dd/mm/aaaa £ dd/mm/aaaa B
DIRF 01/03/2022 B dd/mm/aaaa 0

asisprojetos.com.br
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# Editar
Indo em sera possivel excluir ou acrescentar obrigacBes, assim como modificar a

data de observacdo daquela empresa ou produto.

B Salvar * Cancelar

Nome: ASIS Projetos CNPJ/CPE UFE SP
Data obs inicial: |31/12/2020 [w] Data obs final: |[dd/mm/aasa 1 I

Busque pelo nome do produto

Produto Data de obs inicial Data de obs final

+ Adicionar produto

¥ | RECIBO SPED FISCAL dd/mm/azaa 3 dd/mm/aaaa &

® | RECIBO EFD CONTRIBUIGOES dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa O

¥ | RECIBO ECD dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa &

W | RECIBO DAPI 22/01/2022 [m] dd/mm/aaaa O

¥ | RECIBO GIA SP dd/mm/asaa £ dd/mm/azaa O

¥ | RECIBO GIA-ST RS dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa &

¥ | DIRF 01/03/2022 [m] dd/mm/aaaa

i

gt

E possivel excluir alguma obrigacdo indo na lixeira ao lado esquerdo da obrigacdo, assim

como mudar a data de observagao inicial ou final dela ao lado direito,

Na opcdo de + Adicionar produto € possivel selecionar a obrigacdo acessoria que vocé deseja

fazer a gestao.

| B Salvar | | X Cancelar |

Nome CNPJ/CPE UF: SP
Data obs inicial:|01/07/2022 ] Data obs final: |dd/mm/aaaa 0

Busque pelo nome do produto

Produto Data de obs inicial Data de obs final

I + Adicionar p\odutol
¥ RECIBO SPED FISCAL dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa B

asisprojetos.com.br
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(" Select uma obrigagao o)

soiChan REciBo DCTF F"“a“
RECIBO GIA-ST AC

’f’2523"‘ RECIBO DASN-SIMEI ‘

RECIBO DEFIS

RECIBO GIA-ST AL

RECIBO GIA-ST AM

RECIBO GIA-ST AP

RECIBO GIA-ST BA

RECIBO GIA-ST CE

RECIBO GIA-ST DF

RECIBO GIA-ST ES

RECIBO GIA-ST GO

RECIBO GIA-ST MA

RECIBO GIA-ST MG

RECIBO GIA-ST MS

RECIBO GIA-ST MT

RECIBO GIA-ST PA

RECIBO GIA-ST PB ol

&™ redn

Select uma obrigagao v

Data obs. inicial: Essa op¢do tem como finalidade determinar uma observagao inicial para
empresa, através dessa opcdo vocé pode inserir uma data especifica, podendo até retroagir

as entregas, caso deseje;

Data obs. Final: Essa op¢do tem como finalidade determinar um prazo final para o gestor de
entregas parar de notificar as entregas a partir do periodo que vocé estabelecer (ndo é

obrigatdrio inserir uma data);

ApoOs parametrizado conforme a sua necessidade, basta salvar essas informacbes em

A Salvar

Visao Geral

Depois de parametrizar Empresa e Obriga¢des, vocé pode controlar as entregas de forma

detalhada na tela de Visao Geral.

asisprojetos.com.br



'A\- ASIS MANUAL GESTOR DE ENTREGAS

#ft Home

677 2 0 105
A Entreqar Entreques Hoje Atrasados
£3 Cadastro e Parametros
¥ Obrigagbes
dezembro de 2023 D‘ a ‘ﬂezemhm de 2023 0| Filrar | ~ Filtro avangado Minhas Entregas Exportar 1-20de 784 <
W Empresas
I Atribuigc
ribuigbes RS RECIBO GIA RS 202312 A
Entregar
B Nova Entrega
RECIBO GIA-ST 202312 A
B Baixa sem Movimento GO Entregar
e —
LF O RECIBO GIA-ST 202312 A
- MA Entregar
t3 Processos
Processos RECIBO GIA-ST 202312 A
MG Entregar
Meus processos
RECIBO GIA-ST 202312 A
ms Entregar AN

Tendo a possibilidade de clicar em “A Entregar”, “Entregues”, “Hoje"” e “Atrasadas” e ser

direcionado para as empresas e obriga¢des respectivas ao filtro.

dezembro de 2023 I‘j| a |dezembr0 de 2023 0| Filtrar | ~ Filtro avangado Minhas Entregas Exportar 1-20de 784 <

Assim como realizar um filtro avancado com as informacdes que vocé deseja visualizar.

Indo em > Minhas entregas, serd possivel visualizar apenas as entregas realizadas pelo o seu

usuario.

E temos a opco de visualizar todas essas informacoes em Excel, clicando em =" |

Baixa na Entrega da Obrigacido

Para realizar a baixa na entrega da obrigacao acessoria, deve importar o recibo de entrega da
declaracdo na plataforma. Este arquivo é o emitido pelo programa ou ambiente o qual foi

transmitida a obrigacado.

A plataforma faz a leitura dos recibos das obrigacdes padrao (pré-estabelecidas na area de

“Obrigacdes”).

Existem duas op¢des para a importacao:

asisprojetos.com.br
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12 Opgao: Via upload ou através da funcionalidade de Importa¢do Automatica: Atualmente o
aplicativo tem a opc¢do de realizar as entregas do recibo de forma automatica, ou seja,
quando vocé importar via upload ou através do aplicativo de Importacdo Automatica, o

Gestor de entregas ira identificar qual a obrigacdo e empresa que ela pertence.

Observacao: Essa opc¢ao de importagcao automatica é possivel apenas para os recibos de
obrigacdes acessorias ja pré-estabelecidas na area de “Obrigac¢des”, ou seja, somente as

que estao de cor preta podem ser importadas de forma automatica, como no exemplo a

.

seguir.
Obrigagao Estado Prazo Periodicidade Més Subsequente Dia Limite Dia de Alerta
RECIBO SPED FISCAL AC até o dia 25 do més subsequente ao. Mensal 1 25 0 Antes
RECIBO SPED FISCAL AL até o dia 25 do més subsequente ao. Mensal 1 25 0 Antes
RECIBO SPED FISCAL AP até o 15° dia do més subsequente a Mensal 1 15 4 Antes
RECIBO SPED FISCAL AM até o dia 12 do més subsequente ao. Mensal 1 12 0 Antes
RECIBO SPED FISCAL BA até o dia 25 do més subsequente ao. Mensal 1 25 0 Antes
RECIBO SPED FISCAL CE até o dia 20 do més subsequente ao. Mensal 1 20 0 Antes
RECIBO SPED FISCAL DF A contar de 1°.07.2019 os contribui... Mensal 1 20 0 Antes
RECIBO SPED FISCAL ES até o dia 20 do més subsequente ao. Mensal 1 20 0 Antes
RECIBO SPED FISCAL GO até o dia 15 do més subsequente ao. Mensal 1 15 0 Antes

Observacdo: Obriga¢des Estaduais é necessario ter o cadastro prévio da Inscrigao

Estadual.

22 Opcao: Nova Entrega, quando se tratar do recibo de uma obriga¢ao que foi adicionada pelo
usuario (ndo esta na lista pré-estabelecida na tela de obrigacdes) sera necessario realizar esta
baixa de forma manual, com importa¢do do arquivo correspondente ao recibo de envio da

Declaracao:

asisprojetos.com.br
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Gestor de Entregas o Fupoan [J

# Home
Empresa Obrigagdo
~* Visao Geral .
Selecione a Empresa Selecione a Obrigagdo
t3 Cadastro e Parametros

As obrigagbes marcadas com * podem ser adicionadas automaticamente através da opgBo
¥ ObrigagGes

"Upload”
m Empresas Finalidade
@ Atribuighes Selecione a Finalidade Més Ref
B Nova Entrega
B Baixa sem Movimento Selecione o Arquivo de Comprovante

W Notificagbes . . X . X .
Importante: @ conteudo dos arquivos adicionados nesta drea ndo é lide pela plataforme, sendo responsabilidade do usudrio a baixa realizada.

3 Processos
Gerar Nova Entrega Cancelar

Processos

Selecione “Nova Entrega”, em seguida preencha as informacgdes, selecione o arquivo do recibo

e em seguida “Gerar Nova Entrega”.

Importante: Nesta area nao ha validacdo do arquivo, portanto sera aceito qualquer

formato para controle.

° ApOs selecionar o Comprovante, clique em “Gerar Nova Entrega”.
° Dessa forma, sera confirmada a entrega da obrigacdo, empresa e competéncia.
° Obrigagdo Entregue: ao realizar a entrega no menu "Nova Entrega", as informacdes

serdo refletidas diretamente no Painel.

32 Opcao: Baixa sem movimento, para obriga¢cdes que ndo obteve movimenta¢do naquele

meés.

sestor de Entregas

# Home
Empresa
~” Visao Geral
t3 Cadastro e Pardmetros
Obrigagéo
¥ Obrigagoes
W Empresas
Més Ref

& Atribuigdes

B Nova Entrega

Justificativa
B Baixa sem Movimento

n

Notificagbes
£3 Processos Dar baixa Cancelar

Processos

Meus processos

asisprojetos.com.br



a ASIS MANUAL GESTOR DE ENTREGAS

Atribuir Usuarios nas Entregas

Podera atribuir a entrega de uma Declaracao a um responsavel. Para isto basta efetuar o

cadastro em:

Atribui¢des > Novo.
Gestor de Entregas Q  Procurar

# Home
Movo

~? Visdo Geral

L3 Cadastro e Parametros

CHP.
¥ Obrigagies
1235
m Empresas
« 8 Atribuigdes
122k
Voltar Salvar
Empresa Dbrigagao
Selecione uma ou mais empresas Selecione uma ou mais obrigages
Responsavel

Selecione um ou mais responsaveis

Frequéncia das Notificacoes
Atualmente temos as notificacdes semanais e as diarias.

E enviado as segundas-feiras as 6h da manha o relatério das entregas da semana, incluindo
as entregas atrasadas.

Os administradores recebem um relatério contendo todas as entregas, independente das
atribui¢bes. Os usuarios que possuem atribuicao, recebem o relatério contendo apenas as

entregas atribuidas a eles.

asisprojetos.com.br
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Emails diarios:
Sao enviados todos os dias as 6h da manha. Ha 3 tipos de relatdrios diarios:

Entregas do dia: E enviado um relatério contendo as entregas que vencem no dia. E enviado
para os administradores um relatério com todas as entregas do dia. Os usuarios que
possuem atribuicdo, recebem o relatério contendo apenas as entregas do dia atribuidas a

eles.

Entregas do dia seguinte: E enviado um relatério contendo as entregas que vencem no dia
seguinte. Os usuarios que possuem atribuicao, recebem o relatério contendo apenas as

entregas do dia seguinte atribuidas a eles.

Entregas atrasadas do dia anterior: E enviado um relatério contendo as entregas que
venceram no dia anterior, mas ainda nao foi enviado o comprovante. E enviado somente aos

administradores, contendo todas as entregas atrasadas do dia anterior.

Também é possivel vocé parametrizar as notificagdes conforme a sua necessidade em >

Notificagdes > Novo.

Gestor de Entregas

# Home
Nowvo

~* Visao Geral

£3 Cadastro e Parametros

¥ Obrigagoes

W Empresas

I Atribuigdes
B Nova Entrega

B Baixa sem Movimento

‘K Notificagbes

3 Processos

asisprojetos.com.br
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Nova Notificagao

Tipo Notificagdo

Vencimentos do dia

Obrigagdes (Se ndo selecionada nenhuma obrigagao, a notificagdo serd associada & todas as obrigagdes)

Selecione as obrigagdes

Empresas (Se ndo selecionada nenhuma empresa, a notificagao serd associada & todas as empresas)

Selecione por CNP.J ou nome da empresa

Usuarios *

Selecione por nome

Salvar

e Tipo Notificacdo: Coloque alguma das opcoes.

Tipo Motificagdo

Vencimentos do dia

encimentos do dia

Entregas atrasadas do dia anterior
encimentos do dia seguinte
encimentos proximos

Relatdrio semanal

e Obrigacao: Selecione qual a obrigacdo vocé deseja ser notificado.
e Empresa: Selecione de qual empresa

e Usuarios: Selecione qual seria 0 usuario que ira receber essa notifica¢ao.
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a ASIS MANUAL GESTOR DE ENTREGAS

Status de Processamento

Simbolo Descrigdo
— Arquivo na fila de importacao.
3 Arquivo entrando na plataforma.

Arquivo na fila de processamento.

Arquivo sendo exportada.

A Plataforma esta lendo o arquivo.

Processamento realizada com sucesso

X\Qam

Existem trés tipos de erro, sdo eles: Erro de importagdo:
problema no arquivo;Erro de processamento: auditoria ou
informacao errada no arquivo, problema na plataforma.

E possivel diagnosticar o erro passando o mouse por cima do X.

asisprojetos.com.br



