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➢ Acesse o módulo: Guarda Documentos.

Explicação:  Permite  mencionar  as  informações  cadastrais  da 
empresa,  e  habilitar  o  arquivamento  automático  de  alguns 
documentos gerados pelo sistema.



➢ Acesse a aba: Arquivo, opção Empresa.

➢ 1- Dados de identificação da empresa .

Contém os dados cadastrais da empresa, tais como razão social, fantasia, CNPJ, inscrição 
estadual, endereço completo, nome do contato, e-mail e telefone;

➢ 2- Flag “Guardar automaticamente os documentos”.

Selecionada, permitirá o arquivamento automático de documentos, em formato digital, 
hospedados em nuvem ou localmente. Estes documentos são gerados em diversas rotinas do 
sistema Jotec e sua guarda é categorizada em diversos níveis e períodos, permitindo a rápida 
localização, para posterior consulta, impressão e download.

EX:

- Ao emitir uma nota fiscal o sistema vai realizar a guarda destes documentos em seus diretórios 
padrão para nota fiscal.

- Ao emitir uma guia de arrecadação de impostos o sistema vai realizar a guarda desta guia em 
seu diretório padrão para guarda de guias.




