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Procedimento Administrando rubricas

Gestor

1. Descricdao

Este Procedimento Operacional Padrao define como administrar rubricas no APLWeb.

2. Responsaveis:

Relacionar abaixo as pessoas que detém papel primario no POP, dentro da ordem em que a atividade é
executada, preferencialmente incluir dados de contato como e-mail e telefone.

a. LISTA DE CONTATOS:

No Nome Telefone E-mail
Titular:
1
Substituto:
Titular:
2
Substituto:

3. Requisitos:

E necessario estad conectado com um usuario e senha que tenha permissao para acessar as opcdes abaixo
descritas.

4. Atividades

Vejamos agora como adicionar, excluir e visualizar rubricas. Dividiremos este assunto em trés topicos: (I)
Adicionando rubricas, (II) Excluindo rubricas e (III) Visualizando rubricas.
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I. Adicionando rubricas

Ao adicionar rubricas para serem utilizadas nas sangrias, todos os usuarios terdo acesso a esta.

Passo 1. No menu topo, cligue em “Bancos/Caixa”.

$ rE” '?'I'I -Tl L3P i

Passo 2. No menu lateral "Bancos/Caixa” , clique na opgao “Rubricas”.

Mowva Conta Binanceira
Rubricas
Lista Transafbes

Lista Transagies/Rubricas
Transferéncias Bancaras

Passo 3. Ao clicar nessa opcdo, aparecera uma lista de rubricas ja cadastradas. Para adicionar uma nova
, preencha os espacos existentes(descricdo,email) e clique em “Adicionar”.

ﬁ Rubricas

Ref. Descrigio E-Mail
2 COMNCILIADD POR ALCISLEI alcislei@hotmail. com Fi i 8
18 COMCILIADO POR REGINALDO reginaldo@directasistemas.com.br J" a
3 COMFERIDO POR DAMNUZA danuza. alciglei@hotmail.com J' i
] COMNFERIDO POR MARCO alcislei@hotmail. com F i 8
CONFERIDO POR ALICIA ¢ |alicia@directasisternas,com. br ] ¢ [ Adicionar ]

Tendo adicionado a rubrica, vocé podera edita-la caso deseje. Basta clicar no icone & ao lado do email
da pessoa cadastrada.

ﬁ Rubricas

Ref. Descrigéo E-Mail

2 COMCILIADC POR ALCISLEI alcislei@hotmail. com r i

18 COMCILIADO POR REGINALDO reginaldo@directasistemas.com.br ()' g

19 COMFERIDD POR ALICIA alicia@directasistemas.com.br ¢ ¢ H‘ ;8

3 COMNFERIDC POR DAMUZA danuza.alcislei@hotmail. com P‘ g

8 CONFERIDO POR MARCO alcislei@hotmail. com & i
===

II. Excluindo rubricas

Passo 1. Ainda no menu topo “Bancos/Caixa”, e na opgao “Rubricas”. Escolha a rubrica que vocé deseja
apagar e clique no icone L ao lado da mesma.

ﬁ Rubricas

Ref. Descrigéo E-iail
2 CONCILIADO POR ALCISLE! alcislei@hotmail com
18 CONCILIADO POR REGIMALDO reginaldo@directasistemas.com. br

Depois de clicar no icone a rubrica

CONFERIDO POR ALICIA
CONFERIDO POR DANUZA
CONFERIDO POR MARCO

alicia@directasistemas.com.br
danuza. alcislei@hotmail. com

alcislei@hotmail com

sera apagada e vocé tera finalizado a operacgao.

(Sl N

E\;\z\;\z\;
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II1.Visualizando rubricas

Passo 1. No menu lateral “Bancos/Caixa”, clique na opgao “Rubricas” e entdo mostrara uma lista de
todas elas.

‘ Rubricas

Ref. Descrigio E-thail

2 CONCILIADO POR ALCISLE alcislei@hotmail. com P  §

18 CONCILIADO POR REGINALDO reginaldo@directasistemas.com.br IF [ §

3 CONFERIDO POR DANUZA danuza.alcislei@hotmail.com .3’ i

8 CONFERIDO POR MARCO alcislei@hotmail. com IF L
CEID

Material de Suporte:

http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/homepage/tutoriais/bancos-caixas/conta-financeira-
rubrica
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