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A JL tem uma super novidade 

para sua empresa!!!! 
     

 

   

 

 

 

 

Novo sistema de Gestão de Documentos chamado “Área do Cliente” 

muito mais fácil e mais completo que substituirá o Safe-doc a partir 

de 01/10/2015! 
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    Prezado cliente, o SAFE DOC será desativado a partir de 
01/10/2015. Agora você poderá contar com uma nova ferramenta mais moderna e 
desenvolvida para o envio e o recebimento de documentos destinados à contabilidade.  É a 
GESTÃO DIGITAL DOS DOCUMENTOS! 
Este documento é um guia de uso prático da “Área do Cliente” da Contabilidade JL. Este 
sistema tem como objetivo melhorar o relacionamento da contabilidade com os seus 
clientes, utilizando novas ferramentas de tecnologia da informação para facilitar o envio e 
disponibilização de documentos para os clientes, tornando mais simples e seguro o envio de 
solicitações. 

Apresentação da Ferramenta 
 

Para realizar o acesso a Área do Cliente, será enviado ao email principal da empresa uma 
mensagem com as instruções básicas, um link de acesso e o login e senha do usuário inicial. 
O usuário inicial sempre será o representante legal da empresa, e seu login sempre será o 
CPF assim como qualquer outro usuário. A senha é gerada automaticamente e também 
constará no email. É possível cadastrar outros usuários da empresa no sistema desde que 
seja feita uma solicitação, e então será criado um novo usuário com permissões próprias, 
email, login e senha individuais. 
Após o primeiro acesso é possível acessar a Área do Cliente pelo site da Contabilidade JL 
(www.jlassessoriacontabil.com.br), clicando no ícone no canto esquerdo superior da página. 

 
Ou acessar diretamente a Área do Cliente pelo endereço 
office2crm.prosoft.com.br/contabilidadejl 
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A tela acima é onde deverão ser informados os dados recebidos no email. 
 

 

 
Esta é a tela principal da Área do Cliente, onde se tem acesso a todas as informações e 
funções do sistema. 
1 - O as pastas destacadas em verde a esquerda da imagem, compõe o Menu principal do 
sistema, por onde se acessa todas as funções, cadastros, e configurações. 
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2 – As áreas destacadas em vermelho são campos com mensagens e links para guias e 
orientações  sobre contabilidade, sistema e sobre a área contábil em geral. 
3 – A área central destacada em azul é o painel de Alertas onde serão mostradas todas as 
pendências relativas à empresa do cliente em suas respectivas áreas. 
 
A Área do Cliente substituirá o Safe-doc, por tanto as guias e documentos que precisam ser 
enviadas para sua empresa serão publicadas exclusivamente neste sistema a partir de 
01/10/2015. 
 
Para visualizar todas as publicações acesse no menu Publicações > Publicação. 

Existem duas formas de busca, Consulta Avançada e Consulta Simples. 

 
 
Em Consulta Avançada é possível fazer buscas usando filtros como número da publicação, 
data, tipo, sub-tipo, entre outros. 
Em Consulta Simples é possível fazer busca das publicações por departamento. 
 
Após localizar uma publicação utilizando os filtros ao abri-la ela será exibida conforme a 
imagem abaixo. 
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Em uma publicação pode conter vários arquivos, no exemplo acima só há um arquivo na  
publicação. Para visualizar o arquivo da publicação clique no botão “Visualizar”.  Ao clicar 
nesta botão a publicação será marcada como “Arquivo já visualizado” conforme a legenda 
na parte inferior da janela. 
 
A clicar em “Visualizar”  uma nova janela será aberta com a opção de baixar o arquivo da 
publicação. O sistema disponibiliza uma pre-visualização online, antes de baixar o arquivo. 
Para baixar clique no botão de download destacado em vermelho abaixo. 

 
Através da Área do Cliente será possível realizar Solicitações para a contabilidade. As 
Solicitações são categorizadas em Tipos e Sub-Tipos . 
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Existem 5 tipos de solicitações, Contábeis, Gerais, Legalização, Protocolo e Social. 

 
 
 

1) Contábil 

Neste tipo há somente um sub-tipo, Alterações Contábeis.  Onde é possível solicitar 
algumas informações deste setor, conforme demonstrado na imagem abaixo.  

 

 
 
 
 
 

2) Gerais  

1 

2 

3 

4 
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Neste tipo de solicitação há dois sub-tipos que podem ser selecionados. Solicitações 
Administrativas e Solicitações da Área do Cliente.  Este Tipo, como o próprio nome já diz é 
genérico, quando nenhuma outra categoria específica se encaixar poderá ser usada, para 
contato  com a administração da Contabilidade e alterações relativas a Área do Cliente. 
Existe a possibilidade de informar um funcionário e  uma competência relacionada à 
Solicitação, mas não são campos obrigatórios. E um grande campo para descrição livre da 
solicitação. 

 
 
 
 
 
 
 

3) Legalização 

As solicitações de Alterações de Contratos Sociais em Legalização assim como em todas as 
solicitações possui a guia Cadastro onde são apresentadas as informações básicas da 
solicitação. O Tipo, número  a empresa serão preenchidos automaticamente. O campo 
Observação pode ser preenchido se necessário com demais detalhes referentes a 
Solicitação, não é obrigatório o preenchimento deste campo. Conforme a imagem abaixo. 
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Para inserir uma nova Solicitação o caminho é sempre o mesmo. Selecione o tipo de 
solicitação desejado e Clique no botão “Novo” no canto esquerdo superior, destacado em 
vermelho na imagem acima. 
 

 
 
Na segunda aba da Solicitação existem as definições específicas do Tipo selecionado, no 
exemplo acima está mostrando as opções de Alteração de Contrato Social. 
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Após o preenchimento da solicitação é muito importante atentar que para gravar a 
solicitação é indispensável alterar o Status para “Enviada” e clicar no botão “Gravar” ambos 
destacados na imagem acima. A definição do Status fica na primeira aba Cadastro.  
 
 
 
 
 
 
 
 

4) Protocolos 

Quando se deseja enviar um documento à contabilidade deve-se cadastrar na Área do 
Cliente uma Solicitação de Protocolos  onde será  informado o Tipo de Documento que será 
enviado e de acordo com o Tipo de documento deverá ser preenchidos os demais campos, 
pois isso varia de acordo com os documentos. Após preencher os campos clique no botão 
“Incluir” destacado em vermelho abaixo. 
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5) Social - Departamento Pessoal 

O Tipo Social possui mais opções de solicitações e é o referente ao Departamento Pessoal. Nessa 
categoria você poderá solicitar: 
• Admissão de Funcionários 

• Alterar horários de trabalho 

• Alterar cargos e salários 

• Enviar as variáveis da folha de pagamento 

• Férias 

• Cadastrar atestados 

• Solicitar rescisões contratuais 

 

Em todas as Solicitações deve-se ler as descrições dos campos e mensagens do sistema para 
realizar o preenchimento correto. Os campos marcados com um asterisco são de preenchimento 
obrigatório, caso não sejam preenchidos a solicitação não será salva. 
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Em alguns tipos de solicitação como “Admissão de Funcionários”  é necessário gravar a 
solicitação primeiro para habilitar algumas opções de cadastro. Conforme a imagem acima. 
A Área do Cliente  envia avisos no email do cliente e dos funcionários alertando a existência  ou 
atualizações de solicitações e publicações.  

 
Todo o sistema é bastante intuitivo e auto-explicativo, seguindo as orientações citadas neste 
manual é possível fazer uma utilização agradável e eficaz da ferramenta. 

 
As informações inseridas através da Área do Cliente são sigilosas e protegidas por tecnologias de 
criptografia que impedem a visualização destas informações por pessoas não autorizadas através 
de invasão digital. Os dados de acesso ao sistema são de responsabilidade do cliente e não 
devem ser divulgadas ou repassadas a pessoas não autorizadas.   

 
Se ainda assim existirem dúvidas ou problemas, estamos a inteira disposição para ajudar todos 
os usuários. 
Em casos de dúvidas relativas ao Departamento Pessoal, envie um email para: 

@      acpessoal@jlassessoriacontabil.com.br 

 

As demais dúvidas, erros e dificuldades devem ser enviados através de emails para: 

@       areadocliente@jlassessoriacontabil.com.br 


