Cadastro de Protocolos

https://www.youtube.com/embed/vOLUOMHXxuM

Para realizacao dos Cadastros de Protocolos de Documentos recebidos de seus clientes ou
enviados para eles, devera ser acessado o menu Movimentacao/Protocolos/Cadastra.
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Serd apresentada a tela para o cadastro do Protocolo, ela permite emitir comprovantes
(protocolos) para o controle de entradas e saidas de documentos do Escritério e da Empresa.
Devera ser definida a empresa a qual pertence o documento
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em seqguida defina:

o Categoria do Documento (ver item Cadastrando Categoria do Documento)

e Descricao do Documento

e Complemento da Descricao do Documento
e Data de vencimento (se houver)

e Valor do documento (se houver)

e Codigo do Departamento (ver item Cadastro de Departamento do Escritdrio

Contabil)
o Data da entrada do documento no Escritério Contabil
o Responsavel pela entrada do documento no Escritorio Contabil
e Se havera retorno do documento
e Se o item anterior for definido a data do retorno
o Responsavel pelo Retorno
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a) documento interno:

Sao aqueles que devem ser arquivados no escritério e que podem ser enviados para as empresas
para conferéncia ou verificacdo (exemplo: Livros Fiscais)

b) documento externo:
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Sao aqueles que devem ser mantidos com o cliente e que podem ser recebidos pelo escritério
para alguma verificacao (exemplo: notas fiscais emitidas pela empresa).

Ambos os documentos poderao ter data de retorno e serem impressos através dos relatérios de
protocolos do sistema.

1) Impressao do Protocolo
Acessse o0 menu Relatérios/Protocolos/Protocolos
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Defina a empresa e clique em OK
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Defina o periodo do Protocolo NA PRIMEIRA VEZ QUE VOCE PEDIR O RELATORIO, SERAO
APRESENTDOS TODOS OS PROTOCOLOS NAO APRESENTADOS ANTERIORMENTE (se vocé
ja pediu a visualizacao do protocolo ele nao estara novamente na lista apresentada pelo
Sistema)

Obs.: Na parte inferior da tela consta o Texto do Rodapé que poderd ser alterado de acordo com a
necessidade do escritério.

Clique sobre o Protocolo
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Cliqgue em Visualizar/Imprimir.
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Se vocé precisar da Reimpressao do Protocolo, acesse o0 mesmo menu e clique em
Reimpressao @Op%elrg(neagﬁesentar novamente a listagem dos documento na parte

inferior da tela
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Ao pedir a visualizacdo, o Sistema ira apresentar TODOS os protocolos que ja foram impressos
anteriormente dentro da data definida
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Veja também os Itens:

e Imprimindo Protocolos
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e Cadastro de Categorias de Documentos para utilizacdo nos Protocolos emitidos através do

Sistema

e Listagem de Protocolos

e Impressao de Protocolos e Listagem Geral de Protocolos
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