Cadastro de Protocolos

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

Para realizacdo dos Cadastros de Protocolos de Documentos recebidos de seus clientes ou
enviados para eles, devera ser acessado o menu Movimentacao/Protocolos/Cadastra.

#t| Administrador de Escritério

Manutengdo Movimentagdo Relatorios Utilitanos  Ajuda

Movimentos dos Clientes »

Protocolos Cadastra

Sera 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

4| protocolos - Alteragio

Empresa
Abreviado Mome
[MODELSS2 | |EMPRESA MODELO 2 - INDUSTRIA +

em seqguida defina:

Categoria do Documento (ver item Cadastrando Categoria do Documento)

Descricao do Documento

Complemento da Descricao do Documento
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
e Responsavel pela entrada do documento no Escritério Contabil
e Se havera retorno do documento


https://www.youtube.com/embed/v9Lu0MHXxuM
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/XE1image.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/vfeimage.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/cadastro-das-categorias-de-documentos
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/cadastro-de-departamento-do-escritorio-contabil
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/cadastro-de-departamento-do-escritorio-contabil

e Se o item anterior for definido a data do retorno
o Responsavel pelo Retorno

4 | Protocolos - Inclusdo

Empresa
Abreviado Maome Mamero Protocolo Mes Ano
[voDELssz | |EMPRESA MODELO 2 - INDUSTRIA + | 0 Jagp w| |223 |3
Céd. Categoria Descricio do Documento Tipo do Documento
[1 | |cTPs da Ana 1uiia (" Saida  (+ Entraca

—Complemento do Documento

ICarteira de Trabalho para Registro de Empregado

Data Vendmento Valor Documento Cod. Departamento  Data de Entrada Responsavel Entrada
| = R$0,00 |1 | [24j08/2023 | |Pedro
. Data Retorno Responsavel Retorno
v Havera retorno do
documento IZEIUBIZDZS _I IPedrc

@ M B

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:

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 Relatdérios/Protocolos/Protocolos
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AL Administrador de Escritdrio

Manutengde Movimentagde Relatonos  Utilitarios  Ajuda

Informagdes Cadastrais

Movimentos »
Protocolos Listagem Geral

Conta Corrente b Protocolo

Defina a empresa e clique em OK

| Escolha a Empresa ou o Grupo

* Individual Mome da Empresa

" Grupo IHDDELSSF_'

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 visualizacdao 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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AL | Emissdo de Recibos de Protocolos

—Periodo——— | (Documentos —Dados do Protocolo—— Configuragies ——
g PrlmE|ra Inlpressan Data Tnidal & Todos Mrmera Imp a
{~ Reimpress3o =
|n1,.fos,rzu.23 I |2 ,, —
" de Saida s ormulario {col.)
{* Data de Saida Data Final Data Emissao a0 13z

" Referénda I—_ISHUBIEUZS © de Entrada |24,|"08,|"2023 I

£ Mimero do Protocolo

Ordem
I™" Imprime dois recbos por folha I Atualiza data de entrada/saida dos documentos I#Jfabéﬁm j
v Selecio de documentos especificos seledonados com a data de emissdo do protocolo
Langamento Iﬁ.breviadc Documento Data de Envio [Data de Retorno [Tipo do Documento  |Més Referénda |[Ano Refe ®
2 MODELS52  |CTPS da Ana Julia | 24/08/2023 26/08/2023

Clique em Visualizar/Imprimir.

| | Protocolo Ho : 2 |
| FROTOCOLO | Tipo : ENTERALDA |

| | Data : 240872023 |

| MODELO SIMFLES NACIONAL |
| 1,1 |

| Centro — RIO CLRRO - 5P |

| Ao Cliente |
| CNPJ: 22.222.222/2222-22 - EMPRESA MODELO 2 - INDUSTRIA |
| RUAR 02, 563 |

| CENTEOQ - RIO CLARO - SE |

| CEP: 13506-352 Fone: (1%9) 3522-8300 |
e -+
| Beferencia Vencimento Valor Docto |
e -+
| 1 - CTIPS da Ana Julia |
| Carteira de Trabalho para Registro de Empregado 08/2023 0,00 |
o - -+
| DE : 1 - Departamento Pessoal RESFONSAVEL: FPedro |

| ASSINATURAE |
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Se vocé precisar da Reimpressao do Protocolo, acesse o0 mesmo menu e cligue em
Reimpressao j MEReifABRRESentar novamente a listagem dos documento na parte

inferior da tela

AL | Emissdo de Recibos de Protocolos

Periodo— | (Documentos —Dados do Protocolo—— ragbes
a0 ici Mdmero
Data Inidial
+ Reimpress3o ¥ Todos Impressora
|nmafzn23 -] 3 . -
" de Saida L —Formulario (col.)
¥ Data de Saida Data Final Data Emissdo o0 O o132

" Referéncia IW " de Entrada |24.|’08.|’2023 I

" Mumero do Protocolo

Crdem
I™" Imprime dais recibos par folha r Atualiza data de entradafsaida dos documentos Inlfabéﬁm j
Selecdo de documentos especificos selecionados com a data de emissdo do protocolo
= P
Lancamento |Abre~.riadu |Dnmmento |Da13 de Envio |Da13 de Retorno |T|po do Documento |M§s Referéndia |Arm Reﬁarl

PX@ 6D

Ao pedir a visualizacdo, o Sistema ird apresentar TODOS os protocolos que ja foram impressos
anteriormente dentro da data definida
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| | Protocolo Ho : 2

] PROTOCOLO | Tipo : ENTRADA ]
I | Data 1 24/08/2023 |
O e e e O o e R —————.—.
| MCDELC SIMPLES NACICHAL |
I 1, 1 I
| Centro — RIO CLARD - 5P |
o
| &0 Cliente |
| CNPJ: 22.222.222/2222-22 - EMPRESA MODELO 2 - INDUSTRIA |
| FUA 0Z, 563 |
| CENTRC - RIO CLERC - SP |
| CEP: 1350€-852 Fone: (18) 3522-8300 |
o
| Referencia Vencimento Walor Docto
——
| 1 - CIPS da BEna Julia |
| Carteira de Trabalho para Registro de Enpregado 08/2023 0, 00 |
o
| OE : 1 - Departamento Pessoal RESPCHSAVEL: Pedro |
] ]
| Declarc ter recebido e comferido os documentos acima em: |
] _ S ]
| LSSINATUERR |

Veja também os Itens:

Imprimindo Protocolos

Cadastro de Categorias de Documentos para utilizacao nos Protocolos emitidos através do

Sistema

Listagem de Protocolos

Impressao de Protocolos e Listagem Geral de Protocolos
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