MANUAL SISTEMA AUDITTO

Modulo Administracao
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Introducao

A Auditto é uma empresa especialista na oferta de solu¢des completas de
softwares

A Auditto surgiu da necessidade de automacdo de tarefas das areas fiscal e contabil. Os
processos contabeis que eram feitos de forma manual demandavam muito tempo das
organizacdes e muitas pessoas para conferir os dados.

Diante dessa dificuldade, nossos fundadores desenvolveram ferramentas tecnoldgicas
de automacdo para auditoria, apuracdo de impostos e conferéncia de documentos
fiscais eletronicos, tornando muito mais facil e rapido a operacdo contdbil para
empresas. Dessa forma os processos passaram a ser automatizados, com robds
cuidando de todas as etapas, da emissdao de uma nota fiscal até a entrega das obrigacdes
acessorias em um sistema em nuvem que elimina erros. Isso traz assertividade,
seguranca e compliance.

Tecnologia.

A tecnologia da Auditto é completa e exclusiva, permitindo controlar todas as
informacgdes fiscais e tributarias de cada operacdao contdbil. Os rob6s da Auditto
analisam qualitativamente os dados fiscais e sdo capazes de apontar inconsisténcias nos
arquivos fiscais que devem ser enviados aos orgaos fiscalizadores, evitando, por
exemplo, a entrega de SPEDs em branco. A inteligéncia da ferramenta é capaz de baixar,
ler e fazer um escrutinio completo em cada informacao, trazendo a visao do Fisco sobre
sua empresa, e com todas as regras tributdrias atualizadas. S3o mais de 80 robds
trabalhando em regime 24/7 para entregar todas as informagdes em um painel
customizavel para vocé monitorar toda a gestao.

O sistema de validacdo, chamado de docflow, valida as informacdes antes da entrega de
modo continuo, sem inputs manuais. Em poucas horas auditamos empresas inteiras,
exibindo todo o cendrio tributario e o risco fiscal. O sistema inteligente é escalavel, ou
seja, a medida que o tamanho do SPED aumenta, mais rob6s sdo destacados para
processar os milhares de dados, tornando a entrega das obrigacdes muito mais répida.
A tecnologia de automacdo da Auditto permite monitorar e resgatar arquivos XML,
mesmo sem chave de acesso. O sistema nao sé captura os arquivos XML, mas atualiza o
status da nota em tempo real, com integracdo total com o ERP do cliente, verificando
todo o processo e regras fiscais antes da entrega das obrigacoes.

A Auditto usa a AWS (Amazon Web Services) como parceira em infraestrutura. Um dos
maiores nomes em Datacenters do Mundo. Inclusive no Brasil. Dispondo do que ha de
melhor tecnologia em computacdo em nuvem (cloud computing), a AWS fornece uma
plataforma com alto poder de processamento e escalabilidade.
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Informagbes do Sistema.

A Auditto é um sistema em nuvem para consulta download de Notas Fiscais, com resgate
de XML, auditoria de obrigacdes e transmissdo de SPED. Este sistema possui vinculos
com os sistemas. Este manual é complemento dos treinamentos online, entregando de
forma tedrica tudo o que ja foi praticado.

Atengao: Algumas telas do sistema Auditto podem ser diferentes devido ao
tipo de plano contratado.

Passo a Passo para acessar o sistema.

Apds a contratagdo sao encaminhados para Onboarding. Vai ser enviado duas
planilhas para que possam informar as empresas que desejam cadastrar na
plataforma, e usuarios. Serao feitas as primeiras parametriza¢des e enviado um
e-mail para o seu primeiro acesso a plataforma.

Bem vindo a Auditto Tecnologial suporte dudito x =

o fiscal@auditto.com.br por smtplw-15.con qua, 2T deset, 1130 ff 6

Bem vindo!

Caro usuario

océ esta recebendo esta mensagem por que foi cadasirado para operar em um dos nossos sistemas

Para a efetivacdo do seu cadastro € necessd
clicando no link sbaixo. / Seu login ia estara disponivel (E-mail).
Nome de usuério: Ana Sousa
Login______ E o Link para acesso a
Senha: (clique no link abaixo para definir)

: ; - s : plataforma.
hitps://app.auditto.com br/contas/usuario/novaSenha?pedide=93c82dc443798ec&op=1

Atencéo: caso deconheca origem ou motivo dessa mensagem, entre em contato com o seu administrador ou responsavel pela Tl

Auditto Tecnologia | www. auditio. com.br

Ao clicar no link, vocé terd acesso para redefinir sua senha.
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Conceito de cada modulo

Moddulo administracao

Este o médulo principal da plataforma auditto, é nesse médulo que vamos iniciar as
parametrizacdes no sistema. Todas as informagdes que deixamos no madulo
administracdo reflete para os proximos maédulo;

e Cadastro de novos usuarios;

e PermissGes por usuario;

e Determinar sua hierarquia em relacao departamento e equipes.;

e Cadastrar uma nova conta e/ou grupo;

e Parametrizar modulo auditor- obrigacdes/ Controle de Entrega;

e Parametrizar médulo Gestor Fiscal- Ciéncia automatica/ Capturar notas no
Sefaz/ NFS-e;

e Parametrizar controle- CND/ DEC.

Modulo auditor

Quando falamos de médulo auditor estamos falando de obrigagdes e controles.
Encontraremos os armazenamentos e cruzamentos das obrigacGes, analises de EFD
ICMS IPI x XML escriturados (funcionalidade que depende do Gestor Fiscal), além de
acompanhar o controle de entrega, e as e as Certides Negativas de Débito (CNDs) e
Declaracoes de Débito (DECs).

Moddulo Gestor

Gerenciar seus documentos fiscais, capturas e armazenamentos de XML, (modelos “55”,
“57”, “67”, “59”, “65”), aqui podemos fazer nossas conversdes, manifestacdes. Além
disso, permite o acompanhamento de NFS-e, NFC-e, CT-e e NF-e.

Atencao: Capturas de XML é preciso entender no momento da contratagao as
possibilidades de automagao e carga manual.
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Tela Principal: “Mddulo Administracao”

Apds o login essa sera a primeira tela que vao visualizar

* Auditto

1 s o in Logado desde: 2023-10-25 16:56:08 Encerrar a Sessédo

m @ Alterar a Senha

Sistemas Disponiveis

& | Q
Administragdo Gestor Fiscal Auditor

Nessa tela temos a opcado de alterar perfil e senha, sdo telas bem intuitivas, clicando
nelas seguindo conforme a descricdo. Consegue realizar as alteracdes desejadas.

Temos também os mddulos disponivel conforme sua contratagdao, ou conforme o
administrador da sua organizac¢ao determinou seus acessos.

Clicando no mddulo, vai ser levado para os menus disponiveis de cada mdédulo.

Tela Inicio

" Auditto

¥ Administragdo ~ :
Empresa Padrao I Uitimas Atualizacées
# Inicio
[ selecione Empresa Principal 01/06 Melhorias!
o el : 1905 Auditto Conecta
e 0304 AtualizacBes Auditto Abril 2023
Q. 30/11 Andlise de EFD Fiscal - Blogueio
B Grupos/Contratos Vet i
@& Cockpit <
Oiimas do Blog Auditto
[ . -

Essa tela vai trazer os menus disponiveis no médulo administragao.

Um resumo das ultimas atualizages do sistema e do nosso Blog Auditto.

1 Auditto



t Auditto

£ Administragao ~
Empresa Padrio ™ Ultimas Atualizaces
22 Principal
Selecionar outro modulo [ Selecione Empresa Principal 01/06 Melhorias!
H Gestor Fiscal S 19/05 Auditto Conecta
Q Auditor 03/04 Atualizaces Auditto Abril 2023

A cmiss ARAlin A T Ciaaal Diameimin

Clicando no logo da Audito, o sistema sempre vai retornar para tela principal.

E clicando no Menu Administracdo, tem a possibilidade de navegar entre os mdédulos
disponiveis sem ter que retornar a tela principal.

Sino de Alerta

% Auditto
£ Administragdo ~

Limpar todas

Eranracs Dadria I (Itimas Atualizarfes

Neste icone (sino) vai aparecer toda e qualquer informacdo, sobre validade do
certificado, chamados abertos, quantidade de licenca entre outras parametriza¢des que
podemos fazer no sistema.

Usuario

" Auditto

& Dados do Usuario

Empresa Padréo e (itimas Atualizagées | %  AuditoConnect

# |Inicio

3 selecione Empresa Principal o100 Melhorias!

i <
& Drive 19/05 Auditto Conecta

0304 Atualizaghes Auaiy = Atualizagbes...

@ Organizacio
@ Ajuda.

Q 2011 Analise de EFD £

Grupos/Contratos
B crupo Vel suporte

& Solicitar

= & Meus Chamados
Ulimas do Blog Auditto

@& Cockpit <

- & Sair
1 20¢10 O TUlUro 08 AUdiumerwm— wopemrwe

Clicando em cima do seu nome (usuario), vai abrir um menu com alguns acessos:

e Dados do usuario: vai te levar para a tela inicial onde consegue alterar o seu
perfil e senha.

e AudittoConnect: é uma ferramenta que facilita a subida dos documentos digitais
por meio de um aplicativo instalado na sua estacdo de trabalho. Onde consegue
realiza o upload para os nossos servidores. Vamos entrar no passo a passo desse
aplicativo mais a frente neste manual.

e Atualizagdao: mesma tela disponivel na tela inicial

e Ajuda: Vai abrir uma aba no seu navegador com o nosso FAQ, onde tem as
duvidas mais frequentes dos nossos usudrios.

e Suporte: Onde consegue abrir chamados, e acompanhar os que estdao em aberto
no sistema. Vamos entrar no passo a passo desse menu mais a frente neste
manual.

1 Auditto



Organizacao

Tela inicial do Menu organizacao

Vai descrever a organiza¢do, os servigos contratados, ultimas atividades no sistema,
quantidade de grupos/contratos, Empresas e usudrios temos algumas opgbes que
vamos destrinchar essas informacdes mais a frente.

£ Administragdo ~ @ Organizacdes © Ajuda

# Inicio
Organizaces Cadastradas
& Drive X
Usudrios
. Atividades

@ Organizacdo Organizagio Servigos Em2si0 1008 Contratos Empresas org. Cir. Total

PR am 0 2 = 1 - 1 | Detane |
@ GruposiContratos

=16 o Q& 18 665 1015 12 754 U] Detalne

@& Cockpit <

Clicando em Detalhes
Vai trazer em tela as seguintes informagodes:

e Detalhes da Organizacao

e Aba Servigos/ Contratos

e Servigos contratados,

e Servidor da aplicagao,

e Quantidade de grupos/contratos,

¢ Quantidade de empresas cadastradas e licengas disponiveis,
e Quantidade de usudrios em conta e/ou organizagao.

" Auditto

& Administragao ~
o Configuracies
# Inicio
& Drive . Detalhe da Organizacao
@ Organizacéo P ——

Grupos/Contratos . ”
5 Dados da Organizagéo

@ Cockpit X
P NOMe: SO wwmssassns snsewes
Modo Permissdo  Usudrio
Status
Servicos/Servidores Usuarios Departamento/Equipe Obrigacdes
Servigo & Servidor Grupos Empresas Usudrios Usudrios em Contas
Auditor de Obrigacdes Auditto - Barbera 241 773 gilimitado) 24/ (ilimitado) 62/ (ilimitado)
Gestor Fiscal Solutta - Palomino 240 771/ {ilimitado) 24 (ilimitado) 764 / (ilimitado)
Robotizacdo Solutta - Palomino 51 110/ (ilimitado) 24/ (ilimitado) 0/ (ilimitado)
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Aba- Usuarios

e Consegue cadastrar novo usuario

e Determinar administrador da plataforma

e Definir permissdes dentro de cada mddulo
e Permitir acesso aos modulos

' Auditto i

Servicos/Servidores LerTEmento/Equipe ObrigacGes
Vincular Ustiirio a Organizagio -—
Nome. E-Mall ou Login Pesquisar £ Atualizar

Situagio @ anvos (O Inativos O Herancas O Todos
Nome 4 Gitimo Login Administrador Servigos

Gestor Fizcal

26/10/2023 16:07:18 Acties «
Auditor de OBrigacBes

= Gestor Fiscal PermissBes o

117102023 14:55:09 e Acbes ~
Permissbes €Z) Auditor de Obrigacies | permissaes o
o Gestor Fiscal Permissies a

23105/2023 15:55:36 = Acbes a
Permissdes Auditor de ODrigacBes | permissdes a

Clicar em Vincular usudrios a Organizacao

Digite o e-mail do usuadrio

Cliqgue em pesquisar

Vai aparecer a mensagem (Deseja cadastrar um novo usuario)
Clique no Botao Sim e Avangar

PwnNPRE

Vincular Usuario

@ : ;

Selecionar Usuario Servicos Autorizados Fim

Atencgdo: Para o login do usudrio deve ser informado o CPF do mesmo

Informe o CPF do usuario desieV

fiscal@auditto.com br

Usudrio encontrado: /
Teste

Fechar
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Vai aparecer a tela para colocar informagdes do usuario

1. Nome completo
2. Criar uma senha (Senha padrdo depois o0 mesmo vai redefinir esta senha)

Vincular Usuario
1 © ;
Selecionar Usuario Servigos Autorizados Fim
Teste (fiscal@auditto.com.br}
Margue quais 0s Servicos o UsSUario terd acessg.
[ Awditor de Obrigacfes

] CRM
[ Gestor Fiscal

Fechar

Nesta tela vai demonstrar os mdédulos disponiveis conforme sua contrata¢do, onde
consegue definir quais este usuario tera acesso.

“Pronto usuario cadastrado com sucesso.”

Apds o cadastro de usudrio é de suma importancia o envio do E-mail de Boas-Vindas,
onde o mesmo conseguira redefinir a senha e ter acesso ao link da plataforma.

% Auditto i}

Servicos/Servidores Usuarios Departamento/Equipe Obrigacbes

Vincular Usudrio a Organizagdo

Nome, E-Mail ou Login £ Atualizar

Situagio g atives O Inativos O Herancas O Todos

Editar o nome do usuario

Nome 4 uitime Login
T | Email ge Boas Vingas

= Deparamento: (13o definiso) ANEBABLIS = I
= Equipe: fiscal uditor de Obrigagties
B Movidesk: Sim

Email "Esqueci a minha senhal”

= Gestor Fiscal Permissbes a
1111012023 14:55:09 — Acties a

Femmisstes €3 Auditor de Obrigacies  permissdes o

- Gestor Fiscal Permisses o
. 3 23/05/2023 15:55:36 = Acdes a

= Departamento: (ndo definido) Permissdes = Auditor de Obrigaghes | Permisstes o
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Tornar-se administrador da plataforma

O administrador além de acesso ao mddulo administracdao, consegue fazer as
parametrizagdes da plataforma. Ainda na Aba usuarios

Temos na coluna administrador a palavra “Nao”

Clicando em cima dela, vai alterar para o “Sim”

® Auditto

Nome. E-Mail ou Login Pesquisar £ Alualizar

Situagho @ Atvos O Inativos O Herancas ©) Todos

Nome A Uitimo Login Administrador Servigos

& Gestor Fiscal
= Departamento: {néo definido)
= Equipe: fiscal

26/10/2023 16:07:12 Acties «
Auditor de Obrigacdes

- Gastor Fiscal Permissdes L
111072023 14:55:09 = Agles
Permissbes €3 Auditor de Obrigaces  Parmissaes -]
~ Gestor Fiscal Permissbes L
;EDE R 23i05/2023 15:55:36 Nao Agbes «
epartamento: Auditor de Obrigacies | Permissoes o

= Equipe: (ndo def

Vincular Usudrio a Organizacio

Apds essa acdo vai aparecer um botdo de “Permissoes”

-Mall ou Login Pesquisar £ Atualizar

Situagdo @ Atvos O Inativos O Herancas () Todos

Nome,

Nome - (Uitimo Login Administrador Servigos

=

[T

= Departamento: {ndo definido)
I

Gestor Fiscal
26/10/2023 16:07;18 Aches a
Auditor de Chbrigacdes

. Gestor Fiscal Pemisstes o
1111012023 14:55:09 = Aghes «

Permissoes @ Auditor de Obrigacbes  permissdes [}

Tes

e T~ sim Gestor Fiscal e fes a
‘Em[; t: i z 23/05/2023 15:55:36 — Aches

= Equipe: {ndo definido)

= Movidesk: N:

Vincular Usuario a Organizagdo

Onde consegue definir os menus que esse administrador terd dentro do mddulo
Administracao. E consegue também copiar acesso de um administrador ja existente na
plataforma.
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Permissoes do Servico \

Copiar permissdo de outro administrador | Selecione um administrador v
Selecione um administrador

Valor Padrao Valg Tes™*
Organizaces Nao Osim O
Usudrios Nao Osgim ONzo @ Padrio
Adicionar Nao Oeim CNao @ padrio
Remover NEo Osim ONao @ Padrio
Editar as permissées Mao Ogim O Nio @ Padrioe
Administradores MNao Ceim ONzo @ padrio
Adicionar Nao Oeim CNao @ Padrio
Remover NEo Osim ONao @ Padrio
Editar as permissées Mao Ogim ONio @ Padrioe
Departamento N3o Ogim ONio ® padrio
Adicionar Nao Osgim ONao ® Padrio
Remover Nio Osim ONzo @ Padrio
Editar Mao Cisim ONzo @ Padrio

Além das “Permissdes” dentro do mddulo administrador, temos essa opcao na frente
de cada médulo na Aba- usuario.

Segue essa mesma linha de permissdes ja apresentada neste manual, porém com menus
disponiveis em cada mddulo, consegue copiar permissdes ja existente para outros
usuarios.

Departamento e equipe

Consegue criar departamentos e equipes de acordo com a hierarquia dentro da sua

organizagao.
@ Organizacio (PR

B GruposiContratos . -
= Dados da Organizagéo

@ Cockpit <

Nome: 4.~
CNPJ Responsavel 947
Tipo  Contabilidade
Modo Permissao  Usuaric
Integragao Movidesk  Sim
Status  Ativo

Servicos/Servidores  Usudrios | Departamento/Equipe | Obrigacfes

£ Atualizar
Departamento Tipo Supervisor
& fiscal © Equipe Rogres wraamsss
BPOO Rogres smmmien s 0
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Clique em novo

Escolha o tipo

Informe nome

Supervisor pode escolher entre os usudrios ja cadastrados na plataforma
E sempre informar o centro de custo.

el A

Cadastro Departamento
Tipo O Departamento O Equipe @ N&o Informado
Nome do Departamento | Nome do Departamento
Supervisor  Selecione v
Departamento Superior  Selecione -

Centro de Custo Nome do Centro de Custo

Fechar Gravar

Serd criado departamentos onde podem vincular nos usuarios e determinar as equipes
que entregam “Certas Obrigacdes”

Servicos/Servidoras Usuarios Departamento/Equipe Cbngacies
< Atualizar
Departamento Tipo Supervisor
& fiscal © Equipe Roges wets P
BPO ° Rpg#+* saasaran , m
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Voltando na aba- usuario

Na descricdo de usuario consegue colocar a qual departamento e equipe este

colaborador pertence.

Cligue em cima do “nao definido”

E vai aparecer as opg¢des que cadastro na aba Departamento/ Equipe

Modo Permissdo  Usuario
Integragao Movidesk  Sim
Status  Alivo

Servigos/Servidores Usuérios Departamento/Equipe

Obrigacées
Vinetlar Usudrio a Organizagio
Nome, E-Mail ou Login
Situagdo @ Ativos O Inativos (O Herancas (O Todos
Nome 4 Ultimo Login Administrador
26/10/2023 16:07:18

- - sim

= Depariamento: (i R Permissbes @3

S Equipe: {ndo definido)
= Movidesk: Nao

g
Wiesrgreres

LN P2

1 Auditto

Pesquisar & Atualizar

Abes a

AcBes

Servigos
Gestor Fiscal

Auditor de Obngacdes

Gestor Fiscal Permissdes

Auditor de Obrigagdes  Permissdes

Geslor Fiscal Parmisefiss

Concluimos que Menu Organizacdao do mddulo administracdo é onde

% conseguimos cadastrar um novo usuario, tornar administrador, cadastrar
departamento e equipe.



Grupos/Contratos

A primeira tela de Grupos/Contratos temos a opgdo de “Incluir” um novo grupo, é
apresentado também todos os grupos criados na organizagao.

Ao clicar em detalhes, entro no grupo e tenho acesso aos CNPJs.

" Auditto

£ Administragao ~ [ GruposiContratos @ Ajuda

# Ini
Al Pesquisar por Pesquisar

& Drive < .
Organizagio v Tipo v /

@ Organizacdo
Situagao (O Ativos O Inativos @ Todos

B Grupos/Contratos
Registros por pagina 250 500 1000

@& Cockpit <
Organizagéo Nome Servigos Empresas  Usuarios DtAbertura .  Situagao
0 0 24/1012023 Alivo
QEEAO 1 0 24/10/2023 M Detalhe
QEEAS 3 0 1111012023 Alivo Detalne
QEEAO 1 0 11/10/2023 Alive Detalhe
QEEAO 3 0 02/10/2023 Alive Detalhe
aEEAae 1 0 02/102023 Ativo Detalhe
aQEE 4O 2 0 28/09/2023 Ativo Detaihe

Empresa/ contas

Empresas cadastradas dentro de cada grupo.

e Descrigdo dos servigos contratados

e Servidor que atende sua organizagao

e Quantidade de licengas e empresas cadastradas
e (Quantidade de usuarios em conta

Cadastrar usuario em conta (CNPJ)

Nesta tela além de cadastrar uma nova empresa, consegue ver a situagao do certificado,
entrando em detalhe te acesso a conta.

B GruposiConiratos

Organizagdo: SOL™™
& Cockpit < Nome:  ACL***
Responsavel:  Fiscal

Data:  01/06/2023
Situagdo: Afiva
Cadastrado em:  01/08/2023 11:17.04 Por; Eve*** #*++
Alterado em:

Empresas / Conias Usuarios

 Atualizar

Nome " Certificado Servigos
o \ = Auditor de ObrigagBes
Vence em 4 meses. e
S Gestor Fiscal

o Auditor de Obrigagdes

Venes am 5 meses

Detalne
Gestor Fiscal

Vincular Conta ao Conlrato

' Auditto



Temos também a aba usuario, onde consegue cadastrar usuario dentro do grupo e
disponibilizar apenas acesso aos CNPJs (contas) que desejar.

* Auditto
" Itar para fista

& Drive <

1D: 0df51711afe8137
@ Organizacdo

Dados

Organizagao:
& Cockpit < o
Responsavel:  Fiscal
Data:  01/06/2023
Situagdo:  Ativo
Cadastradoem:  01/06/2023 11:17°04 Por- Eye=* #+*
Alterado em:

Empresas / Contas Usuarios

[ Grupos/Contratos

SAtualizar

Nome I Ottimo Login Administrador Servigos Permissies

Vincular Usuério ao Contrato

Nenhum registro encontrado!

Segue o mesmo caminho do cadastro que temos la no menu Organizagao

A diferenga é que ao cadastrar na coluna permissdes vai aparecer dois botdes, um onde
consegue fazer as permissdes dentro dos mdédulos que disponibilizou para este usuario.
E o outro onde consegue determinar em quais CNPJs que este usudrio tera acesso.

@ Organizacdo

Dados Editar
[ Grupos/Contratos

Organizagio:  SOL™* wmwssmss samrs
@& Cockpit < Nome: ACI=*=== ==
Responsavel: Fiscal
Data: 01/06/2023
Situagdo:  Ativo
Cadastradoem:  01/06/2023 11:17.04 Por: Eve™™ ==
Alterado em:

Empresas / Contas || Usudrios

TAtualizar
Nome I Uttimo Login Administrador Servigos. Permissoes
Audior de onngag-a?"‘ Sistema o
311012023 07:59:26 Nao Agbes
Gestor Fiscal Contas | Sistema ]
Vincular Ususrio ao Contrato Contas Acessiveis pelo Usuario
Ana s A @ ST @ 1
31/10/2023 07:59:26
CNE, Nome Uitimo Acesso
05 v suapunre e 333+ _ awaaas aaa ehb b - g
3G me rmpraanar 365
Selecionar : Todos | Nenhum
Cancelar Gravar

* Auditto



Voltando na Aba em Empresas/Contas

Na frente de cada conta temos o botao Detalhe
Clicando nele te leva para o cadastro dessa conta
Onde inicia as parametrizacdes de acordo com as particularidades de cada CNPJ.

Aba Cadastro

Nesta tela é onde atualiza o cadastro da empresa. Em tela temos a opgao de atualizar
cadastro junto a Receita Federal, e o botao editar onde consegue atualizar o cadastro.

" Auditto

£ Administragdo =

Detalhe da Conta

# Inicio

& Drive < I — \

@ Organizacdo Dados da Conta

B Grupos/Contratos CNPJ:
Inscr. Estadual:

@& Cockpit < Nomi
Estado:

Tipo da Empresa:  Indstria
Regime Tributario:  Lucro Presumido Histérico
Ativo:  Sim

Cadastrado em: 111012014 00.00:00
Alterado g, 27/07/2023 11:40:21 Por. Efa="

Certificados Procuracées Auditor Gestor Fiscal Sped Cesia de Produtos Integracdes Alertas Controles

Atualizagdes \
ECAC < Atualizar agora Receita Federal Z Atualizar agora
Ciima consulta- 20/04/2023.19:01:13 Ulitima consulta: 04/05/2023 20-56:35

hitps://app.auditto.com.br/admin/configuracoes/cc

Além disso e muito importante colocar as informacgdes da Inscricdo Estadual e Inscri¢ao
Municipal.

% Auditto

Certificados Procuracoes Auditor Gestor Fiscal Sped Cesta de Produtos Integracoes Alerias Cantroles

Atualizagges

ECAC 2 Atualizar agora Receita Federal £ Atualizar agora
Uitima consuita 20/04/2023 19:04:13 Uitima consults: 04/05/2023 20:56°35

Dados da Empresa

Razio Social: -
Inscr. Estadual: b Consuita CADESP
Inscr. Estadual St:

Historico

I Inscr. Municipal:  318™ I
CNPJ da Matriz:  050™****=*"*" Historico
Suframa:

CNAE: Historico
4329105 - Tratamentos témmicos, acdsticos ou de vibragio
2399199 - Fabricacio de outros produtos de minerais no-metalicos néo especificados anteriormente
2512800 - Fabricaclo de esquadrias de metal
3314799 - Manutencio € reparaco de outras maquinas € equipamentos para usos industriais n&o especificados anteriormente
3321000 - o demé eeql industriais

' Auditto



Cadastrando um Certificado Digital A1 (formato “.pfx”)

Lembrando que o Unico formato de certificado que pode ser anexado ao sistema é o
Al;

Adicione o arquivo

Informe a senha

Categoria- E-CNPJ

Ticar em certificado padrao

Caso trata-se de matriz e filiais ticar na caixinha onde consegue atribuir esse
certificado para as contas das filiais

vk wh e

“ Auditto s a- a-
arEE ( 050t axssrsn
@ Organizacéo Dados da Conta
B Grupos/Contratos CNPJ:
Inscr. Estadual:
@& Cockpit < Nome:
Estado:

Tipo da Empresa:  Industria
Regime Tributario:  Lucro Presumido  Histérico
Ativo:  Sim
Cadastrado em:  01/10/2014 00:00:00
Alterado em:  27/07/2023 11:40:21 Por. Ela™ ="

Cadastro Certificados Procuragtes Auditor Gestor Fiscal Sped Cesta de Produtos Integracties Alertas Controles
£ Atualizar Certificado Padrio nas Filia s | 4 Adicionar Certificado

Certificados
# Tipo Emissor Validade Situagao Padrao Categoria Cadastrado por
1 A ALATAR Mt 8. 2024-02-10 10:15:00 Vence em 4 meses Sim eCNPJ Q Visualizar @ Remover

Adicionar Certificado Digital

Tipo @ A1 O A

Arguivo — Selecionar arguivo. .

\

senha

T [= ]

O arguivo deve ser no fonmmato  pi

Categoria | ~— |

O cernficago pad e e
Crea— o
- . erNFe
Aplicar tambem

Cancetar Enwviar Arguiinvo

-
[ Certificado padrao?

[ pplicar tambem para as outras filiais do mesmo CNPJ

1 Auditto



Procuracoes Eletronicas

Para baixar uma procuracdo das contas cadastradas na sua organizacdo. A busca deve
ser feita dentro da conta que detém a procuracao.

Criar uma conta com o seu CNPJ (organizacao), e subir o certificado. A partir desse
entendimento seguimos para o passo a passo de busca por Procuracao dentro da
plataforma.

Entdo ao entrar na aba de Procuracdo>Dentro da conta que detém as procuracdes> e
clicar em buscar procuragdes no ECAC.

' Auditto
@ Cockpit =)

Estado: SP
Tipo da Empresa:  Varejo
Regime Tributario:  Simples Nacional Historico
Ativo:  Sim
Cadastrado em:  03/05/2023 10:01:27
Alteradoem:  03/05/2023 10:01:27 Por; Eyg ™= wrmtes man summms s

Cadastro Certificados Procuragbes Auditor Gesior Fiscal Sped Cesia de Produtos Integracdes Alertas Controles

ek Q Buscar procuragbes da ECAC | @ Buscar procuradores do ECAC
Como: O Qutorgante (O Procurador @ Todos Nome ou documento Pesquisar
Situagio: ® Ativa () Cancelada () Expirada (O Todas
Selecionar fodas / Remover selecdo  Com selecionadas... ~ l
Como “ Nome orgio Vasnon Yagnc Situagiio b Certificado Detalhe
Inicio Fim Em

ecac 21/10/2022 201072027 Ativa 07/06/2023 17:17:12 Sim detalhe

Anterior Proxima

[0 Tem uma procuragdo para e

1 Registros / pagina 1 de 1

Ele vai armazenar as informacdes de todas as procuracdes que encontrou no ECAC nesta
aba, assim como automaticamente vai distribuir as procura¢des encontradas para cada
conta cadastrada na plataforma que possuem procuracao.

* Auditto



Aba Auditor

Agui onde vamos fazer as primeiras parametrizacdes do modulo auditor, sendo
assim preciso que entendam que sempre que falamos de obrigacdes dentro da
nossa plataforma falamos no moédulo Auditor.

Nessa tela é onde cadastra as obrigacdes pertencentes a conta que consta no
Detalhe de Conta.

' Auditto

£ Administragao -
Detalhe da Conta
# Inicio
& Drive i

@ Organizacdo

B Grupos/Contratos

@& Cockpit

Dados da Conta

CNPJ:

Inser. Estadual:
Nome:

Estado:

Tipo da Empresa:
Regime Tributario:
Ativo:

Indlstria
Lucro Presumido  Histbrico..
Sim

Cadastrado em:

01/10/2014 00:00:00
Alterado em:  27/07/2023 11:40:21 Por: Ela™ =

Cadasiro Certificados ProcuracGes Geslor Fiscal Sped Cesta de Produtos Integracdes Alertas Controles
Obrigacges & cadastrar ObrigacBes PADRDES | #Cadastrar Obrigacio
Descrigio A Data Inicio Data Fim Acesso Agenda
Inventario (Bloco H) - SP 01/01/2013 Configuragbes £4 |

O Sistema vai trazer automatico o que ele entende necessario para esse tipo de regime,
sendo assim apds carregar as obrigacdes. Peco que verifique o que faz parte do escopo
de trabalho de cada empresa.

' Auditto

Cadastro Certificados Procuracoes Auditor Gestor Fiscal Sped Cesta de Produtos Integracdes Alertas Controles
I Descricéo I - | Data Inicio | | Data Fim | | Acesso | | Agenda |
Inventario (Bloco H) - SP 0170172013 Configuraces o
Controle Producdo (Bloco K) - SP 01/01/2013 ConfiguracBes o
CAGED 010112016 01/01/2016 Configuragies [£4 ]
DARF - COFINS 01/01/2013 Configuraces r4 §
DARF - CPRB 01/01/2013 Configuracdes rg ]
DARF - CSLL 01/01/2013 Configuragies £4 4
DARF - CSRF 01/01/2013 Configuracies [£4 |
DARF -1PI 01/01/2013 Configuracbes Fo
DARF - IRPJ 01/012013 ConfiguracBes rg ]
DARF - IRRF 01/01/2013 Configuragbes [£4 |
DARF - PIS 01/01/2013 Configuraghes £4 |
DARF - PREV 01102021 Configuraces r4 ]
DARF - RET 01/0112013 ConfiguragBes £4 §

'Auditto



Separados por colunas consegue identificar a descricdo das obrigacdes, data inicio.

Na coluna Data Fim- temos a opc¢do de informar a data final, neste caso para as
obrigacdes que ndo tenho mais a obrigatoriedade de entregar.

Ao lado da lixeira temos o icone: . onde consegue colocar essa Data Fim.

A Na coluna Acesso, vai encontrar a palavra Configuracdao em azul-

Cesso
‘ onde precisa determinar se a captura sera por usudrio e senha, ou
certificado. Alguns casos sé tem a op¢do de usuario e senha, é de

Confiquracoes . A s . ~ . .

RORGURREC extrema importancia essa informagdo no sistema. Pois neste caso
nossa plataforma nao tem acesso ao portal sem esses dados.

Agenda Em configuracdes na coluna agenda, consegue determinar uma

meta interna para sua empresa. E colocar o departamento e/ou
Configuragdes equipe responsavel por essa obrigacdo. Caso ndo defina meta o
sistema sempre vai entender como meta a data de vencimento

legal da obrigacdo.

E por fim temos a lixeira 1@ que pode excluir a obrigacdo dessa lista.

Lembrando que ap6s ativacdo do controle de entrega, caso o sistema bloquei a
solicitacdo de exclusdo, neste caso informar a data fim.

Ainda nessa tela, seguindo até o final, vai encontrar a palavra obrigagdo com a opg¢ao
Controle de entrega.

Auditto & 3% OnE
Auditar Clique uma vez pora sditor s carmpos.
Status em branco blocos EFD Fiscal (100, c460, €850, 2860, D300, D635, 5550
Pardmetros do Sistema

Livro Categoria

Livro ICMS Padrao (ndo gefinido)
Receita Net

Tempo méximo de processamento do Rob (em minutos) 60
Transmissor

Validar Sped Fiscal por upload do Connect Nio
obrigagdes |

|Cunlrc\e de Entregas e~ N0

Data de Vigéncia
SPED

Anlise Comparativa MSAF
Robé DP

Eola o do can

Clicando em cima da palavra NAO ela mudara para a palavra SIM, e seu controle de
entrega estara ativo.

* Auditto



Gestor Fiscal

Nesta aba é importante se atentar a seguintes informacgdes:

Caso trabalhe com outro sistema que faz captura de XML “NF-e”, aconselhamos para
gue nao ative essas parametriza¢des que vamos orientar a seguir.

Atencao: Pois caso haja duas plataformas fazendo captura de NF-e, o SEFAZ bloqueia
sua operagao por um hora.

Sendo assim caso deseje trabalhar com AUDITTO NAS CAPTURAS DA SUAS NF-E POR
FAVOR DESABILITAR ANTES NA PLATAFORMA QUE USAVA E/OU UTILIZA
TUALMENTE.

Detalhe da Conta

# Inicio
- e - g
@ Organizacdo Dados da Conta
[ GruposiConiratos CNPJ:
Inscr. Estadual:
& Cockpit < Nome:
Estado:

Tipo da Empresa: Varejo
Regime Tributario:  Lucro Presumido  Historico.
Ativo:  Sim
Cadastradoem:  07/11/2023 13:48:51

Alteradoem:  27/11/2023 10:14:34 \
Cadastio  Cerdificados  Procuracies  Auditor | GestorFiscal | Sped  CestadeProdutos  Integracies  Aletas  Controles

Clique uma vez para editar os campos:

Email do responsavel/consultor Fiscal {ndo definido)
Check-In
hitps://app.auditto.com.br/admin/configuracoes/conta?id=51685651000101#cesta Ll 5

* Auditto



Apds seguir as orientacGes anteriores deste manual.

Para ativar a captura de CT-e “57 e 67”, apenas seguir este passo a passo.

Rolando a tela na aba GESTOR FISCAL

Vai localizar a palavra Manifestagao:

Nas opc¢des: Ciéncia para todas as notas (Baixa Automatica)

Clicar em cima da palavra NAO a mesma vai te dar a opgdo de alterar para a
palavra SIM isso se repete na proxima op¢ao:

Baixa automatica de CT-e via SEFAZ

6. O CT-e ndo da consumo indevido, caso deseje habilitar ele ndo tera problemas.

PwnNPR

v

Configurar data corte para entrada de documento Configurar...

Manifestacio

Giéncia para todas as notas (Baixa Automatica) N
Baixa automética de CT-¢ via SEFAZ J—— ! 1\

Operacio néo Realizada para todas as notas canceladas N&o

Para ativar a captura de NF-e Recebidas “55”, apenas seguir este passo a passo.

1. Ainda nesta tela seguindo até a palavra Notas Recebidas
2. Nas opgdo: Catalogar notas da SEFAZ (Distribuigao DFe) tltimos 90 dias
3. Clique em cima da palavra NAO e mude para SIM.

Atencao: Pois caso haja duas plataforma fazendo captura de NF-e o sefaz
bloqueia sua operagao por um hora.

4. Intervalo de consulta notas SEFAZ (Distribuicao DFe)- Consegue determinar o
horario de captura
5. Geralmente usamos a hordrio: 00:01 h as 23:59 h

Notas Recebidas

Reencaminnar XML armazenado para o email (ndo definido)

Processar itens de notas a partir da data

Catalogar notas da SEFAZ (Distribuig3o DFe) Gitimos 90 dias Ndo

Intervalo de consulta notas SEFAZ (Distribuigdo DFe) De: 00:01 & 23:59

Auditto



Para ativar a captura de NFS-e Prestados e Tomados, apenas seguir este passo a passo.

Ainda nesta tela, vamo a op¢ao: NFS-e

Vamos fazer as seguintes parametrizacdes

Atencao: Consultar nosso time do comercial para verificar os municipios
atendidos via site pela plataforma. Depende de Contratagao.

Catalogar notas da SEFAZ (Distribuicao DFe} ultimes 90 dias
Resgatar notas ndo armazenadas da lista de manifestagio
Vinculagdo Automatica de Pedido de Compra

Receber pedido de compras em aprovacio

NFSe |

Download autemético de NFSe's Prestados & Tomados do site da Prefeitura
Fonie (origem) padréo de NFSe's Prestados
Registra primeira fonte armazenada de NFSe's Tomados

Lancamento de Nota Manual

Frocessado até (ndo definido) iniciado em
-—

ba: —
_—

Considerar minimo de retencéo de
INBOX

Cadastrar empresa no eNotas para consulta de notas
NFCe

Download Autematice nio habilitado para o estado da conta

L5 52 vowes

Caonta ndo configurada

Opcdo: Download automatico de NFSe's Prestados e Tomados do site da Prefeitura

Informar a data- colocar a primeiro dia més atual

s
* Auditto
Catalogar notas da SEFAZ (Distribuico DFe) Ultimos 90 dias
Intervalo de consulta notas SEFAZ (Distribuicio DFe)
Resgatar notas ndo armazenadas da lista de manifestacio
Vinculagiio Automética de Pedido de Compra
Receber pedido de compras em aprovacéo

NFSe

e e _
W 3 1 2 3 4 5

%

Download automatico de NFSe's Prestados e Tomados do site da Prefeitura

| Processado atéi 27112023 ® iniciado em

Fonte (origem) padrio de NFSe's Prestados
Registra primeira fonte armazenada e NFSe's Tomados
Lancamento de Nota Manual
Considerar minimo de retencdo de
INBOX
Cadastrar empresa no eNotas para consuita de notas
NFCe

Download Automatice ndo habilitado para o estado da conta

Wao definido

Configurar__ | Lista Branca Despesa

Conta ndo configurada

1tto



Na opgdo: Fonte (origem) padrdo de NFSe's Prestados

Colocar Web-service

e

* Auditto

Catalogar notas da SEFAZ (Distribuigao DFe) ultimos 90 dias

Intervalo de consulta notas SEFAZ (Distribuigdo DFe)

Resgatar notas néo armazenadas da

ista de manifestacio
Vinculagéo Automatica de Pedido de Compra

Receber pedido de compras em aprovacao

NFSe
Download automtico de NFSe's Prestados e Tomados do site da Prefeitura Processado até (ndo definido) iniciade em
Fonte (crigem) padrdo de NFSe's Prestados Ndo definido v . %
Néio definido
Registra primeira fonte armazenada de NFSe's Tomades
Arquvo
Lancamanto de Nota Manual NFTS
Glss
5 Inbox
Considerar minimo de retengio de Ben
Manual
INBOX Dealemet hda Lista Branca Despesa

SAP
Cadastrar empresa no eNotas para consulta de nolas.

NFE
ERFP Protheus

NFCe

Download Automético néo habilitade para o estado da conta

Langamento de Nota Manual- Colocar- Alterar para Fontes

" Auditto

Cataiogar notas da SEFAZ (Distribuicdo DFe) Uitimos 90 dias

Intervalo de consulta notas SEFAZ (Distribuigdo DFe)

Resgatar nofas ndo armazenadas da lista de maniiestagao

Vinculagdo Automatica de Pedido de Compra

Receher pedido de compras em aprovacio

NFSe
Download automatice de NFSe's Prestados e Tomados do site da Prefeitura 3 iniciado em 27/11/2023

Fonte (origem) padrdo de NFSe's Prestados

Registra primeira fonte armazenada de NFSe's Tomados

Langamento de Nota Manual |

Néo definido

Considerar minimo de retencio de Fontes
Conversor
eox e

Cadastrar empresa no eNotas para consuita de notas Nao

Lista Branca Despesa

NFCe

Download Automético néo habilitado para o estado da conta




Controles
Parametriza¢do da CND e DEC.

* Auditto

£ Administragdo ~

Detalhe da Conta

# Inicio
& i % g
@ Organizacdo Dados da Conta e
[ Grupos/Contratos CNPJ:
Inscr. Estadual:
& Cockpit < Nome:
Estado:

Tipo da Empresa: Varejo
Regime Tributario:  Lucro Presumido | Histérico.
Ativo:  Sim
Cadastradoem:  07/11/2023 13:48:51
Alteradoem:  27/11/2023 10:14.34

Cadastro Ceriificados Procuragtes Auditor Gestor Fiscal Sped Cesta de Produtos Integracdes Alertas

Descrigdo Data Inicio Data Fim Acesso
Certiddo Caixa Econdmica Federal 0171172023 za
Certiddo Divida Aiva PGE-SP 01/11/2023 Za i

& Cadastrar CND PADROES

Vai trazer um cadastro padrao conforme o Estado que a empresa esta situada.
Cadastrar DEC e CND que nado trouxe no cadastro patronizado, utilizando os botdes:
Pode excluir também (CND/ DEC) Utilizando a lixeira:

* Auditto i

Cadastro Cerlificados Procuracfes Auditor Gestor Fiscal Sped Cesta de Produtos IntegracGes Alertas Controles

———

Descrigio Data Inicio Data Fim Acesso
Cerlicde Caixa Econdmica Federal 01/1112023 =la
Certidéio Divida Ativa PGE-SP 01/1112023 5] /
Certiddo Falencias TJ-SP 011172023 |
Certidio Mobiligrios PMSP 0171112023 o
Gertidio Receita Federal (RFE) 0171172023 za
Certigso SEFAZ-SP 01/11/2023 [£5:]
Cerligo TST 011112023 Zo

; S ] & scocirroccs pa0kOEs |+ cadastr i
Domicilio Eletronico | & Cadastrar DECs PADROES [l Cadastrar DEC

Descrigio Data Inicio Data Fim Agiio

Caixa de Mensagens - REGULARIZE 211172023 - EFa

32 Concluimos que Menu Grupos/Contratos do mddulo administragdo,
( conseguimos parametrizar o sistema de acordo com escopo de trabalho de
cada empresa. Todo e qualquer informacdo contida neste menu vai refletir

para os outros modulos Auditor e Gestor.

* Auditto



Cockpit

Conceito deste menu, é otimizar seu tempo, facilitando nas parametrizagdes necessarias
para atender todas as contas (Empresas) cadastradas na sua Organizagao.

Nesse menu além da facilidade de comandos em lotes, podemos ter um relatério das
contas (Empresas) cadastrados na organizacdo, pode monitorar validade dos
certificados e/ou procuracdo. E um relatério bem completo e intuitivo, consegue
identificar a quantidade de obrigacGes para cada CNPJ, quantidade de Certiddes (CND),
dos DECs e se o controle de entrega estd ativo para todas suas contas.

De acordo com o plano cadastrado.

No menu clique em Cockpit > Implantagao:

Empress Padidn i Linmas Alualeanies

Empresa Princips 008 Meihonass
1e04 Auditto Conecta
0104 Atuaszages Auditto Abril 2023

Q, 1011 Analise de EFD) Frscal - Blogueio

LHtmiars do Bog ALK

Consegue dar alguns comandos em lote, sendo assim consegue selecionar algumas
e/ou todas as contas (Empresas).

[ RT R A o
‘___...----"'" Organizacao
Drpanazsa e
. i i
ey i MR L ma i M, Ml o Caady § TTOWEEN ,  Cemd
Para selecionar todas as contas, e L
‘\ clicar na caixinha ac lado de oy el
cliente i e
v Caraf s
o

[ A

Planitha em Excel
com todas as

" wo-| Separadamente, podendo . — | informagoes que [
escolher as contas que deseja constam nessa tela.
& e 4?-_“76 }
[
]
i
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No botdo > Com selecionadas: Temos algumas opgoes:

e Cadastrar, adicionar e remover obrigacao padrao
e Ativar/Desativar ciéncias nas Notas

e Ativar/Desativar o Controle de entrega

e Cadastrar CND

e Cadastrar DEC

% Cockpit de impiantacic @ Apa

Organizaclo = S0L™ '7" =
Marcadores - Exibir | Ocultar Cokumas +
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= - . " nscrighe .
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Exportar
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Desatvar Controse

Cadastrar CND Paaro

l | = ApZ e BRI . 3oz o iz o
" Cadastrar DEC Paoric o
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Ainda na opgao: Com Selecionadas

Apds cadastrar suas obrigacdes, pode solicitar uma planilha Excel com todas as
obrigacdes.
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Exportar Dados

EiDlICIiEu;ED Processamento
Alualizar &
e Situagdo Solicitadoem Acdo
Processado com
¥lgx SirtnRsh 23M0/2023 - 14:.03 mm
Ana Sous o
Tempo; 00:00-01 S

Processado com
xlgx SUCESS0
Tempo: 00:00:00

2302023 -10:39 Ver resultado
por Guilherme Souza Download

Beneficios dessa planilha:

Identificar se as obrigagdes estdao de acordo com o escopo de trabalho de cada CNPJ.
Identificar onde precisa informar a data fim, sem ter que ficar entrando conta por conta.
E as obrigagbes que precisam de usuario e senha além do certificado padrdo para
consulta nos portais.

% Concluimos que Menu Cockpit do mddulo administragdo, conseguimos
( parametrizar em lote o sistema de acordo com escopo de trabalho das
empresas cadastradas na sua organizagao.
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Conclusao

Parabéns! Vocé concluiu a leitura deste manual de instrucbes abrangente sobre
Plataforma Auditto. Agora, vocé deve estar bem informado sobre como utilizar
parametrizar efetivamente o sistema para otimizar sua conferéncia de documentos
fiscais eletrénicos e auditoria de obrigacGes acessorias.

Esperamos que este manual tenha sido uma ferramenta util para esclarecer duvidas e
proporcionar uma compreensdo profunda do assunto. Se surgirem mais perguntas ou
se vocé precisar de assisténcia adicional, ndo hesite em entrar em contato com nossa
equipe de suporte.

Gostariamos de expressar nossa sincera gratidao por escolher a Auditto. Valorizamos a
sua confianga em nossa marca e estamos comprometidos em fornecer a melhor
experiéncia possivel.

A sua opinido é importante para nds! Estamos sempre procurando maneiras de
melhorar nossos produtos/servicos e agradeceriamos muito se vocé pudesse
compartilhar seus comentarios. Se houver sugestdes, observacdes ou areas que vocé

acha que podemos aprimorar, por favor entre em contato.

Agradecemos por escolher a Auditto e desejamos muito sucesso no uso da plataforma.

Atenciosamente,

Equipe Auditto!

¥ Auditto



