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BREVE INTRODUGCAO

O Fase.32 é um software moderno de faturacdo em plataforma Windows, totalmente parametrizavel, podendo

adaptar-se aos mais diversos ramos de atividades comerciais.

Resulta da evolugdo de uma aplicacdo que ja era uma referéncia no mercado e, apresenta um elevado nivel
de desenvolvimento, pelo que é possivel, a qualquer utilizador, retirar o maximo partido deste produto, que se

apresenta de facil utilizacdo.

1.1 LICENCA E GARANTIA

Esta aplicacdo esta protegida por copyright. Cada licenca pode ser utilizada num computador ou numa rede
local sem limite de utilizadores. A Filosoft - SolugGes Informaticas, Lda. com sede em Leiria, € a Unica

entidade que pode emitir licengas de utilizacdo desta aplicacao.

Para que as aplicagbes possam funcionar convenientemente, isto €, sem ser em modo de demonstracao é
necessario que seja realizado o licenciamento, que ndo é mais que os dados que identificam a Empresa que

adquiriu o software.

Utilizando a opcdo "Utilitarios - Licenga de Utilizagdo" o utilizador devera introduzir o nimero de série e a
respetiva chave. De salientar que a informagdo devera ser exatamente a mesma e escrita da mesma forma
(maiusculas e minusculas). Caso ndo se verifique esta situacdo, a aplicagdo dara uma mensagem de erro, a
qual o utilizador devera inserir novamente a palavra correta. Posteriormente devera colocar o cursor na opgao

"Gravar".

Para confirmar se a licenga ja se encontra a funcionar corretamente, no canto inferior esquerdo do monitor

visualizara o nome da licenca (normalmente o nome da empresa) e a respetiva chave.

Qualquer utilizacao por outra entidade que ndo seja o titular da licenca, € punida nos termos da legislagdo em

vigor. A licenca de utilizagdo ndo € transmissivel a terceiros.

Esta aplicacao tem garantia vitalicia contra defeitos de programacdo. A Filosoft garante a evolugdo desta
aplicacdo em fungao das alteragdes legais que estejam inerentes, sendo as mesmas sujeitas a eventual custo,

comunicagdo essa feita atempadamente ao cliente.

E da responsabilidade do utilizador a execucdo de copias de seguranca com a frequéncia necessaria
(conforme a utilizacao), pelo que a Filosoft - Solugdes Informaticas, Lda. nunca podera ser responsavel pela

perda de informagao, seja qual for o motivo.

1.2 INSTALAGAO

Para realizar a instalacao do equipamento, devera aceder ao site www.filosoft.pt e no canto superior direito
esta disponivel o icon Downloads.


http://www.filosoft.pt/

Fase.32

Faturacdo de servico

rs3o: 13.2.1.26
oe Taseinstexe fg 7077 MB [z7] 08-07-2021 (i) Notas |, Downlosd
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Apds selecionar o icone (em cima identificado) e utilizando a opgdo “download” abrird uma janela onde devera

selecionar:

- Tipo de configuragdo [ver instalacdo local/rede] | Como Servidor Dedicado - o servidor ndo é utilizado - como

posto de trabalho [centraliza toda a informacdo] |  Como Servidor Multiposto - o servidor é simultaneamente

posto de trabalho [centraliza toda a informacdo e é utilizado como posto de trabalho] | - instalar o programa

em todos os postos de trabalho como Terminal Multiposto [é um posto de trabalho mas ndo contém os dados -

esta opcao obriga a uma instalacao anterior num servidor];

- Selecionar a pasta em que serdo colocados os ficheiros relativos a aplicacdo (programa);
- Selecionar a pasta em que serdo colocados os ficheiros de dados;

- Premir o botdo "Seguinte" até estar concluida a instalagdo.

Ao premir o botdo "Concluir", a aplicacdo estara instalada no computador. Apds a instalacdo, estara disponivel
no ambiente de trabalho, um novo icone que ira permitir a entrada na aplicacdo. Por vezes, acontece que o
icone disponivel (ambiente de trabalho) da um erro. Para colmatar esta situacdo devera em cima do icone e
com o botdo direito do rato, utilizar a opgao "executar como administrador”, ou aceder a "propriedades -

separador compatibilidade" e utilizar a mesma opgao “executar como administrador”.
Como Remover ou Modificar uma Aplicacao?

Apos realizar todos os passos afetos a instalagdo e apds carregar o instalador, aparecem as opgles que se

apresentam na imagem:

Instalagdo de FASE.32 X

bem-vindo Modificar - para modificar a instalagdo de

Modificar, reparar ou remover o programa.

componentes  do programa (se  existirem

componentes).
Reparar - para reinstalar o programa.

Remover - para desinstalar o programa.



Instalar Localmente [1 so posto de trabalho] — Como Fazer?

Devera instalar o programa no computador com o tipo de configuracdo "Sem Rede" [instalagdo num
computador que funciona isoladamente sem qualquer ligacao de rede ou num terminal de rede, em que os

dados ndo sao partilhados].

INICIAR A APLICAGAO FASE.32

Para iniciar a aplicagdo, devera selecionar o icone que foi criado pela instalagdo no ambiente de
F trabalho. O primeiro ecra que aparece corresponde a todas as empresas criadas/ativas na

FASE32  aplicagdo Fase.32.

£ ) Lista de Empresas - Gestor.32

C\Filosoft.32

= Fiscal Lista de Empresas

Cédigo Nome

Empresa Demonstracdo Xpto

183 Empresa de Demonstracdo 1 502015977
299 Empresa de Demonstracio 299 502015977 2018 Uma IiSta de empresas é

sempre necessaria para a
visualizagdo de todas as
informagbes basicas de
cada uma das empresas,

nomeadamente o nome,

| Manutencio de Empresas | identificacdo fiscal e ano

| Activar | | Editar | | Nova | | Procurar | | Imprimir

[ B de criacgo.

. . ] N A diretoria onde os dados
Rede - Indica qual a pasta de dados. Por defeito, numa instalacao . ,
estao guardados e

monoposto, nao € necessario, nem aconselhavel, alterar este parametro. igualmente relevante e

Ja numa instalagdo em rede, sera necessario, em cada terminal, TR 0P G
indicar a pasta de dados do servidor em que estdo centralizados os superior esquerdo da
ficheiros, devendo ser previamente instalada no servidor, como por janela.

exemplo C:\Filosoft.32.

Manutencdo de Empresas - Acesso a manutencao de todas as
empresas criadas nas varias aplicagdes. Aqui podera encontrar empresas, com as quais, atualmente ja nao

trabalha, encontrando-se as mesmas inativas, cuja criagao tenha sido efetuada na mesma diretoria de dados.

Ativar - Seleciona a empresa previamente marcada com o rato ou com as setas de movimento. Pode ainda

clicar duas vezes sobre o nome da empresa que pretende ativar, seguindo-se a opcao da selegdo do ano de
trabalho.

Editar — Visualiza os dados da empresa, permitindo a edicado.

Nova - Cria nova empresa. A primeira opcdo sera a atribuicdo de um codigo constituido por trés carateres
alfanuméricos. Caso seja indicado, um cddigo ja existente, os dados relativos a essa empresa ficam logo

disponiveis.



Procurar - Pesquisa uma empresa por cddigo, por nome ou por numero de contribuinte. Para isso, devera
preencher o campo no qual pretende fazer a consulta, ficando a lista ordenada pelo campo utilizado. Se
pretender encontrar uma empresa por parte do nome, mesmo que ndo corresponda ao inicio do nome,

podera premir os botGes "Parcial" e "Seguinte".

Imprimir - Impressdo de uma listagem sintética (apenas com informacdo basica da ficha da empresa) ou
analitica (com todas as informagdo que se encontram na ficha da empresa). Ambas podem ser ordenadas por

cadigo, nome ou fiscal. Estas listagens poder ser exportadas e guardadas em pdf ou noutro formato.

RGPD - Opcdo que permite a introdugdo de informacao referente ao regulamento geral de protecdo de dados

(ver ponto 3.9 do presente manual)

Reconstruir Lista — Esta opcdo encontra-se disponivel utilizando o botdo direito do rato em lugar
dentro da “Lista de Empresas”. Atualiza a lista de empresas (procura na pasta selecionada todas as
empresas ativas na aplicacao). Por vezes € inativada uma empresa que continua a aparecer na “Lista
de Empresas”. Para que a lista inicial fique correta e ndo contenha a empresa agora inativada, podera

utilizar esta opgao.

2.1 MANUTENGAO DE EMPRESAS

< Lista geral de Empresas

A lista geral mostra todas as empresas que

022 EmpresaDemonstracio Xpto 502015977
alguma vez foram criadas pelo utilizador
115 Empresa Teste XPTO 502015977

183 Empresa de Demonstragio 1 502015977
283 Xpto 148234488
3i1 Empresa de Demonstragio Sigep. 32 502015877
570 Empresa Xpto 502015977
783 Empresa de Demonstracio 783 502015877
ZPE  Empresa de Testes

(independentemente da aplicagdo), podendo

verificar facilmente em que aplicagdes estdo a

oDrOooooofEoE
nrOooooof]og
elclleNelslcle) o ()
il Nl Mol o u]i ]
il Nl o [u)i
AREROEOCRE
OEE0EOE]EE
OeEEE0oo]ol
DERNEEDECEE

ser utilizadas. Se, por exemplo, deixou de

trabalhar com uma determinada empresa, mas

4 [0 >

nao pretende apaga-la do disco é possivel

| Consuita de Dados | Fase321321.26

13 Desatvar do Fase, 32 || muar codigo || apagar || |} seowanas | | [} Reposicies | Fechar |

desativa-la.

No futuro e caso seja necessario ativar a empresa, devera utilizar a opgdo "Ativar no Fase.32" ficando a

informagao disponivel.

Ativar/Desativar do Fase.32 - Ativa ou desativa uma ou varias empresas no Fase.32. Permite por
exemplo, ativar as empresas que se pretendem utilizar no Fase.32 e que ja estavam ativas numa outra

aplicacdo, ou desativar uma empresa, fazendo com que deixe de aparecer na lista de empresas.

Segurancas - Tendo em conta que uma empresa pode ter dados integrados de diversas aplicagdes, ndo faz
sentido, executar as segurancas relativas a determinada aplicacdo, sendo politica da Filosoft realizar
segurancas por empresa e nao por aplicacdo. Assim sempre que for efetuada a seguranca de uma empresa,

todos os dados dessa empresa estdo incluidos (todas as aplicagbes onde a empresa esteja ativa).
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A opcdo "enviar seguranca para a Filosoft " ao estar ativa (V) permite
que os clientes enviem a informacdo diretamente para o suporte
técnico. Ao ativa-la e iniciar a operagdo, aparecera um quadro no qual
devera fazer uma breve descricao do problema e identificar-se, para

que a Filosoft possa dar uma resposta breve ao problema.

Esta opcdo apenas devera ser utilizada por clientes diretos e em
situacdes em que a seguranca esteja muito pesada e seja dificil ao

utilizador anexa-la no E-mail.

Reposicées - Repde uma seguranca, efetuada anteriormente, dos
dados. Sempre que, por qualquer razdo os dados que constam no
disco se degradem, apds se verificar que a reconstrucdo de ficheiros
ndo resolve o problema, devera ser reposta a Ultima seguranca
efetuada, e retomar o trabalho a partir da data em que a seguranca
foi efetuada.

As reposicOes podem ser totais ou parciais. A reposicao total sera
realizada tendo em atengdo a seguranga anteriormente realizada (ira
repor todas as aplicacdes em que a empresa segurada esteja ativa). A
reposicdo parcial permite que apenas seja reposta uma
determinada aplicacdo. Numa reposicdo parcial, ndo sera permitido
colocar um visto (V) nas comuns. Caso o utilizador o faca, a opgdo da

reposigdo parcial passa a estar "ndo editavel".

Exemplo: Uma empresa trabalha com duas Aplicagdes Filosoft:
Sigep.32 e Fase.32. O utilizador tem um problema no Fase.32 e
desloca-se a Filosoft para o resolver, no entanto no escritdrio tem a
funcionaria a utilizar o Sigep.32. Para bem da empresa quando o
utilizador fizer a reposicdo, devera fazer apenas da aplicacdo Fase.32
para que o trabalho realizado pela colaboradora no Sigep.32 nado seja

perdido.

Consulta de Dados - Permite consultar dados das empresas criando listagens que podem ser impressas ou
exportadas para Excel. Em * serd possivel indicar os campos que pretender na listagem, podendo

posteriormente com o botdo direito do rato “gravar vista atual”.

Mudar o Cédigo - Permite alterar os codigos das empresas ja existentes, em todas as aplicagGes instaladas.
Esta operacdo é muito delicada e deve ser efetuada com muita cautela. Apds a alteragao de cddigos, as

segurancas existentes tém que ser atualizadas, caso contrario, existe o risco de repor uma empresa com o

Segurangas

As segurancgas devem ser
feitas regularmente para
um suporte fiavel e
externo. Em caso algum,
devem ser feitas
exclusivamente para o
disco (o computador pode
ser furtado ou o disco

pode sofrer uma avaria).
Reposicoes

A reposicao coloca no
disco os ficheiros que
constam na seguranga,
nao fazendo qualquer tipo
de verificacao da empresa
em causa. Sempre que
exista alguma duvida,
fazer uma nova
seguranga para um novo
suporte, antes de efetuar

a reposicao.

cddigo antigo, podendo destruir os dados de outra empresa que tenha ficado com o mesmo cédigo.

Apagar - Elimina do disco, uma empresa. Para efeitos de histdrico e de forma a ficar com a informacado
referente a uma empresa ndo devera utilizar esta opgdo. Ao utilizé-la serd apagada a empresa selecionada e o

utilizador deixara de ter qualquer informagdo sobre a mesma. Uma empresa s6 podera ser eliminada apds

desativa-la em todas as aplicacOes Filosoft em que a mesma tenha sido criada.
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Empresas
Mudar de Ano r
Agenda

. . . Abertura de Ano
O primeiro menu que nos é apresentado no Fase.32 permite a

visualizagdo/atualizacao de informacGes relativas a empresa, criacdo/gestao de Mudar de Utilizador
utilizadores da aplicagao e ainda auxilia abertura do ano apos estarem concluidos Renovar palavra-passe

todos os trabalhos relacionados com a faturacao. -
Utilizadores

Miveis de Acesso

RGPD
Outras Aplicagdes 3
Sair Alt+F4

3.1 EMPRESAS

Através desta opcdo, o utilizador acede a todas as empresas que se encontram ativas na aplicagdo Fase.32.

Existe a possibilidade de mudar de empresa e de fazer alteraces através da opgdo “Editar”.

Selecionar uma empresa ou aceder as opcdes disponiveis na lista de empresas, que aparece quando se inicia
a aplicacdo. Para visualizar informacdo basica da empresa, o utilizador apds selecionar a empresa pretendida,
devera colocar o cursor na opcao "Editar". Desta forma podera fazer a manutencdo dos dados da empresa
ativa:

1 - Dados fiscais - NUmero de identificacdo fiscal, codigo CAE e atividade principal, identificacdo da sede da
empresa e 0 més de inicio contabilistico. A aplicacdo faz a validagdo do nimero fiscal da empresa, surgindo
uma mensagem caso se verifique alguma incompatibilidade.

N.0 subutilizador (webservices) | Senha — Indicar os dados de login associados aos servicos do Web-service
no Portal das Financas e colocar a respetiva senha. Esta informacgdo torna-se obrigatéria quando a Empresa

trabalho com guias de transporte ou comunicagado de faturas via web-service.

2 — Outros - Identificar os dados referentes ao registo da conservatéria, assim como o respetivo nimero,
uma vez que para gerar corretamente um ficheiro SAFT-PT sera obrigatorio o preenchimento destes dois
campos.

Também se encontram disponiveis para preenchimento os campos capital social e data da Ultima integracdao

(automatico da aplicagdo) e data do Ultimo E-fatura.

3 - RGPD - Selecionar uma ou varias das opgOes disponiveis (autorizagdo para cedéncia de dados, direito ao

esquecimento ou autorizagdo para comunicagoes.
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Chave - Permite inserir uma chave de acesso a empresa. No caso [RY el T T =

de perder a chave ndo havera forma de voltar a aceder aos Muita Atencdo
] B R rove . .
dados. Independentemente do nivel de acesso que O ULIliZAador | wo csso de s esauecer o havers forma de vortar o aceder aos

dados.

tenha, ndo conseguird entrar na empresa, exceto se tiver acesso

Mova chave de acesso a Empresa |[***

a chave. Esta s6 pode ser criada por utilizadores Master (acessos Confirmacio da chave [ |

totais a aplicacao). | o

| | Cancelar |

Utilizadores - Permite que seja restringido o acesso a utilizadores, a excecao dos “masters” que tém acesso

a todas as opgdes da aplicagdo.

Obter Dados — Permite a importacdo dos dados da Autoridade Tributaria (AT) mediante a configuracdo da
senha de acesso. A aplicacao automaticamente faz a definicdo dos campos tendo por base a informacdo ai
registada.

3.2 MUDAR O ANO

Seleciona 0 ano em atividade. Se pretender visualizar anos ja encerrados podera fazé-lo, escolhendo o ano

que pretende e fazendo a confirmacao.

3.3 AGENDA

Este item é utilizado para criacdo de agenda por utilizador e possibilidade de ver a agenda de outros

colaboradores da Empresa.

Ao utilizar a opcdo “Agenda” poderd visualizar varias agGes a fazer como criar / modificar agendas e ainda

agrupa-las por data ou por agenda. Podera configurar a agenda em “Utilitarios —

Agrupar por data

Agrupar por Agenda Configuracao — Configuracao Geral — Separador Agenda”.

Nova Agenda

Modificar Nesta opgao com duplo cliqgue em cima de um dia onde pretenda registar

Apagar informagdo aparecera um novo quadro:
a = &| Devera definir o assunto, local, horarios,
fssunto:  [Reunizo Cristiana XX identificar a agenda onde pretende definir este
Local: InstalagBes Empresa Descrigio: DNegést -

evento e em caso de pretender ser alertado

Hora de Inicio: |27-07-2021 - | (08:00 > | [[] Evento de Todo o Dia

Pl 207 2021, e : definir a sua periodicidade.

Recurso Carlos -

] Alerta: [10 minutos - | Mostrar como: Bl Ocupaco -1| Recorréncia — Caso esteja perante um evento

que seja recorrente podera definir o padrao de
recorréncia (diario, semanal, mensal ou anual) e
prédifinir um periodo de inicio e terminus, caso

exista.

oK || Cancelar H Apagar || Recorréncia |
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3.4 ABERTURA DO ANO

Nesta opgdo é possivel abrir o ano seguinte, criando e preparando os ficheiros para esse mesmo ano. Esta
operagdo deve ser efetuada apos estarem concluidos todos os trabalhos a realizar no ano corrente, e ter
executado o recalculo de existéncias e contas correntes para garantir saldos de passagem corretos.

Caso o0 ano ja tenha sido aberto, existe a possibilidade de utilizar novamente esta opgdo, sempre que se
efetuarem alteracdes no ano anterior ao corrente. O programa informara o utilizador que o ano ja foi aberto e

que procedera a atualizacdo de saldos.

Séries de Documentos — Ao abrir o novo ano automaticamente a aplicacao seleciona a opgdo continuar com a

numeracao.

Processar - Processa a informagdo tendo em conta os parametros definidos anteriormente, solicitando a

confirmacao de abertura do ano.

3.5 MUDAR UTILIZADOR

Muda de utilizador sem que haja necessidade de sair da aplicacdo. Esta opcdo pode ser usada para trancar a
aplicacdo em caso de auséncia temporaria, permitindo desta forma que ndo sejam realizadas alteragGes por

terceiros no seu computador.

3.6 RENOVAR PALAVRA-PASSE

Esta opcdo apenas sera disponibilizada se ndo for definido qualquer minimo de dias para a sua renovagdo ou
se respeitar o periodo definido. Caso tenha sido definido um ndmero minimo de dias para a sua renovacao,

esta opgdo apenas aparecera decorrido esse tempo.

E aconselhavel a alteragdo frequente da palavra-chave para que seja assegurado que ninguém realize

qualquer tipo de movimento ou consulta a partir do seu utilizador.

3.7 UTILIZADORES

Permite a criacdo de utilizadores que terdo acessos diferenciados a aplicacdo. Esta definicao é comum as
diversas aplicacOes da Filosoft, razdo pela qual, sempre que se definir um utilizador para uma aplicacdo, todas

as aplicagOes instaladas passarao a ter obrigatoriamente utilizador.
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A cada utilizador sera atribuido um nivel de acesso, que definird as opcoes a que pode aceder. O mesmo
utilizador pode ter niveis diferentes em cada aplicacdo, isto significa que independentemente de ter o nivel
master numa aplicagdo, podera o mesmo utilizador ter o nivel mais baixo numa outra aplicagdo ou até ndo ter

qualquer acesso.

2-Lista Polticas Seguranga Foliticas Sequranca 1-Ficha 2-lista Polticas Sequranca
& vzar [ e o e e L
Uttzadors [T ][t p ] Modes Consut B PE— 0 e
: B e Febimn o Duragio méxima palavra-passe (das): [0
Nome: {Joara Mascarenhas Duragio minima palaura-passe (das): 30
Nivel: [Master Bloquear acesso apds X tentativas fahadas: [3
Nimero dias atvidade para bloquear acesso: [0
paes N&o repetir a palaura-passe anterior
Palavra-passe: [ Grava Cancela
e S aegar || wowe | Gravar || concelar |
| Zeminar | | Terminar [ Temivar |

Criar utilizadores - colocar o cursor no item "Novo" e preencher os seguintes campos (confirmar campos

com recurso a tecla "Enter"):
Utilizador: cédigo do utilizador. Este sera o cddigo a utilizar quando fizer o login.

Nome: identificar o utilizador. A criagdo dos utilizadores ¢ feita por um nivel "Master", assim como as

alteragGes em termos de niveis de acesso.

Nivel de Acesso: selecionar o nivel de acesso que o utilizador tem na aplicacdo (ver ponto3.8 do presente

manual).

A palavra-passe ¢ definida pelo proprio utilizador. Na primeira vez que utilizar a aplicagdo, ser-lhe-a

b

solicitada e posteriormente sera apresentada uma nova janela. Esta janela ira solicitar a criacdo da

~

palavra-passe do utilizador, assim como a respetiva confirmagdo. Sempre que entrar na aplicagao

—

ser-lhe-a pedido o utilizador e a palavra - passe definida.

Q

(D~

s do separador ‘“Lista” podera visualizar todos os utilizadores

w /4
existentes, assim como o nivel de acesso permitido a cada um. Para Tecla “Enter

fechar esta janela, o utilizador devera colocar o cursor na opgdo

I3

A tecla "Enter" é crucial no

"Terminar". o
processo de criagao de
Sempre que necessario e caso sejam bloqueados utilizadores, apenas utilizadores, assim como na
0s Masters tém poder para desbloquear. Estando posicionado no criagdo  de tabelas na
separador "Lista" com o botdo direito do rato em cima do utilizador aplicagdo. Se a mesma ndo
bloqueado, devera utilizar a opcdo "Forcar Renovagio”. for utilizada, a pessoa que

esta a tentar criar utilizadores

No terceiro separador do menu “Utilizadores” - “Politica de ndo vai conseguir fazé-lo,

Seqguranca” € permitido a definicao de algumas regras, que serao uma vez que a aplicagdo nao

comuns a todos os programas e utilizadores, nomeadamente: arava a informacso.
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Numero minimo carateres palavra-passe: definir o nimero minimo de carateres aceitaveis para a palavra-

passe. Caso seja criada pelo utilizador uma palavra-passe com caracteres inferiores ao definido, a aplicacdo

dard uma mensagem de alerta.

Duracdo maxima palavra-passe (dias): Definir o niUmero de dias posteriores aos quais, o programa forca a

renovacao da palavra-passe.

Duracdo minima palavra-passe (dias): Definir nimero de dias a partir dos quais, o programa permite a

renovagao da palavra-passe na opgao "renovar palavra-passe".

Bloguear acesso apos x tentativas falhadas: Definir o nimero de tentativas possiveis, até a palavra-passe ser

bloqueada pelo programa.

Numero dias inatividade para bloquear acesso: Definir o nimero de dias sem utilizagdo, apds os quais o

programa bloqueia a palavra-passe. Exemplo: o utilizador esta 30 dias sem entrar na aplicacdo Gimo.32. A

aplicacdo ao fim desses 30 dias ira bloquear o seu acesso, podendo o Master proceder ao seu desbloqueio.

Nao repetir palavra-passe anterior: Definir se o programa permite utilizar a mesma palavra-passe. Mediante a

colocagdo de um visto nesta opcao ira permitir utilizar a palavra-passe anterior ou nao.

Quando se esquece a palavra-passe e nao for possivel aceder a aplicacdo, sé se pode voltar a ter acesso
depois de solicitar uma chave a Filosoft para desbloquear o programa. Por razbes de seguranga, esta
chave so pode ser fornecida pela Filosoft por telefone, depois de um responsavel pela licenca informar por
escrito (fax/email), a perda da chave. Esta chave sera produzida a partir do cédigo que aparece no ecra
(premindo o botdo "Esqueci a chave") e sera diferente de cada vez que se entrar no programa. Este

cédigo deve fazer parte da comunicagdo por escrito, enviada a empresa produtora de software.

3.8 NIVEIS DE ACESSO

Estdo disponiveis 15 niveis de acesso diferenciados, dois dos quais apresentam carateristicas pré-definidas,

ndo sendo possivel a sua alteracdo:

Nivel 0 - E considerado o nivel "Master" e tem acesso a todas as opcdes do programa. Este é o Unico nivel
que tem acesso as opgoes de "Utilizadores" e "Niveis de Acesso".

Nivel 15 - E o nivel a indicar para utilizadores que nao podem entrar na aplicagdo.

Para indicar as opgoes a que um utilizador pode aceder deve selecionar um dos niveis (entre 1-14) e marcar
as acles que pretendem por utilizador. Posteriormente devera guardar essa informagdo. Ndo existe
obrigatoriedade de definir todos os niveis existentes. A empresa podera ter apenas a necessidade de criar um

nivel diferente do 0 e do 15, ou mesmo nado ter necessidade de criar qualquer nivel diferente dos existentes.
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3.9 RGPD

A opcdo do RGPD permite estabelecer regras a proteccdo

de dados de pessoas singulares no que respeita ao

tratamento de dados pessoais e a livre circulacdo de
- ® B
dados' Configuragédo Geral Utilizadores Niveis de Acesso
Os exemplos apresentados serdo elaborados numa das
&
aplicagdes Filosoft, no entanto e como ja referido o Entf%des Autorizagges chsﬁmm
processo € igual para todas as aplicacdes. a sua 8 N =
. s , a 7. . ~ . . n R 6
aplicabilidade é transversal as varias aplicacdes Filosoft. Entidades Protegidas crogacees Outros Logs

No Menu “Ficheiros” devem ser indicadas todas as acGes que o utilizador com acessos a opcdo deverd
configurar de forma & aplicacdo Filosoft conseguir valida-las em todo o programa. E da responsabilidade da
empresa situagdes que possam ocorrer fruto do utilizador optar pela ndo utilizagdo desta ferramenta

disponibilizada pela Filosoft.

3.9.1 RGPD - CONFIGURAGAO

) RGPD - Configuragae

B RGPD - Configuracio

Informacdo Relevante

Geral " Responsaveis " Logs RGPD H Seguran;as|

Geral

No RGPD - Configuragdo esta area

Senha Utilizadores Autorizados

sera necessaria apenas uma

Polfica de senhas configuracdo. Nao havera

Ativar Politica de Senhas

Nimero de carateres miimo (8 neceSSIdade de redeﬁmgﬁo da

Carateres alfabeticos Carateres maiusculos Carateres minusculos

informacdo empresa a empresa.

Carateres numéricos Carateres Simbolo

Permitir carateres de espago

Os niveis dos Logs estdo

dependentes do tipo de Aplicagao

Gravar H Terminar |

Filosoft, isto é, de acordo com a
Aplicagdo em que o utilizador se

encontra ativo.

Geral: permite ativar o RGPD através de uma senha. A mesma poderé ser disponibilizada a quem de
direito (esta é uma informagdo que compete ao empresario articular com a sua equipa de trabalho),
tendo a opcdo de alterar a senha sempre que necessario. Sera ainda possivel gerenciar quais os
funcionarios que tém acesso a opgao RGPD, utilizando a opcao “Utilizadores Autorizados”.
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A Politica de senhas apresenta um conjunto de opgdes que permite escolher os componentes que
pretende ver definidos na sua senha ajudando a tornar a mesma mais fiavel e forte. Podera desta
forma ativar uma ou mais premissas como: identificar os caracteres minimos, caracteres alfabéticos,
caracteres numéricos, permitir caracteres de espacos, caracteres minusculos, caracteres maitsculos

e caracteres de simbolo.

Responsaveis: permite a identificacdo de todos os elementos anexos a Equipa RGPD. No separador
“Area” consta informacdo que serd comum a todas as empresas, no entanto é possivel a definicdo por
empresa caso seja necessario. Neste caso a informacdao € descrita no separador seguinte com a

informacao “Empresa_Cod.Empresa”.

O Encarregado de Protecdo de Dados sera uma pessoa interna ou externa a Organizagdo que

auxiliara e garantird a adequabilidade dos processos de RGPD.

Responsavel Tratamento de Dados serdo os dados da propria empresa que executa a conformidade

do regulamento;

Nos Subcontratantes deverdo ser devidamente registados dados afetos a pessoas ou entidades a

quem sdo prestadas informagGes referentes a empresa, nomeadamente gabinete de contabilidade,
higiene e seguranga, etc.

Logs RGPD: permite o registo das acGes tomadas pelos utilizadores. Aqui é necessario definir um dos

niveis apresentados:

Basico — Regista alteragdes de consentimento ou revogagGes sobre as Entidades, assim como a

colocacdo de documentos digitais associados.

Intermédio — Regista as alteracdes definidas no nivel basico e ainda regista alteracdes de listagens

ou extracao de dados pessoais;
Detalhado — Regista todos os niveis de alteragdes realizadas a fichas de Entidades.

Segurancas: permite o envio de segurancas para o suporte técnico Filosoft, as mesmas que podem ser
enviadas através da opcao “Empresas — Manutencao de Empresas”. Aqui e sendo sempre uma opgao do

utilizador, sera possivel encriptar a seguranca através de uma senha.

Nota: A Filosoft ndo tera forma de recuperar esta senha, pelo que a empresa devera guarda-la em sitio
seguro, ndo podendo responsabilizar a Filosoft pela sua perda ou extravio. Essa responsabilidade

cabera sempre a Empresa e/ou utilizador.

Sempre que seja executada uma seguranga nesta opgdo, para que a mesma seja reposta é necessario

que o utilizador tenha acesso a senha utilizada para executar a seguranca.
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3.9.2 RGPD - ENTIDADES

Esta opcdo permite que os utilizadores com

acesso RGPD possam validar /verificar dados e

fazer a sua gestdo neste ambito.

Os dados aqui apresentados vao depender da

aplicacdo que esteja a tratar.

Apds recegdo de informacao por parte do Responsavel de Proteccdo de Dados devem ser tratados de acordo
com o pedido efetuado, podendo escolher uma das seguintes opgdes: esquecimento, esquecimento por NIF,
cedéncia de dados, comunicacbes, autorizacdo de comunicacbes de empresas, menor de 16 anos,

portabilidade e alteracdo de dados.

Ver Ficha — Permite visualizar os dados da Entidade. Nesta opgdo apenas visualizara a informagdo, ndo

sendo possivel a sua edicao e consequente alteragdo.

Arquivo Digital — Apresenta as informagdes constantes em qualquer Entidade da Empresa, podendo editar e

alterar informacoes.

3.9.3 RGPD — ENTIDADES PROTEGIDAS

Sempre que uma entidade seja colocada para esquecimento, fica devidamente registada nesta opcdo. Podera

ver a ficha de cliente na opgdo “Ver Ficha” e os documentos que sustentam a agao de “Arquivo Digital”.

Revogagao Esquecimento — Permite que o utilizador revogue um esquecimento apds envio de informacdo
(evidéncia) em como foi solicitada essa revogacdo pela entidade, desaparecendo desta opgao e colocada em

“Revogacdes”.

As entidades que sdo colocadas como “esquecimento” a seu pedido, os utilizadores sem acessos ao modulo
RGPD ndo conseguirdo visualizar qualquer informacdo — aparecera indicacao de Entidade Protegida. Apenas
Encarregado de Proteccdo de Dados, Responsavel Tratamento de Dados e Utilizadores Autorizados

conseguiram visualizar a informacdo.

3.9.4 RGPD — UTILIZADORES

Esta opgao encontra-se devidamente explicada no ponto 3.9 do presente manual.
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3.9.5 RGPD — AUTORIZAGOES

Sempre que na opcdao RGPD, nas entidades forem dadas indicacOes associadas a esquecimento, autorizagdes

e consentimento, portabilidade e alteracOes de dados, as mesmas ficam devidamente registadas nesta opcao.

Sera possivel ao utilizador “Editar” a informagdo e altera-la de acordo com o pedido realizado ao Responsavel

dos Dados. Podera ainda colocar observacoes que considerem pertinentes para a devida autorizagdo.

De forma a fomentar a introdugdo da informacdo na opgao RGPD sera possivel digitalizar documentos afetos
ao pedido feito pelo cliente. Para efeitos de consulta podera utilizar a opcdo “Ver” para validar a informacdo

enviada e que sustentou a agdo por parte do Responsavel do Tratamento dos Dados.

3.9.6 RGPD — REVOGAGCOES

As revogacoes € o local onde se encontram todos os pedidos realizados por qualquer Entidade e sempre que
0 mesmo revogue qualquer autorizacao que tenha dado previamente. E possivel e como forma de evidéncia

do pedido, digitalizar os documentos afetos a revogacdo, podendo a informacdo ser consultada.

3.9.7 RGPD — NivEIs DE ACESSO

Esta opcao encontra-se devidamente explicada no ponto 3.8 do presente manual

3.9.8 RGPD - LoGs

De acordo com as indicacdes dadas no mddulo RGPD na opgao configuracao Geral — separador Logs RGPD e
dependendo do nivel aplicado, a informacao ficara disponivel nesta opgao.

3.9.9 RGPD — OuTRroOsS LoGs

Esta opcdo apenas permite visualizar os Logs que ja eram utilizados anteriormente pelas Aplicagdes Filosoft.
Desta forma o utilizador RGPD podera ter um acesso mais centralizado a todas a informacdo referente a

alteragdes/registos feitos pelos demais utilizadores.

3.10 OUTRAS APLICAGOES

Permite que o utilizador, sem necessidade de sair do Fase.32, possa ativar a mesma empresa noutra
aplicacao filosoft onde esteja ativo.
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4. TABELAS

Em qualquer programa informatico, as tabelas sdo um suporte importante,
armazenando informagdo que servird de base para as restantes operagles na
aplicacdo Fase.32. Sera nas tabelas que o utilizador definird informagdo

relevante para a emissao de documento de faturacao.

Algumas das tabelas apresentadas no Fase.32 ja se encontram preenchidas, no
entanto o utilizador podera alterar a informacdo de acordo com a dinamica de

trabalho da empresa.

-

As setas de movimento que se encontram em varias tabelas, permitem a

escolha da informagao a inserir no campo.

* Esta opgdo permite aceder a informagdo anteriormente parametrizada em

outra tabela.

4.1 SERIES DE DOCUMENTOS

A introdugao das séries de documentos € muito

Documento |FT - Fatura

importante nesta aplicagdo, uma vez que sera a -
Deserigdo Fatura

partir das mesmas que se desenvolverdo as tarefas

Desc. mov. €/C |Fatura

de faturagdo. Toda a informagdo inerente a uma

Uttimo nimero

1656 Data tilt. Ntmero [07-07-2021

Séries de Documentos
Vil

Tipos

Familias

Textos (Servigos)

Textos (Mota Langamento)
Condigdes de Pagamento
Zonas

Atividades

Grupos

Vendedores

Areas de Megdcio
Definigdo de Contas Correntes
Didrios

Descritivos

Prefixos

MIFs Diversos

Codigos Actividade Econdmica
Contas Bancarias

Idicmas

Divisas

Campos Adicicnais

- | Modo - Editar Estado |Ativa
Envio eletrénico | Default por tipo documento
Integrar |Sim

Cod. validacio AT

~ | Oit. Pendente 1661

série devera estar corretamente preenchida, para

Via  Modelo

que a sua utilizagdo se torne mais facil e rapida.

Original [Fatura [Filosoft] I
Duplicado |Fatura [Filosoft] I

predefinido | 0 + Nimera de vias 3%

Outras
Anexo

O Exportagio

Arquivo Fiscal

Como criar uma série de documentos:

Triplicado [Fatura [Filosoft] I )

0]«
FIEIEEIEIGEE]

IR

utilizador devera colocar o cursor na opgao "Novo"

e proceder ao preenchimento dos seguintes

oo oo

‘ Terminal

campos:

|aicionis Lins | | Adicionais Dec. |

|| assistente 10227

Cancelar

| imprimic || zerminar
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Assistente - Cria automaticamente uma série para cada tipo de x

documento. Exemplo: o utilizador pretende criar a série 03 para todos

Indique a série pretendida a ser criada
automaticamente para cada tipo de documento

os documento pré-definidos pela aplicacdo. Ao colocar o cursor nesta (max:2 carateres ou digitas)

opcao e definir 01, serdo criados todos os documentos com essa série.

01

Normalmente esta opcdo tera interesse para fazer a distingdo de lojas ok || Cancelar

(lojal - Leiria, loja2 - Marinha Grande), onde ha a distingdo entre os

documentos efetuados em cada uma das lojas.

@)

Documento |FT - Fatura Modo : Editar Estado | Ativa -

Série (03 Envio eletranica |Default por tipo documenta =

Descricdo |Fatura Integrar |5im -
Desc, mov, C/C |Fatura Cod. validacao AT

Documento - Indicar o tipo de documento que pretende criar.
Série - Indicar a série, podendo ser utilizados para definicdo da mesma até 2 carateres.

Descrigdo - Descrigao do documento. Por defeito carrega automaticamente a informagdo, no
entanto pode ser alterada.

Descricdo Movimento C.C - Descricdo que aparece nos movimentos de conta corrente. Por
defeito carrega automaticamente a informacao colocada na opgdo "Documento”, no entanto
pode ser alterada.

Estado — Indicacdo do estado da série (ativou ou inativa).

Envio Eletronico — O programa tem alguma diretrizes que indicam quais as séries que devem
ser comunicadas. Se pretende utilizar as configuragdes da aplicacao utilize a opgao “Default por
tipo de documento). Caso pretender ser o utilizador a fazer essa gestdo devera indicar Sim ou
Nao.

Integrar — Identificar se a série selecionada é para integrar (Sim ou Nao). Existem séries em
que esta opgdo ndo esta disponivel.

COd. Validacdo AT — Apds implementagdo segundo diretrizes da AT, sera aqui que ird contsar o
cddigo de validagdo AT.

Nas séries de documentos devera existir por parte do utilizador uma definicdo exaustiva das

carateristicas de cada uma delas, nomeadamente ao nivel geral, adicional e de texto.

Definicoes Gerais

Ultimo Numero - Numeragdo do documento. Contém o Gltimo nimero efetuado na série. Apenas tera
acesso a este numero na criacdo da série de documento. Caso pretenda alterar as definicoes de uma
série, este nimero ndo podera sofrer alteragoes.

Data Ult. Niumero - Data do Ultimo documento emitido da série selecionada. Automaticamente a

aplicacao faz essa gestao.
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Ultimo_Pendente - Campo preenchido automaticamente, dando indicacdo do dltimo documento da
série pendente.

Numero de vias - NiUmero de vias que vao ser impressas desta série.

O documento podera ser o mesmo para as opgoes original, duplicado e triplicado. Mediante a definicdo
do numero de vias, a aplicagdo relaciona toda a informacao. Caso seja definido um nimero de vias e

nao seja identificado o modelo a utilizar, a aplicacdo utilizara um pré-definido.

o Adicional

Ordenar por (impressdo) — Possibilita escolher a forma como pretende agrupar o documento para
impressao.

Linhas Compostas - Escolher a forma como pretende fazer a impressao do documento (ndo imprimir
com valores/ sem valores). De salientar que esta opcdo ndo esta disponivel em todas as séries de
documentos.

Terceiros - Em algumas das séries de documentos esta opc¢do fica disponivel, possibilitando escolher o
terceiro que pretende - clientes, fornecedores, outros devedores, outros credores, etc.

Valorizacdo - Definir qual o tipo de preco para a série. Esta opgao apenas esta disponivel em algumas
das séries.

Didrio - Indicar para que diario ira esta série de documento, por defeito.

C. Custos - Possibilita a definigdo de centro de custo, podendo o mesmo ser diferente para cada série
de documentos.

Cod. Ativ. Econdmica (CAE) - Possibilidade de definir o cddigo de Atividade Econdmica associado ao
documento selecionado. Estd diretamente relacionada com a Tabela de Coddigos de Atividade
Econdmica.

Regime (IVA) - Indicar se o documento apresenta regime de iva normal ou exigibilidade de iva t.
rodovidrios.

Data Automadtica - Colocando um visto (V) nesta opgdo, o programa carrega a data do sistema. Caso
contrario ira carregar a data do ultimo documento efetuado.

Movimenta Stocks Entrada/Saida - Selecionar caso o documento faga movimentagdo de stocks de
entrada e saida.

Movimenta a Débito / a Crédito - Colocando um visto (V) nesta opcdo, o documento vai movimentar
valores a débito ou a crédito ou podera movimenta-los em simultdneo. A maior parte dos documentos,
ja tem esses campos preenchidos, ndo sendo possivel a sua alteragao.

Movimentar por Saida - Colocando um visto (V) nesta opcdo, a série vai movimentar stocks de saida. A
maior parte dos documentos, ja tem este campo preenchido, ndo sendo possivel a sua alteracdo.

o Texto

Texto que ird acompanhar a série (a imprimir no final do documento) quando o utilizador proceder a sua

impressdo. N3o existe um texto pré-definido, sendo necessaria a sua elaboracao por parte do utilizador. Como
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por exemplo, podera colocar informacdo como "sd serdo aceites reclamacoes ou devolucdes no prazo de 15
dias" ou "nib:0033 ...".

o Texto Livre

O texto livre funciona da mesma forma que o texto, no entanto € possivel copiar um texto com formatagdes,

sendo que ficara disponivel dessa forma.

o Email

Esta opcdo permite a definicdo de um email standard para uma série especifica (ex. Fatura). Ao emitir a

fatura e envia-la, por email, o assunto e corpo dele estdao automaticamente definidos.

Terminal - Permite a configuracao por terminal do modelo de impressao do documento, ou seja a impressora

para a qual pretende que sejam impressos os documentos e a bandeja da impressora onde esta o papel.

Adicionais em Linha - Permite criar campos adicionais numa linha do documento, utilizando o botdo direito

do rato no campo "Total".

Adicionais Documento - No documento onde introduz o campo adicional, aparecerd, aquando da sua
criagdo (fatura), um novo campo no canto inferior denominado "Adicionais". Aqui constara o campo criado
podendo introduzir a informacao.

Quando proceder a impressao do documento, a informacao constara na fatura.

4.2 IVA

Manutencdo da tabela do IVA. Esta tabela apresenta de

origem quatro codigos de Iva:

Cédigo @ Moda: Consulta

e 00 - Isento Desaricio [fsento
e 01 - Reduzida :axa 40.‘00%1; :
° 02 - Normal ipo |4 - Isentas

e 03 - Intermédia

Local das operacdes |0 - Continente -
Céd.Reembolso -
Motivo de Isengio [M39 - Qutras situacdes de nio liquidacio do imposto -

Sera importante a sua manutencdo, uma vez que a

Razdo de Isencdo Ndo sujeito; ndo tributade

mesma sera utilizada para a definicao do iva a aplicar a

Tem de ser criado um novo cédigo de IVA para cada Motivo de Isencio

cada um dos artigos. Os cdédigos de iva também S30 | .\ wa —

utilizados na tabela de textos (servigos) e textos (notas de |'*" R ———— | ——

‘ mprimir H Terminar |

langamento), permitindo desta forma uma definicdo do

tipo de iva a utilizar, para a emissdo de documentos que utilizem um destes textos.
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Como criar um codigo IVA — Coloque o cursor na opcdo "Novo". Devera escolher um cddigo, podendo o
mesmo ser alfanumérico e o descritivo que |lhe pretende dar. Devera dar especial atencao ao tipo de taxa a
utilizar, indicando o tipo de Iva correspondente. Posteriormente a definicdo dos campos, devera pressionar o

botdo "Gravar".

Quando a empresa esta ativa na aplicacdo Snc.32 - Contabilidade, os codigos de iva da referida
aplicacao ficardo disponiveis automaticamente na faturacdo. Para que isto seja possivel, é necessario

que os dados da empresa estejam armazenados no mesmo local (rede).

Por cada cddigo de Iva isento criado deve ser definido o seu motivo de isencdo. Importa referir que

aauando da criacdo de um tino de iva isento. é obriaatdrio definir o motivo de isencdo.

4.3 TIPOS

Esta tabela apresenta carateristicas relevantes para a obtencdo de resultados na faturagdo. Um dos seus
principais objetivos é a separacdo dos valores, por tipo, permitindo a ligagdo com a contabilidade. Para além
desta funcdo, introduzindo informacGes nesta tabela, podera utiliza-la nos textos e servicos, nos textos (notas

de langamento) e nos artigos, auxiliando a faturagdo.

‘“5 Como criar um tipo de servigo — Devera colocar o
1-Ficha | 2 - Lista
cursor na opgdo "Novo", escolhendo um cddigo (campo

coaigo ] odo: Const de preenchimento obrigatorio), podendo o mesmo ser

Descricdo Mercadoria

e de e [ [ —— alfanumérico e o nome que pretende dar a esta nova
opcao. Posteriormente, o utilizador devera proceder a
gravacao do novo tipo de servico para que o mesmo

possa ficar disponivel na "2 - Lista".

M4 b oA

1:2 spagar || Edtar || New |

| tmprimic || Teminar |

Deverao ser criados tantos tipos, quantas as contas que forem utilizadas na contabilidade.

4.4 FAMILIAS

Criagdo e manutengdo das familias ou subfamilias. Exemplo: uma empresa de produgdo de pegas de vestuario
que utiliza diferentes materiais para a sua producdo. As familias poderdao ser as gangas e as subfamilias as
diversas pegas que se podem produzir com esse material (vestidos, calcas, saia, casaco).

A correta definicdo da tabela de familias / subfamilias serd importante para identificar na ficha do artigo do

grupo a que pertencem. Como criar uma familia/subfamilias — O utilizador devera colocar o cursor na
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opcao "Novo", definindo um cddigo (campo de preenchimento obrigatério) e o nome que quer dar a esta

nova opcao. Posteriormente devera fazer a respetiva confirmagdo através do botao "Gravar".

N3o é obrigatéria a utilizacdo de subfamilias quando cria uma familia. Podera optar apenas pela
criagdo de familias.

4.5 TEXTOS (SERVICOS)

Criacdo e manutengdo de textos e servigos. Quando sdo definidos textos, os mesmos ficardo disponiveis para
utilizagdo na emissdao dos documentos. Como criar um texto (servigos): devera colocar o cursor na opcao

"Novo" e proceder ao preenchimento dos seguintes campos:

Codigo - Cddigo de texto/servico. Podera usar até 13

‘17F\ma| 2-Lista

carateres, sendo este campo de preenchimento

Codigo 09 Modo : Editar [ Inativo
D R T obrigatorio. Podera alterar qualquer informagao contida
Codigo VA 08 ~ | [VATx Nermal - Acor (18,00 €] VA Incluido  Ndo  ~ Unidade un . Ve . e
coutontine [ i< ] semns [ num texto (servigo), no entanto o codigo nunca estara
Familia ~ | Nao definido... Custo Unitario ,
Sub-familia ~ | Ngo definido... C.Custo - edltavel_
Area - | Nao definido... Sujeito a Desc.Global |Sim  ~

[E] Ecovalor

Cédigo EXT Tipo de produto (SAFT)  por defeito o~

Teto Descricdo - Descricao do texto/servico (nome que
aparecera para selegdo).

—— ' com || oma | Preco [ Preco 2 / Preco 3 - Indicar os pregos do
st — texto/servigo. Podera utilizar apenas um dos pregos, ou

comuns oo | snemsosecomeee || Lo | weene | wenw || €M CAS0 de necessidade, utilizar até 3 precos diferentes.

Desc. % - Definir uma percentagem de desconto ao texto servico. Aquando da emissdao do documento
automaticamente e na linha do documento executa esse desconto.

(Cddigo IVA - Indicar o cddigo de IVA a que o valor esta sujeito.

Iva Incluido - Indicar sim ou ndo. Utilizando a opgdo "Sim" o iva esta incluido no valor indicado. No caso de
escolher a opcao "Nao", quando procede a faturagdo o iva ira acrescer ao referido valor.

Unidade - Identificar a unidade associada a texto e servigo.

Codigo Tipo - Indicar o tipo de servigo.

Retencdo IRS - Se o texto/servico estiver sujeito a IRS, devera colocar um visto e a percentagem
correspondente a essa retencao. Neste caso, aquando da emissdo de um documento, a aplicacao fara os
cdlculos automaticamente.

Familia - Indicar a familia deste texto/servigo.

Sub - Familia - Indicar a Sub - Familia deste Texto/Servigo.

Area — Atribuir ao texto e servico a drea em que este esta integrado, caso exista.

Custo Unitdrio - Indicar o custo deste texto/servigo.
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C. Custo — Caso utilizem centros de custo na aplicagdo, é possivel a sua associa-lo, por defeito, ao texto e
servigo selecionado.

Sujeito a Desc. Global — caso pretenda que o servigo seja sujeito a desconto global selecionada a opgdo Sim.
Caso contrario, excluindo, seleciona N&o.

Ecovalor - Colocando um visto (V) dara informac&o ao programa que o servico é um ecovalor. Desta forma o
documento sera validado de outra maneira.

Codigo EXT — Campo informativo onde o utilizador pode definir codigo interno associado ao Texto e Servigo.

Tipo de produto (SAFT) - Indicar se o texto e servigos, aquando da emissao do Ficheiro SAF-T, vai indicado
como sendo um produto, um servigo, etc.

Texto — Podera ser utilizado para insergdo de informacdo que ficara disponivel quando este servico for
utilizado na emissao de um documento.

Os dados inseridos na opgao "texto" sobrepdem-se aos dados introduzidos na opgao "descrigao"

Alt. Valor Avencas — Permite definir todas as avencgas associadas a (grupo, zona, vendedor, cond.

Pagamento) possa sofrer uma alteragao de valor de acordo com a definicdo do Campo “Coeficiente”.

Consulta Doc. (Linhas) — Consulta as linhas de documentos onde o texto e servico selecionado foi utilizado.

Alteracdo de Campos — Permite realizar alteragdes em grupo a um conjunto de textos e servigos.

4.6 TEXTOS (NOTAS DE LANCAMENTO)

Criacdo e manutengao dos textos utilizados nas Notas de Langamento. Como criar um texto (notas de
lancamento): Devera colocar o cursor na opcao "Novo" e proceder ao preenchimento da seguinte

informacao:

(Cddigo - Codigo de texto/notas de lancamento. Podera
usar até 13 carateres, sendo este item de preenchimento

a
‘1 B Flma‘ 2-Lista

Cédigo Modo : Consulta

obrigatdrio. Podera alterar qualquer tipo de informagdo
— - na tabela, a excegao do cddigo.
Descricdo - Descricao do texto/notas de lancamento

Texto

(nome que aparecera para selegao).

Valores por Defeito:

Valor - Definir o valor deste texto.

Sinal - Indicar se, por defeito, o texto € movimentado a
débito ou a crédito.

Codigo IVA - Definir o cddigo de iva ao qual o valor do

R ]

0:0 ‘ = ‘

imprimic || Terminar |

texto esta sujeito.
Cadigo Tipo - Indicar o tipo de texto.
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Iva - Indicar sim ou n3do. Utilizando a opgao "Sim" o iva esta incluido no valor indicado. No caso de escolher a
opcdo "Ndo", quando o utilizador proceder a faturacdo o iva ira acrescer ao valor.
Recapitulativos - Indicar se este texto entra para a listagem de elementos para recapitulativos.

Texto - Podera ser utilizado para insergdao de informacdo que ficara disponivel quando este servico for

utilizado na emissdo de um documento (notas de langamento).

Os dados inseridos na opgao "texto" sobrepdem-se aos dados introduzidos na opgao "descrigao"

4.7 CONDIGCOES DE PAGAMENTO

Criacdo e manutencdo de diferentes condicGes de pagamento
(ex. pagamento a 30 ou a 90 dias), que deverao ser associadas
na ficha de terceiros. Assim quando realizar a emissao de um
documento a aplicacdo, por defeito, colocara o pagamento

segundo a condigao definida na ficha do terceiro.

Como criar uma condicdo de pagamento: Colocar o cursor
na opcao "Novo", escolhendo um cddigo e o descritivo que
pretende dar a opcdo. Posteriormente a definicdo dos campos

devera pressionar o botdo "Gravar".

Cédigo |01

Desericio A 30 dias

Modalidade |A Crédito -

Nedias

Desc Financeiro

]

1:4

Kodo : Consulta

30|

Apagar H Editar H Hova 1

[ mprmr | [ gemimar |

E possivel a definicio de um desconto financeiro numa determinada condicdo, sendo necessario, na condicio

de pagamento, colocar a percentagem associada ao desconto.

4.8 ZONAS

Permite criar e atualizar informacdo referente as zonas para
poder atribuir, a posteriori, aos terceiros. A principal vantagem
associada a esta definicdo é a possibilidade de filtrar
informagdo por zonas, traduzindo-se numa mais valia para a

empresa.
Como criar uma zona: Deverd colocar o cursor na opgao

"Novo" definindo um cddigo, que podera ter até 8 carateres, e

o descritivo que lhe pretende dar.
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M4 oA
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Exemplo: uma empresa que produz software de gestdo tem, por norma, um conjunto de vendedores

distribuidos a nivel nacional. Na tabela de zonas, o utilizador podera criar zonas (por regido, por cidade, etc.)

onde integrara cada um dos seus vendedores.

4.9 ATIVIDADES

Existem empresas que exercem diferentes atividades, por exemplo, uma empresa que vende sistemas de

gestdo, para além da venda propriamente dita, pode ter produgdo de aplicagGes e consultoria na area de

gestdo. Nestes casos podera ser interessante para a empresa fazer essa distingdo entre as diferentes

atividades exercidas pela empresa, podendo introduzir essa informacdo, a posteriori, na ficha do terceiro.

Como Criar uma atividade: Devera colocar o cursor na opcao "Novo" e introduzir um codigo e descricdo

que lhe pretende dar. Posteriormente a definicdo dos campos anteriores, devera pressionar o botdo

"Gravar".

4.10 GRUPOS

Criacao e manutencao da tabela de grupos, tendo sido criada na aplicagdo para agrupar clientes (ex. faturar

automaticamente todos os clientes pertencentes ao grupo das contabilidades ndao organizadas.) Como criar

um grupo: Devera colocar o cursor na opgao "Novo", escolhendo um cddigo e o descritivo que Ihe pretende

dar. Posteriormente a definicdo dos campos anteriores, devera pressionar o botdo "Gravar".

4.11 VENDEDORES

() Vendedores

1-Fiena 2 tista

Céaigo [1 Modo : Inserir nove
Nome [Bernardo Afonso
Morada |Leiria
Localigade |Leiria
Cédigo Postal [2400-000
Pais [Partugal
Telefone 244620820 Telemovel

Fax e-mail |bernardo.afonse@...

Zona [01 ~ | norte
Atividade(s) “‘

0:0

PRPE—— | gaar || cancerar

‘ Imprimir H Terminar

Nesta tabela deverdo estar definidos todos os vendedores cuja
atividade se pretende ver gerida, em funcdao das vendas
efetuadas. A cada cliente podera estar agregado um
vendedor. Por defeito e caso na ficha do terceiro tenha sido
agregado um vendedor, aquando da emissao de um
documento, a aplicacdo automaticamente associara 0 mesmo.
A aplicacao sugere-o por defeito, no entanto é possivel a sua

alteracao.

omo criar um vendedor: Deverad colocar o cursor na opgdo "Novo", escolher o cddigo e preencher a
C dedor: D I "Novo" lh d h

seguinte informagao:

Codigo - Identificar um codigo para o vendedor, podendo utilizar até 4 carateres. A definicdo deste

campo é de carater obrigatorio.
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Dados do Vendedor - Indicar dados referentes ao vendedor como o0 home, a morada, a localidade, o
cadigo postal e o pais.

Contactos - Identificar os nimeros de telefone, telemdvel e fax. Caso exista sera importante colocar o
endereco eletrénico do vendedor.

Zona - Identificar a zona a qual pertence o vendedor. Tem relacionamento direto com a Tabela de
Zonas.

Atividade(s) - Utilizando a opgdo * acederd automaticamente a Tabela de Atividades podendo
selecionar a atividade ou atividades exercidas pelo vendedor (pressupde separacao com virgula entre
as diferentes atividades).

4.12 AREAS DE NEGOCIO

Uma Empresa podera ter mais do que uma area de negdcio. A aplicacdo permitira identificar/criar essas area

que terdo impacto na identificacdo, por exemplo, de um texto ou servico.

Como Criar uma area de negdcio: Devera colocar o cursor na opcdo "Novo" e introduzir um codigo e
descricdo que lhe pretende dar. Posteriormente a definicdo dos campos anteriores, devera pressionar o botdo

"Gravar".

4.13 DEFINICAO DE CONTAS CORRENTES

Esta opgdo encontra-se disponivel para que possam ser configuradas as contas para integragdo na
contabilidade. De referir que a sua utilizagdo deve ser cuidada uma vez que erros na insercdo de informagao,

poderdo causar alteracdes na faturacao.

Editar - A tabela ja vem semipreenchida, podendo no entanto alterar/introduzir as contas que considerar

relevantes para a definigao das contas.

Ao tentar editar esta tabela, aparecera uma mensagem

Muita Atenco | com a indicagdo de que uma alteragdao indevida ou
l % Aalteracdo indevida ou inadvertida desta tabela pode provocar
anomalias no funcionamento dos terceiros. inadvertida, podera’ provocar anomalias no

Recomenda-se a manutengdo cuidadosa desta opgdo.

funcionamento de terceiros. Assim, é recomendada uma

utilizacao cuidadosa desta opcao.

Verificar — Verificar e retificar as contas Snc de terceiros, tomando em atencdao que esta operacao sera
irreversivel devendo ser feita, previamente, uma seguranca de todos os anos. Tera de ter igual atencdo, que
esta operacao ndo pode ser executada no caso de a faturacdo se encontrar integrada com o Snc.32 -
Contabilidade.
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4.14 DIARIOS

Criacdo e manutencdo dos diarios da aplicacao. A utilizagdo de diarios é obrigatoria, podendo, no entanto, ser
utilizado apenas um didrio para todos os movimentos, como exemplo podemos criar apenas um diario de
diversos. Por outro lado e para uma melhor organizagdo da empresa, o utilizador podera optar por criar varios

diarios, como por exemplo: diario de compras, diario de vendas e o diario de caixa.

Existem didrios que sdo da utilizagdo do prdprio programa:
o ZA Diario de abertura, utilizado para os movimentos iniciais do cddigo de contas.
o ZI Diario de iva, utilizado para os movimentos criados automaticamente na opgdo de apuramento do
iva.

o Z1,Z2 e Z3, utilizados para movimentos de caixa, vendas e compras

o ZE Diario de encerramento, utilizado para os movimentos criados automaticamente na opgdo de pré-
encerramento ou encerramento.

o ZR Diario de resultados, utilizado para os movimentos criados automaticamente pela opgdo
Apuramento de Resultados.

Como criar um diario — O utilizador devera colocar o cursor na opgao "Novo", escolhendo um codigo para o

diario, podendo o mesmo ser alfanumérico e a descricdo que pretende dar ao mesmo.

“Ficha” acedera a informacgbes referentes a um diario

1. ista 3 - Acumulados
.,
— PR especifico.
| Més ‘De’mtos Més | Créditos Més |Acum.Débitos |Acum.Créditos |Saldos |
Abertura 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Janeiro 10311523 4028744 10311523 4028744 62.827,79 ;
Fevereiro 57.204,03 3050557 16031926 70.793,01 ses262s | “Lista” faz uma abordagem Con]unta de todos os diarios
Marco 13496730 6719867 29528656  157.991,60  137.294,88
Abril 12016866 6401528 41545522 22200696  193.448,26 i
Maio BB.1B5,14 6624479 50364036 28825175  215.388,61 criados.
Junho 10540128 2929070 G09.041,64  317.54245  291.495,19
(NN NNEEAEN7 ) MTEECET] 2 eo5, > INNEEEELERC EEEYC
Agosto 0,00 000 66280538 33597276 32683262
Setembro 0,00 000 66280538  33597LT6 32683262
Outubro 0,00 000 66280538 33597276 32683262
Novembro 0,00 000 66280538 33597276 32683262
w ” a
BTl 00 oco  seaens3s  ssraze axaner | “Acumulados” apresenta os acumulados por més e os
Regularizacio 0,00 000 66280538  33597L76 32683262
saldos associados.

3:6 Apagar | ‘ Editar ‘ | Nove |

| mprimir || Terminar |

4.15 DESCRITIVOS

A tabela de descritivos auxilia o utilizador nos movimentos contabilisticos a realizar numa determinada

empresa. Esta tabela ja vem preenchida de origem, no entanto é passivel de sofrer alteragdes.

A sua utilizacdo ndo é obrigatoria, visto ser possivel registar manualmente o descritivo pretendido, sendo no
entanto aconselhado, tendo em conta a rapidez proporcionada pela predefinicao dos mesmos. Na faturacao,
tera utilidade para executar lancamentos nas contas correntes dos clientes. A opgdo encontra-se disponivel

em "Terceiros - Langamentos C.C".
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Como criar um descritivo — Colocar o cursor na opcao "Novo" e escolher um codigo para o descritivo,
podendo o mesmo ser alfanumérico e o descritivo que pretende dar a esta nova opgdo. Seguido ao nome
definido, podera colocar o ponto de interrogacao (?) que posteriormente, na faturacdo (lancamentos C.C.) ira

permitir a colocacao do nimero do documento.

4.16 PREFIXO0S

Definicao e manutengdo da tabela de prefixos. Como criar um prefixo — Coloque o cursor na opgao "Novo",
escolnendo um codigo para o prefixo, o pais de origem e identificar se o mesmo pertence a U.E.
Posteriormente devera pressionar o botdo "Gravar/Enter".

4.17 NIF'S DIVERSOS

Criacdo e manutencdo da tabela de Nifs da empresa. Pode ser utilizada quando esta perante um comprador
novo de um artigo, por exemplo. O utilizador podera optar por criar uma ficha de cliente nova, no entanto
sendo um cliente esporadico podemos colocar aqui a informacdo, ndo havendo a necessidade de criar uma

nova ficha de terceiros.

Como criar um NIF de diversos: O utilizador devera colocar o cursor na opgao "Novo", procedendo ao

respetivo preenchimento dos campos abaixo mencionados:
N.9 Fiscal - Nimero de Contribuinte. O nimero sera verificado pelo programa e se estiver errado aparece
uma mensagem nesse sentido.

Dados do Diverso - Indicar dados referentes ao terceiro como o nome, a morada, a localidade, o cddigo
postal e o pais.

Contactos - Identificar os nimeros de telefone, telemdvel e fax. Caso exista, sera importante colocar o
endereco eletrénico do terceiro.

RGPD - ?7??

Posteriormente a definicdo dos campos anteriores devera, pressionar o botdao "Gravar".

4.18 CODIGOS DE ATIVIDADE ECONOMICA

Definicao e manutencao dos cédigos de atividade econdmica, a partir dos quais podera ser definido, na ficha
da Empresa o cddigo CAE associado. Esta tabela ja se encontra preenchida no Fase.32, no entanto o
utilizador podera criar novas habilitacdes em caso de necessidade.

Como criar um Cédigo de Atividade Econémica — Utilizar a opgdo "Novo”, devendo escolher um cédigo e

descrevé-lo.
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Sempre que existam atualizacOes nesta tabela, as mesmas serdo sempre comunicadas ao cliente através do
menu "Ajuda - Novidades nesta versao". A partir dai e caso seja do interesse a atualizacdo desta tabela,

devera utilizar a opcao "Atualizacao da tabela a partir da base".

4.19 CONTAS BANCARIAS

Definicao de conta(s) bancaria(s) com que a W‘:“”mg“‘ﬁ”“
Eicha [ Lista)

Cédigo 0001 Modo : Inserir novo

empresa trabalha, permitindo assim a

Descricio [Banco Xpto

manutengdo de informagOes relevantes como o mno oo ]

r . Balcdo |Leiria Conta Contabilidade 121
numero da conta, conta associada, conta da

Tipo de conta |Depésitos 3 Ordem -
Ntimero da conta |002458416412574

|0utras|nfmmacﬁes| Débitos Diretos | Obsenvacdes

Conta Associada -

contabilidade, entre outras.

Como criar uma conta bancaria: Deverd

colocar o cursor na opcao "Novo", escolhendo um

PR Guardar H Cancelar ‘

codigo e procedendo a introducdo da seguinte

informagao: [ gemnar |

Codigo - Codigo que pretende dar a conta bancaria. Podera usar até 9 carateres, sendo este campo de
preenchimento obrigatdrio.

Descrigdo - Descricao do Banco.

Banco - Colocar os primeiros digitos do nib, os quais caraterizam o banco definido, ou entdo as iniciais do
banco.

Balcdo - Local do banco.
Tipo de Conta— Das opg0es disponiveis devera identificar a que melhor se enquadra na conta a criar.
Ndmero da Conta - Nimero de identificagao bancaria.

Conta Contabilidade - Esta opgdo associa a conta bancaria que estamos a criar com a conta que utilizamos na
Aplicagdo Snc (Ex.121.01 — Banco Xpto).

Outras Informagdes — ApOs a criacdo de contas bancdrias e, caso exista essa associacao, € possivel
identificar numa conta a conta associada a essa. Exemplo criacao de uma conta normal e outra caucionada.
Na conta caucionada podemos identificar a conta associada normal.

Débitos Diretos — Inserir informagdo associada a débitos diretos.

Posteriormente a definicdo dos campos anteriores deverd, pressionar o botdo "Gravar".
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4.20 IDIOMAS

Esta tabela permite definir os idiomas com que a empresa trabalha. Os mesmos sao utilizados nas fichas de

terceiros (clientes, fornecedores, outros devedores e outros credores).

Como criar um idioma: Devera colocar o cursor na opgdo "Novo", escolhendo um cddigo com apenas 2
carateres e o descritivo que pretende dar a opcdo. Posteriormente a definicdo dos campos anteriores, devera

pressionar o botdo "Gravar", para que a informacdo passe a estar disponivel nos terceiros.

4.21 DIVISAS

A definicao de divisas pode ter interesse para a organizacdo, principalmente de terceiros, das vendas e das
compras. Posteriormente, aquando da criagdo de um terceiro, o utilizador podera optar pelo preenchimento
deste item, que tera relagdo direta com a "Tabela de Divisas".

Como criar uma divisa: Devera colocar o cursor na opcdo "Novo", escolhendo um cddigo e procedendo a

definicao dos seguintes campos:

Codigo - Cddigo da divisa. Podera usar até 3 carateres, sendo o campo de preenchimento obrigatdrio. Caso
ndo seja definido qualquer codigo, ficara condicionada a criagdo de uma nova divisa.

Descricdo - Descricao da divisa.

Simbolo - Simbolo da divisa, podendo conter até 3 carateres.

Taxa de Gimbio - Valor da taxa de cambio. Devera ter especial atencao quando realiza uma compra ou
venda, uma vez que devera verificar em cada uma das operacoes a taxa de cambio.

Data - Data do valor da taxa de cambio.

A aplicagdo ndo atualiza a taxa de cambio automaticamente, devendo essa alteracdo ser realizada

pelo utilizador.

4.22 CAMPOS ADICIONAIS

Permite a criacdo de novos campos de informacdo referentes aos terceiros (clientes, fornecedores, outros
devedores e outros credores). Os parametros a definir, assim como as opgbes disponiveis, sao iguais para
todas as tabelas, nas quais aparecera um novo separador "Campos Adicionais" onde constam os campos
criados.

Nome do Campo - Definir o nome para o campo. Caso ndo seja definido nenhum nome, a aplicagdo dara uma
mensagem de que é obrigatorio o seu preenchimento. Exemplo: data de criacao empresa cliente.
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Tipo do Campo - Indicar o tipo de informacdo que o campo ira conter. Podera criar um campo para inserir
texto, data, hora, nimero ou valor. Para o exemplo definido anteriormente, o tipo de campo seria texto.

Tamanho - Indicar o nimero maximo de carateres. Nem sempre esta opgdo esta disponivel, exemplo disso
acontece quando, no tipo de campo, definimos a data.

Descricdo — Informacdo que constara na ficha de terceiros no separador “Adicionais”. Colocando um * o
campo criado torna-se de preenchimento obrigatorio.

Aplicar - Apds a definicdo dos campos anteriormente apresentados, para que 0s mesmos possam estar

visiveis nas fichas de terceiros é necessario utilizar esta opcdo.
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5. TERCEIROS

A manutencdo dos terceiros (clientes, fornecedores, outros devedores e outros
credores) é fundamental na faturacdo, permitindo a centralizacdo de informagao

que servira de suporte a emissdo de documentos de faturacdo de servicos.

A partir desta opgdo, o utilizador para além da gestdao da informacdo dos
terceiros, podera realizar encontro de contas, lancamentos de conta corrente,

visualizar movimentos da conta corrente, verificar documentos em divida, etc.

Clientes

Fornecedores

Outros Devedores

Outros Credores

Motas Langamento 2
Langamentos C.Corrente
Movimentos C.C.

Documentos em Divida

Manutengdo [

Listagens r

5.1 CLIENTES | 5.2 FORNECEDORES | 5.3 OUTROS DEVEDORES | 5.4 OUTROS CREDORES

As empresas devem ter especial cuidado com a introdugdo de informagdo nas fichas de clientes, uma vez que
€ a partir delas que o seu negdcio se ira desenvolver, permitindo um conjunto de operacdes de maior
rentabilidade do seu negdcio.

Na faturacdo é crucial a existéncia de fichas de clientes com o maximo de informagdo possivel, permitindo a

empresa, conhecer melhor o seu cliente e fazer a respetiva manutengao dos seus dados.

Criar um novo cliente | fornecedor | & -ex
1-icha [zt
outro devedor ou outro credor: Devera cougo| Tt rea]  wodorcomute | M9 ] et as nto [TET <] [ nate
NIF PT  ~ ||502015877 Esp.fiscal| Continente - Contas SNC
escolher a opgéo "NOVO" e proceder ao e Nume‘ FILOSOFT - Solucdes Informaticas, Lda [crcom. |Eimiiooss 000
esig.Comercial C/ Letras 0,00
. . Morada Rua Cidade de Tokuhima, n® 18 Ic;Ad\ant} D’DD
respetivo preenchimento dos campos. o]
Cédigo Postal [2401-801 Leiria |C/Duwda‘ D’DD
Cidade Distrito :
o ) o ) [ Gegas | comercas rmsncerros | emissso e [iowersos [iobsemagses] [status [eeo]
- Pais Portugal Idioma PT ~ | Portugués
COd/ o Indlcar o COdIgo de Cllente que Telefone 244820820 e-mail |geral@filosoft.pt ‘E‘
deseja criar, sendo este um campo de ent e s
preenchimento obrigatério. O programa 0o

]
carrega automaticamente o ultimo ndmero |=I=

| contactos ‘VHMuwmentas ‘v” Doc. Diida |-‘ [pocs D\g\la\s‘VHCumulta N\Flv‘ | mpagar | gater | How

+1. O cédigo devera ser Unico e no caso de  [oswmens -] [emster [ v Do ] e

existir um cédigo igual indicado, o programa passara automaticamente para modo de consulta.

Contribuinte - Numero de contribuinte. Composto por duas partes: o prefixo (facultativo) e o nimero. O
numero sera validado pelo programa e se estiver errado é apresentada um mensagem de alerta para clientes
nacionais.

Esp. Fiscal - Indicar qual o espago fiscal a que pertence o cliente: Continente, Madeira, Acores,
Intracomunitario e outros.

Dados do Cliente - Indicar o nome, morada, localidade e cédigo postal.

Data de Inicio - Data de abertura da ficha de cliente. Por defeito, a aplicacdo carrega a data do seu
computador, no entanto podera altera-la.
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Inativo - Ao colocar um visto (V) nesta opgdo, o cliente passa a estar inativo. Caso pretenda voltar a ativa-lo,
devera editar a ficha de cliente e fazer a respetiva alteraggo.

Contas Snc - Devera indicar as contas correntes do cliente caso existam, nomeadamente contas correntes,
letras. adiantamentos, despesas e duvidosas.

| Gerais " Comerciais / Financeiros || Emiszdo de documentos || Diversos || Observacdes " Suplementares " Status ” RGPD|

Pals |Portugal Idioma |FT - | Portugués
Telefone [244520820 e-mail [geral @filosoft.pt | cc |
Fax web site [hitp:/‘www filosoft.pt

Telemavel
SMS Etiqueta
GPS C.Cliente

Pais - Pais do cliente.

Telefone - Contacto telefonico.

Fax - NUmero de fax.

Telemavel - Contacto movel.

SMS - Indicar SMS do cliente.

GPS - Indicar coordenadas para chegar ao cliente.

Idioma - Idioma do cliente, fazendo correspondéncia direta a Tabela de Idiomas.
E-mail - E-mail pessoal ou da empresa.

Web site - Pagina web. Se carregar (duplo clique) na palavra web site que estd a azul, chama
automaticamente a pagina que estiver definida. Ex. www.filosoft.pt.

Etiqueta — Indicar cddigo(s) de etiquetas associados a um cliente especifico.

C. Cliente — NUmero de cartdo de cliente caso a Empresa use este tipo de sistema.

Gerais | Comerciais / Financeiros " Emissdo de documentos ” Diversos || Observagdes || Suplementares || Status " RGPD|

Atividade - Condicdo de Pagamento -
Zona - Limite de Crédito

Vendedor - Modo de pagamentao -
Grupo - Condigdo para venda -
Divisa - Desconto Comercial (Vendas)

Desconto Financeiro [Recibos/Pagamentos) |i||L|
Atividade - Definir a atividade do cliente. Utilizando a tecla F4 acedera a Tabela de Atividades.
Zona - Definir a zona do cliente. F4 para aceder a Tabela de Zonas.
Vendedor - Escolher o vendedor associado ao cliente, funcionando em conjunto com a Tabela de
Vendedores.
Grupo - Grupo do cliente. F4 para aceder a Tabela de Grupos.
Divisa - Indicar a divisa utilizada pelo cliente. Utilizando a tecla F4 acede a Tabela de Divisas.
Condigoes Pagamento - Definicdo das condicGes de pagamento do cliente. F4 para aceder a Tabela
de CondigGes de Pagamento.
Limite Crédito - O utilizador podera definir o limite de crédito que quer atribuir ao cliente, sendo o
campo de preenchimento facultativo.
Modo Pagamento - Modo de pagamento usual do cliente: numerario, cheque, multibanco,
transferéncia, cobranca ou outros.
Condigoes de Venda - Definicdo das condigOes de venda especificas para o cliente:

e Normal age conforme politicas da empresa.

e Pronto Pagamento: permite apenas a faturacdo de vendas a dinheiro.

e Ndo Vender. ndo permite efetuar qualquer faturacao para o cliente.

e Sem restrigdo: ndo tem qualquer restrigao incluindo politicas da empresa.

e Contencioso: ndo permite efetuar vendas.
Desconto Comercial - Caso o cliente tenha um desconto comercial atribuido, devera colocar a %
referente a0 mesmo, neste campo.
Desconto Financeiro - Caso o cliente tenha um desconto financeiro atribuido, devera colocar a %
referente a0 mesmo, neste campo.
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Todas as opgoes descritas neste separador encontram-se igualmente disponiveis nos Fornecedores,

exceto o vendedor e as condigbes de venda (situagbes especificas para clientes)

| Gerais ” Comerciais / Financeiros || Emissdo de documentos " Diversos " Observagdes " Suplementares ” Status ” RGPD|
Formas pré-definidas de emissdo de documentos do terceiro (se nao definido usa-se o default)

| |Nome |Formato |Meio de envio |Ernai|x'destino |Faturas |Recibos |Guias Encoment Propostas|0bri5|

X

Cédigo |C10047 (] Emissdo obrigatéria
Nome
Formata - Modelo -
Certificado digital -
Meio de envio | ¥ Nio definido - | Webservice -

He 4 b W A I

Destino

Este separador apenas se encontra disponivel nos Decumentos a que sz aplia
) . ) , ) [¥] Faturacio [[] Guias [C] Propostas
Clientes permitindo, registar formas pré-definidas de Elencomendas  FReabos

emissdo de documentos do terceiro. (e ———— !

No caso de haver acordo com o cliente para emissao de um formato especifico de documentos, podera
registar aqui essa informacdo. A titulo de exemplo quando a empresa emite documento para a Administragdo
Publica, devera utilizar esta opcdo. Apds a emissdo de documento, a aplicacdo automaticamente ira sugerir o

modo de emissao definido nesta opcao.

Documentos a que se aplica — Definir a que documento é aplicavel esta predefinicao (faturacdo, guias,
propostas, encomendas ou recibos)

| Gerais ” Comerciais / Financeiros " Emissdo de documentos " Diversos || Observacdes ” Suplementares || Status || RGPD|

MIE

PP, a utilizar IBAN
VA Incluido | n/def = | [yA fisen) - SWIFT CODE
Reten. IRS [[] Ref. Multibanco

sujeito passivo de VA [H  Sujeito em Regime de IVA de Caixa [B]
Excluir de Avisos Cobranca [] |T||T
Sujeito a IEC [B] —

M|

PVP a utilizar - PVP a inserir nos documentos. Por defeito é definido o PVP1, no entanto podera
proceder a sua alteracdo quando achar necessario.

Iva Incluido - Definir se este cliente utiliza pregos c/iva ou s/iva. Caso o utilizador ndo defina este
campo, a aplicacdo assume a faturagdo de artigos s/iva.

Ret. IRS - Identificar se o cliente esta sujeito a IRS e indicar a respetiva taxa de retencao.

Sujeito passivo de IVA - Caso esteja perante sujeito passivo de IVA devera selecionar a opgao.
Sujeito em regime de IVA de Caixa - Caso esteja perante sujeito passivo em regime de IVA de
caixa deverd selecionar a opcao Excluir Aviso Cobranca - Exclui os clientes da emissdo de avisos de
cobranga.

Sujeito a IEC — Selecionar caso esteja perante um sujeito a IEC.

NIB - Nimero de identificagdo bancario do cliente, sendo este campo de preenchimento facultativo.
IBAN - Iban da conta do cliente.

SWIF CODE - Swift da conta cliente.

Ref. Multibanco — Pressupdes que a referéncia multibanco é Unica por cliente, devendo o utilizador
registar essa informacao.
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Todas as opcoes descritas neste separador encontram-se igualmente disponiveis nos Fornecedores,
P.V.P a utilizar e a opgao excluir avisos de cobranca (situaces especificas para clientes).

Gerais " Comerciais / Financeiros " Emissdo de documentos " Diversos " Adicionais " Observacdes " Suplementares " Status " RGPDl

Aniversario Cliente | |

KILY

Este separador ficara disponivel na ficha do cliente sempre que forem definidos campos adicionais (pressupde

a criagdo dos mesmos em "Tabelas - Campos Adicionais - Clientes").

| Gerais " Comerciais / Financeiros " Emissdo de documentos ” Diversos || Observaces || Suplementares || Status " RGPD|

KILY

O utilizar podera colocar informagdes referentes ao cliente, as quais ficardo visiveis sempre que aceder a ficha

do respetivo terceiro.

| Gerais || Caomerciais / Financeiros " Emissdo de documentos " Diversos || Observacdes || Suplementaras | Status | RGPDr

Nome|

Morada |

Cédigo Postal |

|
|
Localidade| |
|
|

Pais |

Este separador permite o registo de informacdo suplementar a ficha de terceiros. Podera ser utilizada, a titulo
de exemplo, para a indicagdo de um armazém especifico da Empresa que difere da morada indicada na ficha.

| Gerais ” Comerciais / Financeiros " Emissdo de documentos || Diversos " Observacies || Suplementares " Status " RGPD|

Criagdo [13-07-2021 17:18:39 || |

Utt Alteracio [13-07-2021 17:20:19 || |

Do, fiscais emitidos

Recalcular | |Registo de alterac5e5|
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Este separador é de carater informativo, dando indicacdo da data da criacdo do terceiro, a Ultima alteragdo

realizada. Para além disto, faz uma validacdo do cliente e da sua situacdo perante a empresa.

Conta pré SNC — Caso tenha sido realizada a conversdo POC-SNC, esta informagdo esta
automaticamente definida.

Doc. fiscais emitidos — Informagdo relativa a existéncia de documentos fiscais. Caso existam
determinados campos da ficha de cliente ndo podem ser alterados.

Recalcular — Atualiza a informacao.

Registo de Alteragoes — Acede automaticamente a visualizagdo dos Logs onde sdo registadas todas a

informacdo associada a alteragdo de ficha de cliente.

Gerais || Comerciais / Financeiros | Emissdo de documentos | Diversos || Observacdes || Suplementares | Status | RGPD

Direito ao Esquecimento Data | - - 33 r Autorizacbes/Revogagd
Autorizacdo para Comunicacdes | Autorizar Comunicacdes |
Autorizacdo para Cedéncia de Dados |Autorizar Cedéncia de Dados |
Menor de 16 anos | Autorizar 16 Anos |

Este separador permite a definigao, por terceiro, das questdes associadas ao regulamento geral de protecdo

de dados (RGPD). Podera consultar informacdo sobre este separador no ponto 3.9 do presente manual.

-

Consulta NIF

Doc. Divida = | | Apagar || Editar || Hovo |

= | |Docs Digitais

| Contactos

|Documentos v| | Hist, emissdes || Movo Docum, | | Imprimir || Terminar |

= || Movimentos

-

Contactos: Ao entrar neste menu terd disponivel 2 opgdes:

Q Contactos — Indicar contactos de relevancia do cliente. Por exemplo, podera colocar informagao
sobre o responsavel pelo recebimento de uma encomenda numa empresa.

Q Descarga - Criar locais de descarga para o cliente. Nesta tabela podera colocar informagdes
referentes ao local de descarga. Esta informagdo é relevante para aquando da emissdo de
documento de faturacdo, automaticamente fica disponivel esta informacao.

Movimentos: Neste menu acedera a um conjunto de opgles as quais passamos a mencionar:

Q Movimentos - Permite consultar os movimentos do cliente e posterior impressdo de extrato caso
pretenda. Existe a possibilidade de visualizar movimentos de anos anteriores, basta alterar o ano
no canto superior direito, ndo existindo a necessidade de ir ao ano anterior para visualiza-los.

Q Acumulados - Faz uma analise grafica ou em valores, dos acumulados / por més do cliente.

Q Movimentos com Letras / Adiantamentos / Despesas / Cobrancas Duvidosas e Retencdes de
Pagamento — Apenas se encontram disponiveis em caso de ter sido identificada na Ficha de Cliente
as Contas Snc associadas. Permite visualizar os movimentos do cliente sobre cada uma destas
rubricas.
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Documentos em Divida: Permite visualizar os documentos em divida do cliente. Para além disso podera

emitir um extrato / aviso de cobranca, assim como abater documentos.

Documentos: Através desta opcao, tera acesso a todos os documentos faturados ao cliente, nomeadamente
a data em que foram realizados os documentos, o valor da mesma e quem foi o utilizador que fez o
documento.

Podera ainda filtrar a informacdo por vendas, recibos e notas.

Docs Digitais: Permite anexar documentos relevante ao Terceiro, quer informagao geral, quer informacao

mais especifica.

Consulta NIF: A consulta podera ser efetuada através AT (com identificagdo dos cddigos de acesso e
introdugdo no NIF a pesquisar) ou VIES. Mediante esta definicdo e ao introduzir alguns elementos necessarios
ao identificar o NIF aparecera informagdo automatica que podera ser utilizada para a criagdo de um terceiro

(cliente, fornecedor, outro devedor ou outro credor).

Hist. Emissoes: Analisar os documentos emitidos e regista a informacdo da forma de envio, sendo possivel
ainda a identificacdo a data de emissdo, o formato, meio de envio, destino e identificacdo de quem executa e

em que data/hora.

Novo Docum.: A partir deste item podera aceder automaticamente a criacdo de uma venda, recibo ou uma
nota. Criando um novo documento a partir desta opcdo, as informagdes como o nome, morada, localidade,

descontos, ficam logo disponiveis.

5.5 NOTAS DE LANCAMENTO

Permite criar, editar, anular e imprimir notas de langamento, considerando que as mesmas sb constam nesta

opcao, apos terem sido previamente criadas em "Tabelas - Séries de Documentos".

O campo "Novo" s6 fica disponivel depois de selecionar uma série (nota de langamento 1, nota de lancamento
2) no cabecalho da janela. Enquanto estiver selecionado a opgao "Todos" nao é possivel efetuar qualquer
nota de langamento.

L) - =X

| Notas Lan(amentn‘
Todos ‘ Nota de Lancamenta [T]‘ Nota de Recebimento [2]

Armaste uma coluna para aqui para agrupar per essa coluna

] Documento [ Valor [ Terceiro [ Outros [
sit|serie [Numero [Data Desaricao [Totalnen [totaicre [Tipal[Terceira [Nome |utilizador |Hora  [b1[Dedint

I 2180 18-02-2020  Nota de Lancamento 342.999,73 0,00 0.0 422 432132 27

1 2181 18-022020  Nota de Lancamento 824,07 000 0.0 20 145622 2 230
| 1 2182 18-02-2020  Nota de Lancamento 431,00 000 0.0 20 145647 2 231
| 1 2183 18-022020  Nota de Lancamento 20,71 0,00 0.0 2% 45707 2 232
| 1 2184 16022020 Nota de Langamento 40 0,00 0.0 308 152706 22 234
| 2185 16-022020  Nota de Langamento 36,02 0,00 0.0 376 15275212 235
| 1 2186 20022020 Nota de Langamento 136220 0,00 0.0 376 090914 72 254
(|1 2187 20022020 Nota de Langamento 794,00 0,00 0.0 376 091037 2 255
(] 1 2188 20022020 Nota de Lancamento 1.605,17 0,00 0.0 422 111450 2 261
(1 2189 20-02-2020  Nota de Lancamento 1.116,50 0,00 0.0 422 111520 22 262
B 2190 20-02-2020  Nota de Lancamento 4798 0,00 0.0 422 111552 22 263 |
R R T o IR | [ 4

-~ ‘ Hist, emissdes H Docs Digitais ‘
(=] ——

34:34 _‘)~ Filtrar H Novo H Anular H Editar ” Emitir Terminar
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As notas de lancamento apresentam-se huma de quatro cores:

Como criar uma nota de lancamento:
Devera colocar o cursor na opgao "Novo" e

proceder ao preenchimento da informagdo:

Azul O documento nunca foi impresso.
Preto O documento ja foi impresso.
Bordeaux O documento foi anulado.
O documento ja foi integrado na contabilidade.
L) - = X
Documento NL 1 Nota de Lancamento 2160 Data 09-01-2020
Terceiro | Outros Devedor 308 N* Fiscal PT Processo
Nome Debito Crédito
Morada Inddente 951,43 0,00
Localidade va 0,00 0,00
Cédigo Postal |3810-000 Pais TOTAL 961,43 0,00
| |cédigo Texto Débito Crédito |wa  [taxa [inc|=
USS SEGURANCA SOCIAL referente ao més de 12 2019 961,43

Observacbes
AT

Docs Digitais H Terminar |

Documento - Tipo de documento, série e
nimero de documento. A numeracdo é
automatica e sequencial ao Ultimo nimero
indicado na tabela de séries [Ultimo ndmero
+ 1]. O nimero atribuido estd em estado
provisorio (N© Provavel), até ao momento
em que é feita a primeira linha do

documento.

Ao finalizar a primeira linha, o nimero passa a definitivo e a palavra M®Frovavel desaparece. Enquanto o

numero for provavel, podera abandonar o documento ndo havendo registo da criacdo do mesmo a posteriori.

Data - Data do documento. Se na série do documento foi selecionada a "Data Automatica", entdo este

campo sera preenchido com a data do sistema. Caso contrario o campo sera preenchido com a data do

Ultimo numero da série, podendo o utilizador proceder a sua alteracdo, sendo esta informacdo de

preenchimento obrigatdrio.

Terceiro - Codigo do terceiro. Utilizando a tecla F4 ira aceder a lista de todos os clientes da empresa. Caso

o cliente ndo conste da lista apresentada, o utilizador devera proceder a sua criagdo, através da opgdo

"Terceiros - Clientes".

Quando colocado um cddigo de cliente ou outro devedor, os campos do cabecalho sdo preenchidos

automaticamente com as informac0es da respetiva ficha de terceiro.

Apds a introducao do terceiro fica ainda disponivel o botdo "Terceiro", com um conjunto de opcdes

relativas ao cliente selecionado:

Consulta dos documentos em divida, permitindo a emissao do extrato.

Consulta dos valores acumulados do terceiro por més, em tabela ou grafico.

Consulta de ocorréncias na ficha do terceiro.
Consulta de condigGes na ficha do terceiro.

Consulta de contactos na ficha do terceiro.

Consulta de observagdes na ficha do terceiro, caso existam.
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Consulta dos movimentos do terceiro, permitindo a emissdo do extrato.

Movimenta Conta Letras - Quando selecionada a opcao, a nota de lancamento vai movimentar a conta letras.

Processo - Caso esta nota de lancamento esteja afeta a algum processo (pressupOe a criacao antecipada de

processos no menu "Tabelas") podera identifica-lo nesta opgao.

Observagoes — Possibilita a insercdo de uma observacdo que possa ser impressa na nota de langamento.

Na linha de nota de lancamento, os campos «Coddigo», «Descricao», «Débito» ou «Crédito»,

tém de estar obrigatoriamente preenchidos:

Cédigo [Texto |  Débito | crédite
- DESP Despesas referentes aE 0,00
Cadigo - F4 para aceder a Tabela Textos (notas de langamento). De salientar que a definicdo

deste campo no caso dos servigos ndo tem significado.

Texto - Ao introduzir o campo "Codigo", este campo € preenchido automaticamente com a descricdo
introduzida em "Tabelas - Textos (notas de langamento)". Para passar para uma nova linha dentro da
descricdo, podera utilizar as teclas "Crtl + Enter".

Débito / Crédito - Introduzir os valores pretendidos a débito ou a crédito - ndo pode introduzir um
valor a débito e crédito simultaneamente na mesma linha, mas pode langar varias linhas a débito e a

crédito na mesma nota de langamento.

Para terminar uma nota de langamento, prima "Esc”.

Docs Digitais - Permite anexar a nota de lancamento um documento considerado importante. Apds entrar

na opcdo e ao aceder a seta de movimento que se encontra junto ao botdao "Adicionar Pagina", devera

escolher se pretende digitalizar os documentos a partir de um scanner twain ou um scanner de rede.

5.6 LANCAMENTOS CONTA CORRENTE

{) Lancamentos
Débito
42.401,16

Crédito

Data |14-07-2021 - Didrio 53.222,50

Més |1 Janeiro Documento 4.857,89 0,00,

Didrio |72~ | Vendas

[} NAO saldado i do

saldo
15.821,34|
4.857,89

Dodnt | Data Doc. |Descritivo ~ DataDoc | Descricdo
33 21-01-2021| Fatura 03-1529 21-01-2021 |Fatura 03-1531
34 21-01-2021 Fatura 03-1530 *21-01-2021 |Fatura 03000
35 21-01-2021 Recibo 03-1200
b 36 21.01-2021 Fatura 03-1531
3 22.01-2021 Reciba 03-1201
38 22-01-2021|Fatura 03-1532.
39 22.01-2021 Reciba 03-1202
40 23.01-2021 Fatura 03-1533
42 26.01-2021 Fatura 03-1535
43 26-01-2021 Fatura 03-1536

4 26.01-2021| Fatura 03-1537 5
|| ||<ndo existe>

Conta
211111722
|

Valor A

000D|

Terminar
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Langamento de movimentos nas contas
de
outros devedores e outros credores.

correntes clientes, fornecedores,

Ao iniciar um trabalho com a aplicacdo de
faturacdo, pode utilizar esta opcao para

langar saldos iniciais de terceiros.



Esta opcao s6 deve ser utilizada, caso ndo exista qualquer relacionamento com a aplicagdo Snc.32 -

Contabilidade. No caso referenciado, as contas correntes de terceiros sao comuns aos dois programas,

logo todos os movimentos devem ser introduzidos no Snc.32, sendo visiveis automaticamente na

faturacdo.

Para uma facil utilizagdo deste menu, existem algumas teclas de apoio, nomeadamente:

Tecla N / Tecla (+) - Insere um novo documento ou movimento do documento;

Tecla E / Tecla F4 - Edita ou altera um lancamento;

Tecla Delete - Apaga um langamento;

Tecla S - Efetua uma verificacdo de todos os movimentos do didrio e més selecionado, posicionando-se nos
documentos que ndo se encontram saldados, permitindo assim a sua retificagdo.

Documentos

Doclnt
34
35
36
37
38
39
40
42
43
44
* 45

Data Doc. |Descritivo
21-01-2021 Fatura 03-1530
21-01-2021 Recibo 03-1200
21-01-2021 Fatura 03-1531
22-01-2021 Recibo 03-1201
22-01-2021 Fatura 03-1532
22-01-2021 Recibo 03-1202
23-01-2021 Fatura 03-1533
26-01-2021 Fatura 03-1535
26-01-2021 Fatura 03-1536
26-01-2021 Fatura 03-1537
01-01-2021

Como criar um langamento conta corrente: Inicialmente devera
identificar o més e o diario onde pretende realizar o lancamento.
Posteriormente utilizar a opcao "Novo INS”, colocando as

informagOes referentes ao langamento na opgao "Documentos”:

Doc. Interno - Ndmero de ordem do movimento. Este nimero é
indicado pelo programa, que controla a numeracao, no entanto
podera indicar um numero superior ou diferente fazendo com que a
aplicacdao avance na numeracao automaticamente.

Data Documento - Colocar a data do documento.

Descritivo Documento - Funciona em conjunto com a Tabela de Descritivos. Pode escolher um descritivo dos

ja definidos ou introduzir um novo manualmente.

Descricdo _Movimento — Permite indicar uma

NAO saldado Movimentos do documento
DataDoc  Descricio Conta valer  descricao do movimento. Por defeito, o campo é
45012001 [Fatwragz1ss7  Drimsos || preenchido automaticamente, com o descritivo

do documento, podendo no entanto, ser
alterado.

Conta — Definir a conta a utilizar para aquele

movimento.

E possivel o langamento de movimentos a partir

do nuimero de contribuinte, fazendo * (nimero
000D)  de contribuinte). Ao pressionar "Enter", o

programa ird preencher este campo com a conta

Snc do terceiro. Nao existindo o nimero de contribuinte em nenhuma das contas do cédigo, o programa abre
a tabela do cddigo de contas, permitindo a selegdo da conta.

Valor — Valor total do movimento. Se utilizar a tecla "Enter" ou a tecla "+", o movimento é lancado a débito
[D]. Se premir a tecla "-", o movimento é lancado a crédito [C].

Para introduzir novos langamentos devera utilizar a opgdo "Novo Ins" ou a tecla "+".
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5.7 MOVIMENTOS CONTA CORRENTE

Consulta de movimentos da conta corrente de um
terceiro (clientes, fornecedores, outros devedores

e outros credores).

Utilizando as setas de movimento, podera passar
de um terceiro para o outro, visualizando as

contas sequencialmente.

Em cada linha podera visualizar, se for caso

disso, os documentos que liquidaram o

© Clientes

Formecedores

Outros Devedores () Qutros Credores

R e

Terceiro |34 4 b i | [CHICO DO CENTRO MAT CONST LDA
Conta 2211134 Telefone Telemével C.Paga. ano 2021 %
Armaste uma coluna para aqui para agrupar por essa coluna

Desaiitivo Valor Saido | DI[Mé Docnterno | =
VT Fact I 467
\/ Fact NF 467 - MB 30510 000 3 11033
W/ Fact/Rec. N 687 36,00 € 3600C73 11057
V/ Fact/Rec. N° €87 - Numerario 36000 000 3 11057
7 Fact e 3541 2600C 260023 33061
26,000 000 3 33061 s
saldo
000D
Foi liquidado por Data | Valor Doc | valor Abatido | | Liquidou documentos | Data | valor Doe. | valor Abatido
\/ Fact/Rec N* 3563 25052021 50,65 5065
| pocowisa || acumuisgos | | ptato || zeminar

movimento (canto inferior esquerdo) e os documentos que o movimento liquidou (canto inferior direito).

Com o botao direito do rato, acedera a um conjunto de opgoes que passamos a mencionar:

Ver Documento - Visualiza o documento da linha selecionada, sendo apenas possivel a consulta.

Posicionar em Documento - Mediante o tipo de documento onde pretende posicionar-se, sera aberta
uma nova janela. Exemplo: se for uma fatura, a aplicacdo abrird a opcdo "Lista de Vendas",

posicionando-se no documento previamente

selecionado. Caso o documento ja tenha sido "Assinado"

ou "Impresso", aparecera uma mensagem nesse sentido "Documento Certificado".

Ver Pagamento - Visualiza o modo de pagamento, estando esta opcdo disponivel para recibos e

vendas a dinheiro.

Doc. Divida — Permite a consulta dos documentos vencidos.

Acumulados - Consultar os valores acumulados do terceiro, em valores ou graficamente (verificar canto

inferior direito e utilizar uma das opgoes).

Extrato — Visualizacdao do extrato associado ao cliente selecionado, sendo possivel a sua impressdo ou envio

via email.

5.8 DOCUMENTOS EM DiVIDA

) Consulta de documento:

@ Clientes Eomecedores Outros Devedores Outros Credores
Terceiro [120 W 4 » m | 10RO PINHEIRO OLIVEIRA GUERRA Wm0
Conta 21111120 Telefone Telemovel Fax
Fiseal PT | 111992036 Lim.Crédito DescFinan, C/Paga. Nio definido.
Arraste uma coluna para aqui para agrupar por essa coluna
Data_[venamen ~ [mic] o | e Valor [ ValorAtuai] 5 Acumuiad]s [po[oiard ]
04-03-2015  04-03-2015 ] 2324 Fatura 0347 637,57 %641 D 9641 D 81 22
IR T S 4 K L[} »
Em aberto Vendidos Marcaos saldo
%410 96,41D 000 96,41D
Movimentos || gxtrato/aviso || Meios de pgto. avater || Terminar
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Consultar documentos em divida de um terceiro. Podera
selecionar por clientes, fornecedores, outros devedores e

outros credores.



Com o botdo direito do rato, acedera a um conjunto de opgoes que passamos a mencionatr:

Ver Documento - Visualiza o documento da linha selecionada. Aqui apenas conseguira realizar uma
consulta, ndo sendo possivel alterar qualquer informacdo no documento.

Posicionar em Documento — Posicionando-se numa fatura, a aplicacdo abrird a opgao "Vendas”. Caso
o documento ja tenha sido "Assinado" ou "Impresso"”, aparecera uma mensagem nesse sentido "Edicao
Limitada".

Marcar/Desmarcar - Marca/desmarca a linha selecionada.
Marcar Todos - Marca todas as linhas.
Desmarcar Todos - Desmarca todas as linhas.

Abater - Ao selecionar esta opgdo, visualizara a janela "Manutencdo de Documentos em Divida", na
qual podem ser indicados os documentos a abater com a linha selecionada:
Limpar: Anula a(s) selecao(0es) efetuada(s);
Auto: Seleciona os documentos de forma automatica por antiguidade, até atingir o valor da
linha selecionada;
Nao Abater : N3o abate a linha selecionada, sem nenhum documento de contrapartida.
Gravar : Abate os documentos com valor no campo "A abater" como contrapartida da linha
selecionada.

Editar - Permite alterar, apenas para efeitos de controlo de valores em divida, a data e o valor da linha
selecionada - esta opgdo ndo altera, em nada, o documento que deu origem a linha:
o Data: Altera a data de vencimento da linha
e Valor: Devera ser utilizado com precaucdo, uma vez que, como o valor do documento
original ndo é alterado, em situagGes normais vai originar erros nos extratos de terceiros.
Devera ser utilizado s6 em corre¢bes muito pontuais.
e Titulado: Permite titular um documento em divida, de forma a ser posteriormente excluido
dos mapas de documentos em divida e/ou avisos de cobranca (utilizado em situagGes de
liquidacdo dos documentos com cheques pré-datados [C] ou Letras [L]).

Caso esteja a utilizar esta opgdo, para "Editar" um documento de anos anteriores, aparecera uma

mensaaem nesse sentido. A melhor opcdo sera alterar o documento no ano em aue foi criado.

Fazer Recibo — Através de um documento em divida, ao utilizar esta opgdo ele abre automaticamente
o recibo com a informacao automaticamente definida.

Fazer Nota de Lancamento — Emissao de nota de langamento a partir do registo selecionado.

Apagar - Apaga a linha selecionada - apaga a linha dos documentos em divida, no entanto ndo elimina
0 documento.

Configurar — Permite configurar marca para distinguir os documentos entre tipos (livres e definidos
pelo utilizador).

Movimentos - Permite consultar os movimentos do terceiro.

Extrato/Avisado - Emite o extrato de terceiros.
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Meios de Pagamento - Acede a uma lista de meios de pagamento utilizados pelo terceiro. Caso pretenda

visualizar a informagdo para anos anteriores, podera fazé-lo a partir desta opgdo, alterando o ano.

Abater - Ao selecionar esta opcdo, visualizara a janela "Manutencao de Documentos em Divida", na qual

podem ser indicados os documentos a abater com a linha selecionada:

Limpar: Anula a(s) selecao(des) efetuada(s);

Auto: Seleciona os documentos de forma automatica por antiguidade, até atingir o valor da
linha selecionada;

Nao Abater : N3o abate a linha selecionada, sem nenhum documento de contrapartida.
Gravar : Abate os documentos com valor no campo "A abater" como contrapartida da linha
selecionada.

5.9 MANUTENCAO

A manutencdo consiste num conjunto de operagdes que auxiliam na gestdo e coordenagdo nas tarefas
referentes aos terceiros. Sdo varias as rubricas apresentadas nesta opgdo, as quais passamos a explicar o seu

funcionamento:

5.9.1 GRUPO |5.9.2 ZONA |5.9.3 ACTIVIDADE |5.9.4 VENDEDOR |5.9.5 CONDICOES DE
PAGAMENTO | 5.9.6 MODO DE PAGAMENTO | 5.9.7 PREFIXOS | 5.9.8 NUMEROS FISCAIS

A manutencdo de cada uma das rubricas apresentadas permite alterar uma ribrica em simultaneo para todos

os terceiros cuja definicao na Ficha de Terceiros esteja com a rubrica atual.

Rubrica Atual - Selecionar a rdbrica que pretende alterar.

Nova Rubrica - 1dentificar qual a nova rubrica de integragdo dos terceiros. Caso nao tenham sido
definidas antecipadamente as rubricas, podera crid-las mo menu “Tabelas”.

As alteragOes realizadas em algumas das rubricas apresentadas podem causar alterages irreversiveis na

aplicacdo. Neste sentido aconselha-se a execucdo de sequrancas antes de iniciar o processo.

Executar - Aplica as alteragdes indicadas, de forma a que as mesmas sejam repercutidas no campo de cada
uma das rubricas apresentadas (grupo, zona, atividade, vendedor, condicdes de pagamento, modo de

pagamento, prefixos e nimeros fiscais) da ficha do terceiro.
5.9.1 ALTERAGAO DE TAXA DE RETENCAO IRS

Esta opgdo permite alterar nas fichas de terceiros (clientes, fornecedores, outros devedores e outros

credores) e nas fichas de servigos, a taxa de retengao de IRS.
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Exemplo: pretende alterar a taxa de irs de 20% para 21,5%. A aplicacdao ao detetar fichas de terceiros e de

servicos com o valor dos 20%, automaticamente, vai fazer a passagem das mesmas para 21,5%.

5.9.2 IMPORTAGAO DE TERCEIROS (XLS)

Permite criar terceiros através de uma importacdo de um ficheiro XLS. No separador “registos a importar”
consta as informagGes que sdo necessarias para a correta importacdo da informacdo para a aplicagdo.

5.9.3 PROCURAR E SUBSTITUIR

Substituir uma palavra ou frase no campo de 'Nome' e nos campos de endereco.

Procurar por - O utilizador devera colocar a palavra ou frase que pretende procurar.

Substituir por - Colocar a palavra ou frase que substitui e as palavras inseridas no campo anterior.

Executar - Aplica as alteracdes realizadas pelo utilizador.

5.10. LISTAGENS

Em todas as listagens é possivel a selegdo da impressora para emissdao de documentos/informacdo. Por
defeito, a impressora definida é a que esta como default no Windows do terminal onde a faturacdo esta a ser
executada.

Pode, salvo algumas excegOes, aceder as propriedades da impressora e modifica-las para a impressdo
corrente*, embora essas alteragdes ndao sejam gravadas. E possivel ainda definir, na maior parte dos casos,
quantas copias pretende da listagem, assim como se deseja que as mesmas saiam com a data e hora de
impressao.

*- Para modificar as propriedades por defeito da impressora, ou a impressora default, deve aceder a

configuracdo de impressoras do mesmo e verificar as suas propriedades.

As listagens geridas por este item sdo: terceiros, extratos, etiquetas, circulares, declaracles, balancetes de
terceiros, diarios de movimento, ABC, elementos para recapitulativos, mapa de notas de lancamento,
documentos em divida, avisos de cobranca balancetes de antiguidade de saldo e documentos liquidados.

Em cada uma das opgGes € possivel configurar e gerir a informagdo pretendida mediante as preferéncias do

utilizador.

E-mail_- Caso pretenda enviar a informacdo por email, devera utilizar esta opcdo. A aplicacao abrirda uma
nova janela ja com a informacdo/ texto especificado pelo cliente. Por defeito e caso sejam especificado
terceiros, ao utilizar esta opgao, automaticamente o email fica disponivel considerando as informacoes

colocadas na Ficha do “Terceiro”.
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Caso pretenda a impressdo da informacdo (anteriormente parametrizada pelo utilizador) bastara aceder ao
menu "Imprimir". Para exportar a informacdo para o formato pdf, xlIs, rtf ou txt deverd utilizar a opgao

"Exportar" introduzindo o caminho e o nome de ficheiro de destino.

5.10.1 ETIQUETAS

Permite a criacdo de um ou mais modelos de etiquetas de terceiros, como por exemplo criar etiquetas de
clientes para envio de correspondéncia. Como criar uma etiqueta: deverd colocar o cursor na opgdo

"Novo" e proceder aos passos seguintes:

\J sy 1. Indicar a descricdo para a nova etiqueta,
UNW 8 1 Sans sene - por exemplo, etiqueta de clientes.
“| 2. Definir o formato de papel e dimensbes da
etiqueta:
2” InserirVarivel Tamanho do papel: tamanho da folha de
::::T:::em etiquetas a ser impressa (A4 ou Rolo).
. ‘IGFmHTiVl Nimero de etiquetas na horizontal
[ owtcr || Renomear | [ nUmero de etiquetas a ser impressas na folha
[ eworsr || mportar | | mormic || geminar |

—— ———— na horizontal - lado a lado (p.ex. 2)
Nuamero de etiquetas na vertical: nimero de etiquetas a ser impressas na folha na vertical - ao alto (p.ex.
8).
Espacamento: tamanho do espago entre as etiquetas (p.ex. 2 mm).
Margens: margens da folha de etiquetas - superior, inferior, direita e esquerda (p.ex. 1 mm).

Previsao: mostrar o layout da folha de etiquetas de acordo com as definigdes inseridas.

3. Botdo Editar. Com o botdo direito do rato, dentro do espaco destinado a etiqueta, tera as seguintes
opgoes:
Inserir Varidvel: inserir varidveis do ficheiro principal (ficha do ativo), do sistema ou da empresa.
Inserir Texto: inserir um texto, por exemplo, 0 nome da empresa.
Inserir Imagem: inserir uma imagem, por exemplo, uma fotografia ou o logétipo da empresa.

Inserir Forma: inserir uma forma, por exemplo, um retéangulo ou um circulo.
4. Depois de configurar a etiqueta deve gravar as definigdes e terminar.
Para imprimir a etiqueta selecionada (uma vez que a criacdo das mesmas ¢€ ilimitada), devera seleciona-la e

utilizar a opcdo "Imprimir". Ser-lhe-d4 apresentada uma nova janela onde devera configurar as informagao

pretendidas.
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5.10.2 CIRCULARES

Esta opcdo auxilia na criagdo e emissdo de uma ou mais & i

|Data Desaicio

circulares. Como criar uma circular: Deverd colocar o

cursor na opcao "Novo" e proceder ao preenchimento da

seguinte informacao: o —

[xpto . ]

1. Inserir o nome identificativo da circular e fazer a
confirmacdo colocando o cursor no "OK". Caso pretenda

cancelar a circular que estd a criar podera optar pela

Hove

‘ Terminar

utilizacdo do botdo "Cancelar".

2. Janela de processador de texto, onde podera colocar o texto referente a circular, podendo aceder a um

conjunto de procedimentos que ajudardo na criacdo da mesma.
Posteriormente a criagdo da circular, o utilizador devera colocar o cursor na opgdo "Emitir" ficando disponivel

uma nova janela onde podera escolher os destinatarios da circular mediante as parametrizacGes realizadas

pelo utilizador.
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Vendas 3

6. VENDAS

Recibos k

Recibos (VA de Caixa) r
A emissdo de documentos de venda é o passo seguinte a prévia _ _

Guias de Circulagdo L

introducdo de terceiros na aplicagao.

Avencas - Movimentos Adicionais

As tabelas geridas pelo menu de "Vendas" sdo: vendas, recibos, recibos Avencas - Faturagio Automdtica

(iva de caixa), guias de circulagdo, manutencao e listagens. .
Manutengio »
Listagens *

6.1 VENDAS

Documento [FT_|[03 | [Fatura 1653| Ed.limitada 2:2  [o7-07-2021 ~
PT | Terceiro || Clintes - 1805 - NIF[FT - [515228630 Vendedor -] Processo -
C.Cliente Tipo Faturaa crédite ~ | [¥] Suj.passive IVA Pagamento -
Home |Alberta Franco da Conceice Unip,, Lda Vencimento [07-07-2021 -
| Morada | Estrada da Zambujeira, n® 14 % Desconto 0,00%,
Localidade Alcanadas VA Indl. |N&o = | Divisa B 0,00000|
Cadigo Postal [2440-202 Batalha Pais Mod. Pagam. |0 - Numerario -
Cédiga Desericio Qtd  |Un. Preco  %Desc VA I Total "
| DBRA: Leiria - Centro N
1is Faturacio do Auto n® 526 1,00{uni|  2.420,00 66 |N 4.420,00

| senvico | CargaDescarga | Documento]| tinha| impostos |

PYP1 lliquide 4.420,00

Servico |IVA Autoliquidacdo Canst. Civil [] Sujeito a Ret, IRs | | Descentos linha 0,00
Faturacio do Auto n® 526 Sujeito Irs Desc. comercial 0,00

Retido Servicos 4,420,00]

Familia Total 5/IRS 4.420,00| Mercadorias 0,00|
s.Familia Suj. Selo Imp.Espec/Partes 0,00 0,00
Tipa 02 |Servicos va |66 0,00 1[IvA autoliq.arf Selo Incidente 4.420,00
Area DocA va 0,00
Codigo2 Doc.0 TOTAL 4.420.00

[ER(ES| ladiantamentos Decs Digitais || Acerio val

Terminar

Para que possam emitir corretamente um documento de venda tem de estar posicionado num dos
documentos criados nas séries (exemplo: devolucdo, fatura, fatura-recibo, nota de crédito, etc). Como criar

um documento de vendas: Deverd escolher a opgao "Novo" e proceder ao preenchimento da seguinte

informacao:
Documento FR |03 Fatura-recibo [P} 4| novo 0:0 16-07-2021 -
PT [ Terceiro |[Ciientes - - NIF - Vendedar - Processo .
C.Cliente Tipo Fatura |a liquidi ~ | [E] Suj.passivo IVA Pagamento -
MNome Vencimento [16-07-2021 ~ | [H] Ret.IRS
Morada % Desconto
Localidade VA Incl. - | Divisa -
Codigo Postal Pais Mod. Pagam. |0 - Mumerario - | Caixa: 01

Documento - Tipo de documento, série e nimero de documento. A numeragao € automatica e sequencial ao
Ultimo ndmero indicado na tabela de séries [Ultimo ndmero + 1]. O ndmero atribuido estd em estado
provisorio (N° Provavel), até ao momento em que é feita a primeira linha de venda.

Data - Data do documento, sendo este campo de preenchimento obrigatdrio. Se na série do documento
foi selecionada a "Data Automatica", entdo este campo serd preenchido inicialmente com a data do
sistema. Caso contrario o campo sera preenchido com a data do ultimo nimero da série, podendo o
utilizador proceder a sua alteracao.
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Terceiro - Utilizando a tecla F4 ird aceder a lista de todos os clientes criados na empresa. Caso o cliente
ndo conste da lista apresentada, o utilizador devera proceder a sua criacdo através da opgdo "Terceiros —
Clientes — opgdo Novo".

Quando colocado um cddigo de cliente ou outro devedor, os campos do cabecalho sdo preenchidos
automaticamente com as informagOes da respetiva ficha de clientes, podendo proceder a alteragles se
necessario.

Apds a introducao do terceiro fica ainda disponivel o botdo "Terceiro", com um conjunto de opgles
relativas ao cliente selecionado:

Consulta dos documentos em divida do cliente, permitindo a emissdo do respetivo
extrato.

Consulta dos valores acumulados do cliente por més, em tabela ou gréfico.

Consulta de contactos na ficha do cliente.

Consulta de observagdes na ficha do cliente.

Consulta de movimentos do cliente, permitindo a emissao do respetivo extrato.
Visualizar Documento Digitais que esteja na ficha do Terceiro.

Repde dados da ficha do cliente. Caso tenham sido alterados na encomenda, os
dados sao sugeridos automaticamente pelo programa.

Vendedor - Indicar o codigo de vendedor (facultativo). Utilizando a tecla F4 ira aceder a Tabela de
Vendedores.

Processo — Mediante a definicdo de processos em “Diversos — Processos”, essas informagdes ficam
disponivel a utilizar nesta opgdo, sendo possivel identificar num documento de venda o processo
associado, caso exista.

Pagamento - Condigdo de pagamento para a fatura. F4 permite a escolha das condicdes de pagamento
definidas na Tabela de Condigcdes de Pagamento. Caso na tabela da condicdo de pagamento esteja
definido um nUmero de dias diferente de zero, a data de vencimento sera calculada adicionando esse
numero a data do documento.

Frequentemente este campo ndo se encontra editavel, dado que na ficha de cliente ja consta a
informacao das condicdes de pagamento.

Vencimento - Data de vencimento da fatura. E aconselhado o preenchimento deste campo, dada a
importadncia do mesmo para o controlo de documentos em divida. Valida no campo “pagamento” a
informacao introduzida e procede a sua atualizagdo.

% Ret. IRS - Percentagem de retengdo de IRS. A retencdo apenas sera efetuada, quando este campo
estiver preenchido e simultaneamente as linhas pretendidas tiverem indicacdao de «Sujeita a Ret.IRS».
Estando este campo selecionado e com introdugdo da % associada, cuja incidéncia sera sobre os valores
das linhas sujeitas a IRS.

% Desconto - Percentagem de desconto a afetar ao valor total do documento, também designado por
desconto comercial.

Iva Incluido - Indicar se os valores das linhas ja incluem iva ou ndo.
Divisa - Indicar a divisa utilizada pelo cliente. Ao faturar uma venda com divisa diferente do €, tera

necessariamente que preencher este campo. Utilizando a tecla F4 acede automaticamente a Tabela de
Divisas.

A atualizacdo da taxa de cambio na tabela de divisas ndo é realizada automaticamente, devendo a

introducdo correta do valor ser realizada pelo utilizador.
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Mod. Pagamento — Este campo, por defeito e desde que essa configuracdo esteja definida no cliente —
separador comerciais/financeiros, a mesma € automaticamente preenchida. O utilizador podera altera-la

no momento de emissao do documento.

Na linha de fatura os campos «Cddigo» , «Descricdo» ou «Qtd+ Preco+ IVA» tém que se encontrar

obrigatoriamente preenchidos:

Cadigo Descrigdo Ctd un. Preco seDesc| VA |1 Total
P

Codigo - Ao utilizar a tecla F4, acedera a lista de textos e servigos previamente registados em “Tabelas —
Textos (Servigos), podendo indicar o Texto e Servico pretendido. Os campos «Descricdo», «Qtd.»,
«Preco», «IVA», «Incluido» e «Total» sdo preenchidos automaticamente com os valores definidos na
respetiva ficha de Textos (Servicos).

Descricdo - Ao inserir o codigo do texto/servico, o campo da descrigdo € preenchido automaticamente
com a descricdo, sendo passivel de alteragdo caso pretenda . No caso de textos, podera inserir a descricdo
sem ser necessario qualquer cédigo. Para passar para uma nova linha dentro da descricdo devera utilizar
as teclas "Ctrl+Enter".

Qtd. — Indicar a quantidade pretendida para a emissao do documento.

Un.- Indicar a unidade do artigo, p.ex. Kg, Ton, Gr, Mt, ...(Facultativo).

Preco - Indicar o prego unitario da descricdo que esta a faturar (obrigatério). O programa vai sugerir
sempre o preco correspondente a indicacdo efetuada na ficha do texto/servico.

% Desc - Indicar uma percentagem de desconto para a linha que esta a faturar (facultativo).

IVA - Cddigo de IVA. Ao colocar o cursor na tecla F4, acedera a Tabela Cddigos de Iva.

I - Informagdo sobre o Iva: S ou N para S(im) o iva esta incluido no preco ou N(3o) acresce iva ao prego.
TJotal - Total da linha que serd igual a (Quantidade x Preco - Desconto). O total pode ser alterado caso

nao tenha sido indicada a quantidade, no entanto o programa vai calcular a quantidade de acordo com os
valores definidos nos campos «Preco Unitario» e «Total».

Para terminar uma fatura, premir "Esc" para introduzir os elementos de carga e descarga

referentes a fatura:

?l(_u‘ Cargaa‘Descarga‘ Documento IE Impostos PVP1 lliquide 0,00
Expedicio Portes wal ][N Descontos linha 0,00
Carga em Apartado 149 16-07-2021 - 11:42:26 % Desc. comercial 0,00]
Localidade ATDoc Servicos 0,00
Postal |2440-901 Batalha Pars |PT - Mercadarias 0,00
|Descarga em| . - =+ Imp.Espec/Partes 0,00 0,00
Localidade ARRUDA & ARRUDA, LDA Incidente 0,00|

Postal |- VILA PORTO Fais - va 0.00|

|gbsema:5a\s| TOTAL

Expedicdo - Devera indicar a forma de expedicdo da mercadoria, sendo que este campo é de
preenchimento facultativo.

Portes - Indicar o valor dos portes, caso existam.

Carga em - Indicar o local de carga da mercadoria, a data e a hora, sendo esta opcao de preenchimento
facultativo.
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Descarga em - Local onde se faz a descarga da mercadoria, a data e a hora prevista da mesma. Ao
colocar o cursor no botdo "Descarga em" indicard, caso definido, o local de descarga previamente inserido
na ficha do cliente, sendo os restantes campos da morada automaticamente preenchidos.

Observacies - Definir texto, caso entenda necessario, para colocagdo na fatura, depois de discriminados
todos os artigos incluidos na mesma.

Adiantamentos — Situacao com a emissao de novas regras de faturacao deixou de ser utilizado.

Pagamento - Verificar pagamentos parciais ja efetuados, permitindo visualizar o que esta pagou e o que
falta liquidar.

Docs Digitais - Permite anexar um documento de relevancia.

Acerto em Valor - Caso seja necessario realizar um ajuste no valor do documento, o utilizador devera
recorrer a esta opcdo. Se tiver uma fatura de 73.55€ e pretender arredondar para 73€ podera fazé-lo
colocando no "Valor a Pagar" os 73€. A aplicacdo faz a validagdo da informagdo e carrega
automaticamente a opgao "Acerto de Desconto".

Apagar Linha - Permite eliminar linha. Esta opgdo apenas se encontra disponivel quando o documento
de venda ainda estd como “pendente”.

Apos “Terminar” o documento, o mesmo fica com indicacdo de “"Documento Pendente”, significa

que podera elimina-lo sem que o mesmo fique com registo associado.

iv |RIC|C/F [Terceiro Mome Prefix| Fiscal

it 4

Hist. emissdes | Docs Digitais | ano (2021 | Séries |Apenas séries ativas ~

101 | Q Filtrar H Novo || Editar ” Anular ” Emitir | | Terminar |

Para que possa imprimir o documento, terda de executar a operagdo através de uma das duas opgodes
"Assinar" ou "Imprimir" que estdo disponiveis apds utilizar o botdo direito do rato em cima do documento

criado. Tera ainda a possibilidade de utilizagdo o menu “Emitir”.

Todos | Devolugio [DV] | Fatura-recibo [FR] || Fatura [FT] | Livre L] | Nota de Crédito [NC] | Nota de Débito [ND]

|Iudus| Fatura [03]
=
Arraste uma coluna para aqui para agrupar por essa coluna
Status I Documento | Valor
M[s [x [aTDoccone|atre[caE  [Tipo [série [numero  [pata Destricin [Total [ow [ric|cr [rercein  Tnome
o0 1651 07-07-2021  Fatura 1.905,21 Clie
oo 1652 07-07-2021  Fatura 3.08343 Clie 1
oo 1653 07-07-2021  Fatura 442000 Clie
oo 1654 07-07-2021  Fatura 3.856,21 Clie
A o3 1655 07-07-2021  Fatura 1.044,48 Clie
] 1656 07-07-2021  Fatura 533174 Clie
0 1657 16-07-2021  Fatura 20,00 Cie
-
MO 4 145 b 0 ¥ T4 i »
[+[m]cae [Em|[Tipo [Serie [Numero  [Data Desaicio Total [ow [ricleF [Terceiro [nome [Prefix| Fiscal Morada
L R e T e . R | i 4
|P;”;‘ Do sor imprimir | Hist- emissdes | Docs Digitais | ano (2021 % | éries [apenas series ativas -
@ —
P e | eoter | aowsr | gmie Terminar
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Os documentos apresentam-se numa de quatro cores:

Azul O documento nunca foi impresso.
Preto O documento ja foi impresso.
Bordeaux O documento foi anulado.

O documento ja foi integrado na contabilidade.
A anulacdo de um documento, sé € possivel, se este nunca tiver sido impresso, caso contrario ndo pode ser

apagado.

6.2 RECIBOS

Apos serem faturados servigos, € necessario, aquando do pagamento por parte do cliente, proceder ao
respetivo recibo. Nesta opcao é possivel criar, editar, anular e imprimir recibos.
Mediante a criagdo antecipada do documento de recibos nas Série de Documentos, a aplicagdo passa a

disponibiliza-las nesta opgao.

A opgdo "Novo", so fica disponivel depois de selecionar uma série (recibo 01, recibo 02) no cabecalho da

janela. Enquanto estiver selecionado "Todos", a criagdo de um novo recibo ndo é possivel.

Arraste uma coluna para aqui para agrupar por essa coluna bl
Status‘ Documenta | Walar |Caixa|
M |5 ‘Sér\elNumero Data Descricdo |Tota| Adiantam, |Dw |Q’F |Terce|ro MNome
03 1287 29-06-2021 Recibo 3.308,00 o1 Clie 1805
: 03 1288 30-06-2021 Recibo 6.094,53 o1 Clie 10043
| | 03 1289 30-06-2021 Recibo 26.893,22 0 Clie 804
03 1290 07-07-2021 Recibo 2.646,96 o1 Clie 1722
| | 03 1292 08-07-2021 Recibo 2.214,00 01 Clie 1816
A 03 1293 08-07-2021 Recibo 443,62 0,00 01 Clie 1812
] 03 1294 08-07-2021 Recibo 366,61 01 Clie 503
: 03 1295 16-07-2021 Recibo 0,00 01 Clie 269 =
03 1296 16-07-2021 Recibo 694,65 Clie 269 —
B -
WM 4 113 kB A & % F A {1} 3
‘;H;‘ | Hist. emissdes H Docs Digitais ‘ ano 2021 7 | Séries |Apenas séries ativas ~
108: 113 | Q Filtrar H Novo H Editar H Anular H Emitir Terminar

Os recibos apresentam-se numa de quatro cores:

Azul O documento nunca foi impresso.
Preto O documento ja foi impresso.
Bordeaux O documento foi anulado.

O documento ja foi integrado na contabilidade.

A anulacdo de um documento, s6 é possivel, se este nunca tiver sido impresso, caso contrario nao pode

ser apadado.
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Como criar um recibo: Devera escolher a opcdo "Novo" e proceder ao preenchimento da seguinte

informacao:
Documento - Tipo de documento, série e
Documento RC a3 Recibo 1292| Data |08-07-2021 ediczo limitada numero de dOCumentO. A numeragéo é
Cliente 1816 NIF PT | 503528579 Valor 2.214,00 - . P
Tore T automatica e sequencial ao ultimo
Horeda raport: IR 000w numero indicado na tabela de séries

Localidade Rio Alcaide Cédigo IVA (00 - 0,00
Cédigo Postal [2480-170 Porto de Més Pais 0,00|

[altimo ndmero + 1].

Divisa - 0,00000| Proce. ~ |saldo 0,00D % retencio IRS 0,00

Texto adicional Observacdes Caixa: 01 Caixa

v/ cha. = 023485 Data - Data do documento, sendo o seu
preenchimento obrigatdrio. Se na série do
documento foi selecionada a "Data
Automatica", entdo este campo sera
preenchido com a data do sistema. Caso contrario o campo sera preenchido com a data do Ultimo nimero da
série.

TOTAL 2.214,00

Modo de pagamento |1 - Cheque -

Terceiro - Utilizando a tecla F4 ira aceder a lista de todos os clientes criados na empresa. Caso o cliente ndo
conste da lista apresentada, o utilizador devera proceder a sua criacdo, através da opcdo "Terceiros — Clientes
— opgao Novo".

Quando colocado um codigo de cliente ou outro devedor, os campos do cabecalho sdo preenchidos
automaticamente com as informagOes da respetiva ficha de clientes, podendo esta ser alterada em caso de

necessidade.
Apos a introducdo do terceiro, fica ainda disponivel o botdo "Terceiro", com um conjunto de opgcdes relativas

ao cliente selecionado:

Consulta dos documentos em divida do cliente, permitindo a emissdo do respetivo extrato.
Consulta dos valores acumulados do cliente por més, em tabela ou grafico.

Consulta de contactos na ficha do cliente.

Consulta de observagdes na ficha do cliente.

Consulta movimentos do cliente, permitindo a emissao do respetivo extrato.

Repde os dados da ficha do cliente, se foram alterados na encomenda, os dados sao
sugeridos automaticamente pelo programa.

Divisa - Indicar a divisa utilizada pelo cliente. Aquando da faturacdo com divisa diferente do €, tera
necessariamente que preencher este campo. Utilizando a tecla F4 acede a Tabela de Divisas.

A atualizacdo da taxa de cambio na tabela de divisas ndo é realizada automaticamente, devendo a

introducdo correta do valor ser realizada pelo utilizador.

Processo - Caso o recibo esteja afeto a algum processo (pressupde a criagao antecipada de processos no
menu "Tabelas"), podera identifica-lo nesta opgao.

Saldo - Campo informativo sem opgdo de edigdo. Apresenta informagOes sobre o valor dos documentos em
divida do cliente/devedor.

Valor - Valor a liquidar pelo recibo. Existem duas formas de colocar o valor: introduzir o "Valor a liquidar" e

selecionar os montantes em divida até ao valor introduzido, ou podera ndo introduzir nenhum valor sendo o
mesmo calculado em fungdo do somatdrio dos documentos em divida selecionados.
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) Manutencio de documentos em divida

Terceiro | Valor Mov.

Documento |Recibo 03-1298 Calculado 1317,25
Filtro p/ descricio |03-1298 | 2plica Filtro || Anula Filtro |
| Diarie| Descriio | Docinterno | Data | vencimento | valer | Valor Actual [Tit.| 5 | Valor Abater
72 Fatura 03-1584 162 07-05-2021  |07-05-2021 1.317,25 D

Fatura 03,1620 11062021 J11062021 | se0.00D | s80.00D |

Fatura 03-1653 254 07-07-2021 |O7-07-2021 4420000  4.420,00 D D

| 6.317.25D 5.000,00 D

‘ Procurar doc.

| a débito a crédito @ todos Limpar | | Auto | | W&o Abater | | Gravar

1. Indicar ou ndo o valor pretendido e pressionar a tecla "Enter".
2. Selecionar o(s) documento(s) pretendido(s), colocando o valor no campo "Valor Abater" de cada
documento (ao passar pelo campo e fazer “Enter”, é selecionada a totalidade do valor em divida).
3. Selecionar
e Limpar. anula as selegdes efetuadas;
o Auto: seleciona os documentos de forma automatica por antiguidade, até atingir o valor inicialmente
colocado no campo "Valor a Liquidar";
o N&o Abater: cancela as operacdes efetuadas, voltando a janela do recibo;

e Gravar: grava as definicdes realizadas pelo utilizador.

Incidéncia do Desconto - O utilizador devera indicar se a incidéncia do desconto é sobre o total (com ou sem
iva) ou se € sobre ndo vencidos (com ou sem iva).

% Desconto - Percentagem de desconto a afetar ao valor total do documento.

Codigo IVA - Quando colocado um desconto e caso pretenda fazer a regularizacdo de iva, deve-se indicar a
taxa do iva pretendida.

% Ret.IRS - Percentagem de retencdo de IRS. A retencdo apenas sera efetuada, quando este campo for
preenchido e simultaneamente, as linhas pretendidas tiverem indicagdo de «Sujeita a Ret.IRS» - sera
efetuada a retencao da percentagem aqui indicada sobre os valores das linhas sujeitas a IRS.

Modo pagamento - Indicar o modo de pagamento. Se na ficha de terceiro estiver definido o modo de
pagamento, a aplicacao sugere automaticamente as indicagdes reiteradas na ficha de terceiro. A definicao do
modo de pagamento sera importante para o controlo de caixas e posterior ligacdo ao Bct - Gestao de Bancos
e Tesouraria (caso exista).

Texto adicional - Texto livre para o recibo. Quando se pretende acrescentar texto além dos documentos
liqguidados pelo recibo, deve-se introduzir a informacao neste campo. O texto colocado aparecera no recibo,
imediatamente a seguir ao documento que é liquidado pelo recibo.

Observagdes - Indicar neste espago qualquer observacdo que se deseja imprimir no recibo.

Anular doc. abatidos - Anula as opgdes efetuadas, eliminando os valores inseridos.

Docs Digitais - Permite anexar ao recibo um documento relevante. Apds entrar na opgdo e aceder a seta de
movimento que se encontra junto ao botdo "Adicionar Pagina", deverd escolher se pretende utilizar um
scanner twain ou um scanner de rede, verificando as definicdes da digitalizacdo que se encontram em

"Utilitarios - Configuragao - Configuragdo Geral - separador Digitalizagao".
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Terminar - Grava o recibo e solicita informacdo para o controlo dos movimentos de caixa (ver mais

informagao no ponto 8.1)-

6.3 RECIBOS (IVA DE CAIXA)

Esta opcdo estad disponivel para quem estd abrangido elo regime de iva de caixa, funcionando da mesma

forma que os recibos.

6.4 GUIAS DE CIRCULAGAO

Funciona exatamente da mesma forma que o documento de venda. Podera validar a informagdo no ponto 6.1

do presente manual.

6.5 AVENCAS — MOVIMENTOS ADICIONAIS

E possivel na aplicacio de faturacdo, criar ou

Gortisee [pimie Pk Tilen 105 @nular movimentos individualmente, para que

| 16072021

0s mesmos possam ser utilizados na Faturacao

Automatica.

Exemplo: registar um movimento extra de

aquisicao de dossiers para a contabilidade.

Como criar um movimento adicional: Devera colocar o cursor na op¢ao "Novo" e preencher os campos

seguintes:

|Cliente |Data |cadigo |Texto |Quantidade [Prunitario  [Desc3% [vA [Taxa |1 |
= 19-07-2021

Cliente - Codigo de cliente. Utilizando a tecla F4 acedera a lista de clientes.

Data - Data do movimento, sendo esta carregada automaticamente com a data do dia, podendo no entanto
ser alterada.

(Cddigo - Cddigo de texto. Utilizando a tecla F4 o utilizador acedera a Tabela Textos/Servigos

Texto - Descricao do documento. No caso de ter introduzido um cddigo de texto, a descrigdo é carregada
automaticamente. Se por outro lado ndo foi introduzido qualquer cddigo, poderd digitar manualmente a
descricdo pretendida.

Quant., - Definir a quantidade, sendo o campo de preenchimento obrigatdrio.

P. Unitario - Definir a prego unitario, sendo o campo de preenchimento obrigatdrio.

IVA - Indicar o codigo de iva. Caso o utilizador ndo coloque um cddigo de iva ou, por lapso, colocou um
cédigo de iva inexistente, o programa chama a Tabela de Iva.

Taxa - Taxa de iva. Através da tecla F4 acede automaticamente a Tabela de Iva, sendo a informagdo
carregada automaticamente tendo em atengao o "iva" colocado.
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I - Informagdo sobre o iva: S ou N. Para S(im) o iva esta incluido no preco ou N(do) acresce iva ao prego.

Gerar Movimentos - Auxilia na criacdo de movimentos adicionais para um conjunto de clientes em
simultaneo.
Carga de Movimentos Automaticos
Texto |002
50 do Grupo - | Quantidade 0,00
50 da Avenca (002 -+ | PrUnitario 0|
Do Cliente |1 Cod.de VA |00 -
Ao Cliente |1 Incluido @
| Confirmar || Cancelar |

Texto - Codigo do texto pretendido. Quando utilizada a tecla F4 e realizada a introducdo de um codigo,
a descricdo é preenchida automaticamente de acordo com a Tabela de Textos. Caso ndo utilize
nenhum dos textos criados, o utilizador devera apenas digitar o texto pretendido na descrigdo.

S0 do Grupo - S6 vai gerar movimentos para os clientes que estejam incluidos no "Grupo" indicado. Se
nao colocar nenhuma informacdo neste campo, gera para todos os grupos. Utilizando a tecla F4
acedera a Tabela Grupos.

S0 da Avenga - SO vai gerar movimentos para os clientes que tenham este cddigo de avenga definido
na ficha. Se nado colocar, gera para todos os clientes que tenham avencas definidas na ficha.

Do Cliente ... Ao Cliente - Indicar o primeiro e o Ultimo codigo de cliente. O programa vai gerar
movimentos para todos os clientes que estejam compreendidos entre estes dois cddigos. Se ndo se
colocar qualquer informacdo neste campo, a aplicagdo ira gerar para todos os clientes que tenham
avencas definidas na ficha.

Quant. - Definir a quantidade, sendo o campo de preenchimento obrigatorio.

Pr.Unitario - Indicar o preco unitario. Este campo também é de preenchimento obrigatério.

(Cod. de IVA - Indicar o cddigo de iva.

Incluido - Indicar se o iva estd incluido no preco ou se ao preco acresce iva.

Apagar Movimentos - Apaga todos os movimentos adicionais efetuados. Aconselha-se o utilizador a ter

alguma prudéncia quando utilizar esta opcdo e proceder a uma copia de segurancga antes de efetua-la.

6.6 AVENGCAS — FATURACAO AUTOMATICA

A faturacdo automatica pressupde que na ficha do terceiro tenham sido definidas avencas, de forma a

aplicacdo realizar os processamentos de forma automatica, permitindo ao utilizador filtrar parte dessa

informagao como entender.

A opcao permite criar de forma automdtica documentos de venda, para os clientes que apresentam as

carateristicas indicadas no paragrafo anterior. Permite ainda eliminar todos os documentos de um

determinado processamento.
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Processamento: O utilizador devera colocar o cursor na opcao "Novo" (indicando a série da faturacdo que

pretende) e introduzir a seguinte informacao:

Processamento

A Fa 1| Descricio |DocAuto Data |19-07-2021 ~

Descricdo e Data do processamento - Estes elementos sdo necessarios para identificar o processamento a

efetuar e sdo de preenchimento automatico, podendo a descrigdo do documento ser alterada.

Documento
Série de faturacdo |FT - Fatura [l - Descricio |Factura
Data de faturacdo [19-07-2021 =~ [[] Data de vencimento | - - = | [C] Data de carga |19-07-2021 -

Série da Faturacdo - 1dentificar o tipo e série com que vdo ser criados os documentos.

Descricdo - Descricdo do documento selecionado. O seu preenchimento é automatico dada a definicdo da
série de faturacdo, no entanto podera ser alterado.

Data da Faturacdo - Data que pretende para o documento. Por defeito carrega a data do computador.

Data Vencimento - S6 no caso da venda a dinheiro é que é possivel editar este campo. Permite colocar uma
data de vencimento para os documentos que vao ser processados. Se ndo se definir a data de vencimento,
esta sera calculada com base na condicdo de pagamento que o cliente tem definida na ficha.

Data da Carga — Definir a data de carga associada ao documento.

Pardametros de faturacdo Filtros
Avencas processar apenas «| domés n/d - Terceiros(s) |T|
Mavimentos adicionais entre | - - | e - - - Grupos |T|
[ incluir data
Servico Dogfes
MEés a imprimir (n/d - Ano a imprimir | Q -

Trimestre a imprimir |n/d -
7] Controlo lancamentas Walor minimo

[] Preencher local de descarga

[] separar por forma de pagamento

Avencas - Ao colocar um visto (V) na opgdo poderd definir um texto/servico especifico a ser faturado,
permitindo identificar o més pretendido.

Movimentos Adicionais - Definir as datas compreendidas para a faturacdo de movimentos adicionais, com a
possibilidade de "Incluir a Data".

Servigos - Ao selecionar a opcao podera através dos (...) identificar o servico afeto a fatura.

Terceiros - Definir os terceiros para os quais pretende faturar (recorrer a virgula para separar os varios
terceiros).

Grupos - E possivel a escolha de um grupo para faturar. Utilizando a tecla F4 acedera automaticamente a
Tabela de Grupos.

Més a imprimir - Definicdo do més a imprimir.

Ano a imprimir — Definicao do ano a imprimir.

Trimestre a imprimir— Identificar o trimestre a imprimir.

Controlo lancamentos — Permite controlar os valores minimos a faturar.

Preencher local de descarga — Selecionar caso pretenda que seja preenchido automaticamente o local de
descarga.

Separa por forma de pagamento — Selecionar caso pretenda visualizar a informagdo separada por forma de
pagamento.
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Valor Minimo - Definir o valor minimo agregado a faturagdo automatica. Desta forma, apds o processamento,

o utilizador apenas tera acesso aos documentos com valores superiores ao montante definido.

Processar - A aplicacdo procedera ao processamento de toda a informacado filtrada pelos pardametros
definidos anteriormente pelo utilizador. Apds a utilizacdo da opcdo aparecera separador “Resultados” os
documentos gerados pela aplicagao.

Para criar esses documentos devera utilizar, posteriormente a sua verificagdo, a opgdo "Criar Documentos".
As faturas passam a estar disponiveis no menu "Vendas - Pendentes" para que o utilizador possa assina-las

ou imprimi-las.

6.7 MANUTENGAO

A manutengdo consiste num conjunto de operacdes que é possivel realizar na aplicacdo e que permitem

auxiliar a gestdo e coordenagdo, nas tarefas referentes as vendas.

6.7.1 EXPORTAR VENDAS/RECIBOS (XML)

Na aplicacdo é possivel exportar vendas/recibos entre duas faturagGes fisicamente distintas.

Pasta — Indicar o ficheiro a exportar.
Parémetros de Sincronizacdo:
Inicio em ... até - Colocar entre que datas pretende fazer a exportacdo das vendas/recibos.
Série - Definir qual a série a utilizar.
Vendas - Colocar um visto (V) se pretende a sua exportacdo.
Recibos - Colocar um visto (V) se pretende a sua exportacdo.
Enviar por e-mail - Podera ficar com uma copia do ficheiro exportado colocando um visto (v) nesta opgdo e
indicando o e-mail para o qual pretende enviar a informagao.

Exportar — Exporta as vendas/recibos, tendo em atencdo as parametrizacdes anteriores.

6.7.2 IMPORTAR VENDAS/RECIBOS (XML)
Na aplicacdo de faturagdo, é possivel importar vendas/recibos entre duas faturagGes fisicamente distintas.
Pasta — Indicar o ficheiro a importar.

Armazém - Esta opcao ndo se encontra disponivel na faturagao de servigos.

Importar — Importa as vendas/recibos, tendo em atencao as parametrizacdes anteriores.

6.7.3 IMPORTAGAO DE DOCUMENTOS XML (VENDAS)

Esta opcao permite importar documentos em XML para a aplicacao de faturagao.
Ficheiro - Definir qual o local onde se encontra o ficheiro.

Série de Faturacdo - Escolher a série que o utilizador pretende importar.
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Importar - Realiza a importagdo do documento com as caracteristicas pré-definidas pelo utilizador.

6.8 LISTAGENS

Em todas as listagens é possivel a selecdo da impressora para emissao de documentos/informacdo. Por
defeito, a impressora definida é a que esta como default no Windows do terminal onde a faturacdo esta a ser
executada.

Pode, salvo algumas excecOes, aceder as propriedades da impressora e modifica-las para a impressdo
corrente*, embora essas alteracdes ndo sejam gravadas. E possivel ainda definir, na maior parte dos casos,
quantas copias pretende da listagem, assim como se deseja que as mesmas saiam com a data e hora de
impressao.

*- Para modificar as propriedades por defeito da impressora, ou a impressora default, deve aceder a

configuracdo de impressoras do mesmo e verificar as suas propriedades.

As listagens geridas por este item sdo: mapa de faturacdo, mapa de iva, mapa de recibos, mapa de retengdes
de IRS, artigos e servigos em documentos e documentos.

Em cada uma das opgGes € possivel configurar e gerir a informacdo pretendida mediante as preferéncias do

utilizador.

Ver Antes — Mediante as parametrizagGes realizadas pelo utilizador é possivel, antes de exportar ou imprimir,

verificar se a listagem é a pretendida pelo utilizador.

Caso pretenda a impressao da informacdo (anteriormente parametrizada pelo utilizador) bastara aceder ao
menu "Imprimir". Para exportar a informacao para o formato pdf, xls, rtf ou txt devera utilizar a opgao

"Exportar" introduzindo o caminho e o home de ficheiro de destino.

6.8.1 MAPA DE FATURAGAO

Permite a emissdo de um mapa de faturacdo, onde o utilizador mediante a definicao de alguns parametros
acede a uma listagem com as condicOes indicadas. Exemplo: Uma empresa pretende saber os valores de
faturagdo referentes a um determinado més. Neste mapa podera fazer a configuracao dessas condigles e

saber exatamente os montantes faturados.

6.8.2 MAPA DE IVA

Permite emitir um mapa de iva, mediante as parametrizagGes realizadas pelo utilizador. Exemplo: Uma

empresa pretende saber os valores de iva referentes as vendas a dinheiro efetuadas num determinado
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periodo de tempo. Neste mapa poderd fazer a configuracdo dessas condicoes e saber exatamente os

montantes pretendidos.

6.8.3 MAPA DE RECIBOS

Permite a emissdo de um mapa de recibos, mediante as parametrizagGes realizadas pelo utilizador. A titulo de

exemplo é possivel emitir listagem com todos os recibos efetuados num determinado periodo de tempo.

6.8.4 MAPA DE RETENCOES DE IRS

Permite a emissao de um mapa de retencdes de IRS, mediante as parametrizagOes realizadas pelo utilizador.

6.8.5 ARTIGOS E SERVICOS EM DOCUMENTOS

Permite a emissdao de uma listagem de artigos e servigos em documentos, mediante as parametrizagdes

realizadas pelo utilizador.

6.8.6 DOCUMENTOS

Permite a emissao de uma listagem de documentos, mediante as parametrizacdes realizadas pelo utilizador.
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Compras 3

7. COMPRAS .
Devolugdes 3
Pagarnentos 3
i . o, L. Pagamentos (VA de Caixa)  »
Sera nesta fase que o utilizador conseguira de forma facil, perceber a
importancia que tém as tabelas agregadas a toda a aplicacdo, assim como Manutencdo 4
toda a informagdo referente a clientes e fornecedores. Listagens b

As tabelas geridas pelo menu de "Compras" sdo: compras, devolugdes, pagamentos e algumas listagens que auxiliam o

utilizador na gestao das compras.

7.1 COMPRAS

Uma das opgBes geridas por este menu sdo as compras. Mediante a sua criagdo antecipada na Série de
Documentos, a aplicacdo disponibiliza os itens criados, como por exemplo compras, despesas, compras de

investimento e de imobilizado, entre outras.

A opcdo "Novo", so fica disponivel depois de selecionar uma série (compras 01, compras 02) no cabecalho da
janela. Enquanto estiver selecionada a opcdo "Todos" a criacdo de uma nova compra ndo estara disponivel.

Os documentos apresentam-se numa de duas cores:

Azul O documento nunca foi impresso.
Preto O documento ja foi impresso.
Bordeaux O documento foi anulado.

O documento ja foi integrado na contabilidade.

Como cria um documento de compra: Devera escolher a opcao "Novo" e proceder ao preenchimento da

seguinte informagao:

2 - = x
‘ DocInterno (CP | |01 Compra 1 MEFrovavel 19-07-2021 -~ Més | 7 0:0
FT |Terceiro | Fornecedor M - | Nif Documento |Fatura - | MN°Doc.Forn,
Mome Pagamento - Vencimento | - - -
Morada % Desconto Data Mov.Stack[19-07-2021 =
Localidade Divisa - Processo -
Cadigo Postal Fais VA& Incluido - [E] Ret.IRS
Cadigo Descricdo Ctd Un, Preco seDesc) VA || Total ~

Doc. Interno - Tipo de documento, série e niumero de documento. A numeracdo € sequencial ao Ultimo
numero indicado na tabela de séries [Ultimo nimero +1].
O numero atribuido estd em estado provisdrio (N© Provavel), até ao momento em que é feita a primeira linha

M2Frosavel

de compra. Ao finalizar a primeira linha, o nimero passa a definitivo e a palavra desaparece.
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Enquanto o nimero for provavel o utilizador podera abandonar a compra, ndo havendo registo da criacdo da
mesma a posteriori.

Data - Data do documento. Se na série do documento foi indicada a "Data Automatica", entdo este campo
sera preenchido com a data do sistema. Caso contrario o campo sera preenchido com a data do ultimo
numero de série. Este campo € de preenchimento obrigatdrio, condicionando o avanco da compra caso ndo
tenha sido definido.

Més - Permite langar as faturas em meses anteriores, sendo necessario identificar o més pretendido.

Documento - Podem ser lancados varios tipos de documentos: faturas, vendas a dinheiro, talGes, guias de
remessa ou guias de transporte. O Utilizador devera indicar qual o tipo de documento que pretende criar.

Terceiro - Utilizando a tecla F4 ird aceder a lista de todos os fornecedores criados na empresa. Caso o
fornecedor ndo conste da lista apresentada, o utilizador deverad proceder a sua criagdo, através da opcao
"Terceiros - Fornecedores".

Quando colocado um cddigo de fornecedor ou outro credor, os campos do cabecalho sdo preenchidos
automaticamente com as informagOes da respetiva ficha de fornecedores, podendo esta ser alterada em caso
de necessidade. Apds a introducdo do terceiro fica ainda disponivel o botdo "Terceiro", com um conjunto de
opgOes relativas ao fornecedor selecionado:

Consulta dos documentos em divida do fornecedor, permitindo a emissdo do
respetivo extrato.

Consulta dos valores acumulados do fornecedor por més, em tabela ou grafico.
Consulta de contactos na ficha do fornecedor.

Consulta de observagdes na ficha do fornecedor.

Consulta dos movimentos do fornecedor, permitindo a emissdo do respetivo extrato.
Repde os dados da ficha do fornecedor, se foram alterados na encomenda, os dados
sao sugeridos automaticamente pelo programa.

Pagamento - Condicao de pagamento para a compra, utilizando a tecla F4 para aceder a Tabela de CondicOes
de Pagamento. Se na tabela da condicdo de pagamento selecionada, estiver definido um nimero de dias
diferente de zero, a data de vencimento sera calculada adicionando esse nimero a data do documento.

% Desc. - Percentagem de desconto afeta ao valor total do documento, também designado por desconto
comercial.

Venc. - Data de vencimento da fatura. E aconselhado o preenchimento deste campo, dada a importancia do
mesmo para o controlo dos documentos em divida.

Iva Incdluido - Indicar se os valores das linhas ja incluem iva ou ndo.

Divisa - Indicar a divisa utilizada pelo fornecedor. Quando o utilizador estiver a faturar uma compra com
divisa diferente do €, terd necessariamente de preencher este campo. Utilizando a tecla F4 acede a Tabela de
Divisas.

7

A atualizacdo da taxa de cambio na tabela de divisas ndo é realizada automaticamente, devendo a
introdugdo correta do valor ser realizada pelo utilizador, antes de proceder a criagdao do documento.

Processo - E possivel associar a compra a um processo (pressupde a criacdo antecipada de processos no
menu "Diversos") podera identifica-lo nesta opgao.
%Ret.IRS. - A retencdo apenas sera efetuada, quando este campo estiver preenchido e simultaneamente as
linhas pretendidas, tiverem indicacao de «Sujeita a Ret.IRS» - sera efetuada a retencdo da percentagem aqui
indicada sobre os valores das linhas sujeitas a IRS.
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Na linha de compra os campos «Codigo» ou «Descricdo» e «Qtd+ Preco+ IVA» tém de estar preenchidos:

Codigo Descricio Ctd Un. Preco  %Desc) IVA | Total

Codigo - Ao utilizar a tecla F4, acedera a lista de textos e servigos previamente registados em “Tabelas —
Textos (Servicos), podendo indicar o Texto e Servico pretendido. Os campos «Descricdo», «Qtd.»,
«Preco», «IVA», «Incluido» e «Total» sdo preenchidos automaticamente com os valores definidos na
respetiva ficha de Textos (Servigos).

Descricdo - Ao inserir o cddigo do texto/servico, o campo da descricdo é preenchido automaticamente
com a descricdo, sendo passivel de alteragdo caso pretenda . No caso de textos, podera inserir a descricdo
sem ser necessario qualquer cddigo. Para passar para uma nova linha dentro da descricdo devera utilizar
as teclas "Ctrl + Enter".

Qtd. — Definicdo da quantidade associada a linha e conforme a descricdo do texto/servico.

Un.- Indicar a unidade do artigo, p.ex. Kg, Ton, Gr, Mt, ...(Facultativo).

Preco - Indicar o prego unitario da descricdo que estad a faturar (obrigatério). O programa vai sugerir
sempre 0 prego correspondente a indicacdo efetuada na ficha do texto/servigo.

% Desc - Indicar uma percentagem de desconto para a linha que esta a faturar (facultativo).

IVA - Cddigo de IVA. Ao colocar o cursor na tecla F4, acedera a Tabela Cddigos de Iva.

I - Informagdo sobre o Iva: S ou N para S(im) o iva esta incluido no preco ou N(ao) acresce iva ao prego.
Jotal - Total da linha que sera igual a (Quantidade x Preco - Desconto). O total pode ser alterado caso

nao tenha sido indicada a quantidade, no entanto o programa vai calcular a quantidade de acordo com os
valores definidos nos campos «Preco Unitario» e «Total».

Para terminar uma compra, premir "Esc" para introduzir os elementos de carga e descarga:

| SEMiCo || Expedicdo " Adicionais " Observacdes |

Expedicdo
Carga em - - - - lliguido 0,00
Descarga em - - - H Desc. Linha 0,00
Localidade Desc. Comercial 0,00
Cad. Postal Pals Imp.Espec/Portes 0,00 0,00
Incidente 0,00!
Iva 0,00!

TOTAL

Expedicdo - Devera indicar a forma de expedicdo da compra.

Portes - Indicar o valor dos portes caso existam. Carga em - Indicar o local de carga da mercadoria, a data e
a hora, sendo esta opgao de preenchimento facultativo.

Carga em - Indicar o local de carga da mercadoria, a data e a hora, sendo esta opcao de preenchimento
facultativo.

Descarga em - Local onde se faz a descarga da mercadoria, a data e a hora prevista da mesma. Ao

colocar o cursor no botao "Descarga em" indicard, caso definido, o local de descarga previamente inserido
na ficha do cliente, sendo os restantes campos da morada automaticamente preenchidos.
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Observacées - Definir texto, caso entenda necessario, para colocacdo na compra, depois de discriminados
todos os artigos incluidos na mesma.

Docs Digitais - Permite anexar um documento que o utilizador considere importante. Devera escolher se
pretende utilizar um scanner twain ou um scanner de rede, verificando as defini¢cdes da digitalizagdo que

se encontram em "Utilitarios - Configuracdo - Configuracdo Geral - separador Digitalizacao".

Acerto em Valor - Caso seja necessario realizar um ajuste no valor do documento, o utilizador devera
recorrer a esta opcdo. Se tiver uma compra de 73.55€ e pretender arredondar para 73€, podera fazé-lo
colocando no "Valor a Pagar" os 73€. A aplicacdo faz a validagdo da informagdao e carrega
automaticamente a opgao "Acerto de Desconto".

7.2 DEVOLUCOES

As devolugbes de compras apresentam grande vantagem para que a empresa possa devolver artigos ao

fornecedor que, por exemplo, ndo se encontrem em bom estado ou que tenham sido reclamados por clientes.

Este menu para além da criagdo de devolugGes de compras, permite ainda editar, anular e imprimi-las desde

que as séries tenham sido criadas previamente em "Tabelas - Série de Documentos".

As devolugGes tém um tratamento idéntico ao das compras, mas neste caso a conta do fornecedor/credor sera

debitada pelo valor do lancamento.

A opgdo "Novo", s fica disponivel depois de selecionar uma série (devolugdo compra 01, devolucdao compra
02) no cabegalho da janela. Enquanto estiver selecionada a opgao "Todos", a criagdo de uma nova devolugado

de compras ndo estara disponivel.

As opcoes disponiveis no menu para Criar uma Compra sao iguais a criacdo de devolugbes de compras, sendo
possivel analisar os diferentes campos a partir dessa opcao.

7.3 PAGAMENTOS

Apobs serem executadas as compras necessarias, é preciso realizar o pagamento das mesmas. Nesta opgdo é
possivel criar, editar e imprimir pagamentos. Mediante a criagdo antecipada de um pagamento na Séries de

Documentos, a aplicagdo passa a disponibiliza-la nesta opgao.
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A opcao "Novo", s6 fica disponivel depois de selecionar uma série (pagamento 01, pagamento 02) no
cabecalho da janela. Enquanto estiver selecionada a opcdo "Todos", a criacdo de um novo pagamento nao

sera possivel.

Os pagamentos apresentam-se huma de quatro cores:

Azul O documento nunca foi impresso.
Preto O documento ja foi impresso.
Bordeaux O documento foi anulado.

O documento ja foi integrado na contabilidade.

A anulacao de um documento, s é possivel, se este nunca tiver sido impresso, caso contrario ndo pode ser

apagado.

Como criar um documento de pagamento: Devera colocar o cursor na opgdo "Novo" e proceder ao

preenchimento da seguinte informacao:

L) Editar - Pagamento 41-2220

Documento |PG 41 - | |Pagamento 2220 Data (12-07-2021 ~ edicio limitada
Terceiro | |Fornecedor - 100530 - MIF 501639168 Valor 340,54
Nome |[LUSITAMIA-COMPANHIA SEGUROS, 5.4, Incidencia do desconto 340,54
Morada % desconto | 0,00% 0,00(S
Localidade |RUA S.DOMINGOS A LAPA, 35 Codigo VA 00 - 0,00
Cadigo Postal |1243-130 LISBOA Pais Retencdo IRS 0,00
Divisa - Prace, ~ | Saldo 0,00 D % retengdo IRS 0,00
Texto adicional Observacdes Caixa: 02 Caixa Fagamentos
Ref: 20809/956 659 196;
TOTAL 340,54
Modo de pagamento |0 - Mumerario -

Documento - Tipo de documento, série e nimero de documento. A numeragao € sequencial ao Ultimo nimero
indicado na tabela de série [Ultimo nimero + 1].

O nUmero atribuido estd em estado provisdrio (N° Provavel), até ao momento em que é feita a primeira linha
de compra.

Data - Data do documento. Se na série do documento foi selecionada a "Data Automatica", entdo este campo
sera preenchido com a data do sistema. Caso contrario, 0 campo sera preenchido com a data do Ultimo
numero de série, podendo o utilizador proceder a sua alteragdo, no entanto o seu preenchimento é
obrigatério.

Terceiro - Utilizando a tecla F4 ira aceder a lista de todos os fornecedores criados na empresa. Caso o

fornecedor ndo conste da lista apresentada, o utilizador devera proceder a sua criagdo, através da opgdo
"Terceiros - Fornecedores".
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Quando colocado um coédigo de fornecedor ou outro credor, os campos do cabecalho sao preenchidos
automaticamente com as informag0es da respetiva ficha de fornecedores, podendo esta ser alterada em caso
de necessidade Ap0s a introducdo do terceiro fica ainda disponivel o botdo "Terceiro", com um conjunto de
opgoes relativas ao fornecedor selecionado:

Consulta dos documentos em divida do fornecedor, permitindo a emissdo do respetivo
extrato.

Consulta dos valores acumulados do fornecedor por més, em tabela ou grafico.
Consulta de contactos na ficha do fornecedor.

Consulta de observacoes na ficha do fornecedor.

Consulta dos movimentos do fornecedor, permitindo a emissao do respetivo extrato.

Repde os dados da ficha do fornecedor, se foram alterados na encomenda, os dados
sao sugeridos automaticamente pelo programa.

Divisa - Indicar a divisa utilizada pelo fornecedor. Quando o utilizador estiver a criar um novo pagamento com
divisa diferente do €, tera necessariamente que preencher este campo. Utilizando a tecla F4 acede a Tabela
de Divisas.

Processo - Caso o documento esteja afeto a algum processo (pressupe a criacao antecipada de processos no
menu "Tabelas") podera identifica-lo nesta opcdo.

Saldo - Campo informativo que ndo se encontra editavel. Apresenta informagdes sobre o valor dos
documentos em divida ao fornecedor/credor.

Valor - Valor a liquidar pelo pagamento. Existem duas formas de colocar o valor: introduzir o "valor" a liquidar
e selecionar os montantes em divida até ao valor introduzido ou, podera ndo introduzir nenhum valor sendo
que este sera calculado pelo somatdrio dos documentos em divida selecionados.

{3 Manutencdo de documentos em divida

Terceiro [22111100527 EDP COMERCIAL-Comercializacdo de Energia, 54 _| Valor Mov. |E|
Documento |Pagamento 41-2227 Calculado
Filtra p/ descricio |41-2227 Aplica Filtro | Anula Filtro |

Diaric| Descricio Doclinterno Data Vencimento Valor Valor Actual |Tit.| S | Valor Abater

I3  Fatura 34/340027450835 (CP) EEE) 07-07-2021  27-07-2021 42280 C 42280 C C

| 761,35 C 761,35C

‘ a débito a crédito (@ todos | Procurar doc. | Limpar | | Auto | ‘ Nao Abater ‘ | Gravar

1. Indicar ou ndo o valor pretendido e pressionar "Enter".
2. Selecionar o(s) documento(s) pretendido(s), colocando o valor no campo "Abater" de cada documento (ao
passar pelo campo e fazer "Enter" é selecionada a totalidade do valor em divida).
3. Selecionar
Limpar: Anula as selegdes efetuadas;
Auto: Seleciona os documentos de forma automatica por antiguidade, até atingir o valor inicialmente
colocado no campo "Valor a Liquidar";
Néo Abater: Cancela as operagdes efetuadas, voltando a janela do pagamento.
Gravar: Grava as alteragGes realizadas pelo utilizador, voltando a janela do pagamento.

Incidéncia do Desconto - O utilizador devera indicar se a incidéncia do desconto é sobre o total (com ou sem
iva) ou se é sobre ndo vencidos (com ou sem iva).

%Desconto - Percentagem de desconto a efetuar sobre o valor total do documento.
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Codigo IVA - Se colocou um desconto e deseja fazer a respetiva regularizacdo de iva, deve indicar a taxa de
iva pretendida.

Ret IRS, - Valor de retencdo de IRS. A retencdo apenas sera efetuada, quando este campo estiver
preenchido e simultaneamente as linhas pretendidas, tiverem indicacdo de «Sujeita a Ret. IRS» - sera
efetuada a retengdo da percentagem aqui indicada, sobre os valores das linhas sujeitas a IRS.

Texto adicional - Quando se pretende acrescentar texto além dos documentos liquidados pelo pagamento,
deve-se introduzir a informagdo neste campo. O texto colocado aparecerd no pagamento imediatamente a
seguir aos artigos liquidados.

Observacées - Indicar neste espaco qualquer observacao que deseje imprimir no pagamento.

Modo pagamento - Indicar o modo de pagamento. Se na ficha do terceiro estiver definido o modo de
pagamento, a aplicagao sugere automaticamente as indicacOes reiteradas na ficha do terceiro. A definicdo do
modo de pagamento sera importante para o controle de caixa e posterior ligacdo ao Bct - Gestdao de Bancos e
Tesouraria.

Anular doc. abatidos - Anula as opcdes efetuadas, eliminando os valores inseridos.

Docs Digitais - Permite anexar ao pagamento um documento que o utilizador considere importante. Apds
entrar na opcdo e aceder a seta de movimento que se encontra junto ao botdo "Adicionar Pagina", devera
escolher se pretende utilizar um scanner twain ou um scanner de rede, verificando as definicdes da

digitalizacdo que se encontram em "Utilitarios - Configuragdo - Configuracdo Geral - separador Digitalizagdo".

7.4 PAGAMENTO (IVA DE CAIXA)

Esta opcdo esta disponivel para quem estd abrangido elo regime de iva de caixa, funcionando da mesma
forma que os pagamentos.

7.5 MANUTENGAO

A manutencdo consiste num conjunto de operagdes que € possivel realizar na aplicacdo e que permitem

auxiliar a gestdo e coordenacdo, nas tarefas referentes as compras.

7.5.1 EXPORTAR COMPRAS/PAGAMENTOS (XML)

Na aplicacdo é possivel exportar compras/pagamentos entre duas faturaces fisicamente distintas.

Pasta— Indicar o ficheiro a exportar.
Parémetros de Sincronizacdo:
Inicio em ... até - Colocar entre que datas pretende fazer a exportacdo das vendas/recibos.
Série - Definir qual a série a utilizar.
Compras - Colocar um visto (V) se pretende a sua exportacdo.
Pagamentos - Colocar um visto (V) se pretende a sua exportacdo.
Enviar por e-mail - Podera ficar com uma cépia do ficheiro exportado colocando um visto (v) nesta opgdo e
indicando o e-mail para o qual pretende enviar a informagao.

Exportar — Exporta as vendas/recibos, tendo em atencdo as parametrizacdes anteriores.
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7.5.2 IMPORTAR COMPRAS/PAGAMENTOS (XML)

Na aplicacdo de faturacdo, é possivel importar compras/pagamentos entre duas faturacoes fisicamente
distintas.
Pasta — Indicar o ficheiro a importar.

Importar — Importa as vendas/recibos, tendo em atencdo as parametrizagdes anteriores.

7.6 LISTAGENS

Em todas as listagens é possivel a selegdo da impressora para emissdao de documentos/informacdo. Por
defeito, a impressora definida é a que esta como default no Windows do terminal onde a faturacdo esta a ser
executada.

Pode, salvo algumas excecOes, aceder as propriedades da impressora e modifica-las para a impressdo
corrente*, embora essas alteracdes ndo sejam gravadas. E possivel ainda definir, na maior parte dos casos,
quantas copias pretende da listagem, assim como se deseja que as mesmas saiam com a data e hora de
impressao.

*- Para modificar as propriedades por defeito da impressora, ou a impressora default, deve aceder a

configuracdo de impressoras do mesmo e verificar as suas propriedades.

As listagens geridas por este item sdo: mapa de compras e devolugdes, mapa de IVA, mapa de pagamentos e
mapa de retencdes de IRS.

Em cada uma das opgGes € possivel configurar e gerir a informacdo pretendida mediante as preferéncias do

utilizador.

Ver Antes — Mediante as parametrizagdes realizadas pelo utilizador é possivel, antes de exportar ou imprimir,

verificar se a listagem € a pretendida pelo utilizador.

Caso pretenda a impressdo da informacdo (anteriormente parametrizada pelo utilizador) bastara aceder ao
menu "Imprimir". Para exportar a informacao para o formato pdf, xls, rtf ou txt devera utilizar a opgao

"Exportar" introduzindo o caminho e o home de ficheiro de destino.

7.6.1 MAPA DE COMPRAS E DEVOLUGOES

Permite a emissao de um mapa de compras e devolugdes, onde o utilizador mediante a definicdo de alguns

parametros, acede a uma listagem com as condigOes indicadas.
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7.6.2 MAPADE IVA

Permite emitir um mapa de iva, mediante as parametrizagOes realizadas pelo utilizador.

7.6.3 MAPA DE PAGAMENTOS

Permite a emissdo de um mapa de pagamentos, mediante as parametrizacdes realizadas pelo utilizador. Uma

empresa pretende emitir uma listagem com todos os recibos efetuados num determinado periodo de tempo.

7.6.4 MAPA DE RETENGOES IRS

Permite emitir um mapa de retencdo de IRS, onde o utilizador mediante a definicdo de alguns parametros,
acede a uma listagem com as condicOes indicadas. Exemplo: Uma empresa pretende a emissdo de uma

listagem com as retengOes de IRS efetuadas num determinado periodo de tempo.
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8. DIVERSOS Centros de Custo

Processos r

Este menu apresenta algumas ferramentas auxiliares da aplicagdo que podem ser utilizadas para gerar proveitos e
rentabilidade a empresa. Caso nao tenha ativado qualquer modulo adicional, as opgGes disponiveis sdo: centros de custo

€ processos.

Ao ativar médulos (EDI, encomendas, obras, oficinas e tesouraria) sdao acrescidas a estas opgdes as obras, recursos,

tipos de obras, viaturas, modelos, categorias, gamas e combustivel.

8.1 CENTROS DE CUSTO

Esta opgdao permite a manutengao e movimentagdo de valores para os centros de custo. Por exemplo, uma
empresa de construgao civil, pode precisar de ter um registo do n.° de horas que os trabalhadores realizam
no centro de custo x (obra x). Assim, podem registar o nimero de horas despendido, por cada trabalhador,

como um movimento de centro de custo.

Como criar um centro de custos: Devera colocar o cursor na opcdo "Novo" e preencher os campos
seguintes:

Centro de Custo - Indicar o cddigo a dar a este centro de
custo, sendo o seu preenchimento de carater obrigatdrio.

Centro Custo Modo : Inserir novo
Descricio
Data Inicio |19-07-2021 -

Descricdo - Descrigao do centro de custo.
Data Fim | - - -

Sitiacacy /def - Data de Inicio - Indicar a data de inicio de movimentacdo do
Eisamenta it centro de custo. De salientar que o ano, nao podera ser
Margem % inferior ao ano do trabalho. Por defeito a aplicagdo carrega a

data do seu computador, no entanto podera altera-la.

Data Fim - Data de conclusdo dos trabalhos no centro de custo. Podera ter utilidade para definir a conclusao
de uma obra.

Situacdo - Definir a situagdo do centro de custo criado: aberto ou concluido.
Orcamento - Indicar o valor orgamentado para a obra.
Custo — Indicar o custo indicativo do valor da obra, por exemplo.

Margem — Campo automatico com a % diferencial entre o orgamento e o custo

Cliente (Cddigo - Codigo do cliente, sendo este campo de
o . |Atualizar Dados preenchimento obrigatério. A aplicagdo vai buscar
oadigo L S—

automaticamente a lista de clientes que se encontra

Nome |Cliente XPTO disponivel em "Terceiros - Clientes".

Morada Rua das Flores, MN.54

Localidade Dados do Cliente - Mediante a escolha do cliente no
Céd.Postal |3040-0254 Leiria campo "Cddigo" os dados como o nome, morada,
Pais |Portugal localidade e cdédigo postal sdo  preenchidos

automaticamente. Caso seja necessario alterar informagao
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sobre o cliente, tera de aceder a sua ficha, ndo sendo possivel alterar os dados do mesmo a partir desta
opcao.

Observacdes - Permite guardar qualquer tipo de informagdo ou nota que o utilizador entender como

necessaria, relacionada com o centro de custo.

Estando o centro de custo criado, a aplicacao de faturacdo permite criar documentos de compra, venda e de
existéncias, afetando-os a determinado centro de custo. Para além disso, permite lancar outros custos

diretamente no centro de custo pretendido.

Movimentos - Permite consultar todos os documentos que movimentam centros de custo. "Outros Custos"
servem para colocar custos que ndo sao lancados na faturacdo no entanto, os mesmos, afetam os custos
reais do centro de custo. E possivel através desta opcdo tirar um extrato onde essa informagdo vem

mencionada.

Recalcular - Ajuda no recalculo afeto ao centro de custo. Normalmente esta opgdo € utilizada quando é

alterado um centro de custo para outro.

Situacgao - Definir a situacdo do centro de custo criado: aberto ou concluido, disponivel no separador “lista”
para aplicacao de filtro.

Analise — Permite uma analise dos centros de custo criados, considerando as parametrizacao definidas pelo

utilizador.

8.2 PROCESSOS

Na faturagdo os processos devem ser encarados como pastas de armazenamento de informacdo, os quais €
possivel identificar em documento de venda, compras, entre outros. Mediante a criacdo antecipada na Séries
de Documentos, a aplicagdo disponibiliza, nesta opgao, os itens criados como por exemplo processo 01 e
processo 02.

A opcao "Novo" s fica disponivel apds selecionar uma série no cabecalho da janela. Enquanto estiver
selecionada a opgdo "Todos", a criacdo de um novo processo nao estara disponivel.

Como criar um processo: Devera escolher a opcao "Novo" e proceder ao preenchimento dos seguintes

Ccampos:

Processo

PC 20 1| |Processos Modo : Inserir novo

Inicio |19-07-2021 -

4k

Fim | - - - + | situacdo -

Descritivo
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Processo - Tipo de documento, série e nUmero de documento. A numeracdo € sequencial ao Ultimo nimero
indicado na tabela de série [Ultimo nimero + 1].

O numero atribuido estda em estado provisorio (N© Provavel), passando a definitivo quando "Guardar" a
informacao.

Situacdo - Indicar a situacao do processo: anulado, em curso, terminado ou faturado.
Inicio e Fim - Indicar a data de inicio do processo. No caso de saber a data de fim também podera coloca-la.
Descritivo - Nome que pretende dar ao processo.

Terceiro - Utilizando a seta de movimento devera Terceiro |Clientes -
indicar o terceiro pretendido. Utilizando a tecla F4  Centribuinte| -

7o\ N N
acederd a Tabela de Terceiros. o

Morada

Localidade

Contribuinte - Indicar o contribuinte do terceiro. O  csdigo postar

programa faz a validagdo do nimero e caso esteja Pasta

incorreto dara uma mensagem de alerta. Vendeder ~ | Néo definido...
Observagdes

Dados do Processo - Ao identificar o "Terceiro" a

aplicacao preenche automaticamente os dados como

0 nome, a morada, a localidade e o codigo postal.

Pasta - Atalho para a pasta onde estdo guardados os dados referentes ao processo. Duplo clique e acede a
pasta de dados de forma rapida (atalho).

Observacées - Caso seja necessario introduzir informagdo que ndo se encontra no processo e que o utilizador
considera relevante, podera utilizar este campo.

Documentos - Permite consultar os documentos afetos ao processo selecionado.

Docs Digitais - Permite anexar ao processo um / varios documentos que o utilizador considere importante
(s). ApOs entrar na opgdo e aceder a seta de movimento que se encontra junto ao botdo "Adicionar Pagina",
devera escolher se pretende utilizar um scanner twain ou um scanner de rede, verificando as definigGes da

digitalizacao que se encontram em "Utilitarios - Configuracdo - Configuracdo Geral - separador Digitalizacao".

Analise — Permite uma analise dos centros de custo criados, considerando as parametrizagdo definidas pelo

utilizador.
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Canas

Tabela de Caixas

Entidades Cobradaoras

E nesta opcdo do "Caixa" que é realizada a manutencdo de todos os pagamento Cartdes de crédito

realizados a empresa. As tabelas geridas por esta op¢do sdo:

e Caixa

e Tabela de Caixas

¢ Entidades Cobradoras

¢ Cartoes de Crédito.

9.1 CAIXA

@ Cabaa - = Esta opcdo permite visualizar os caixas previamente
Cadige Descricdo Disponivel Utilizador
R e e s e criados em "Caixa - Tabela de Caixas", com
04 Caixa Despesas 56 no Bt
05 Caixa Ordenados 56 no Bt
06 Caixa Recibos Verdes 56 no Bt

1 - Caira atuak| 2 - Lista de Caixas

Iy ~

.| informagbes sobre cada um dos caixas,

Némero do Coixa 130 Data Abertura | 19-07-2021 nomeadamente os valores existentes nas varias
Multibanco (TP4) 000  Numerdrio 000 Saldo anterior 147,60)
Cartio Crédito 0,00 Cheques 147,60 Entradas em Caixa 73,80 formas de pagamento poss“/els (multlbancol Cartao
Transferéncias 0,00 Total em Caixa 147,60 Saidas de Caba 73,80)
Outros 0,00 Outros val. recebidos 0,00 7 A .
o o s =« | de crédito, transferéncia, entre outros).

Multibanco (Pag.Ref) o0 | Atualizar valores em caixa |

Multibanco (Deb.Dirl [ R e—
| Saida de Valores ‘

Fechar o caixa

Total Outros 0.0 |&‘

Parte desta gestdo é feita automaticamente pela

| Movimentos || mprimn | | remimar |

aplicacdo tendo em conta os documentos faturados

pelo utilizador. As opgGes disponiveis para utilizagdo sdo:

Atualizar valores em Caixa - Efetua uma atualizacdo dos valores faturados para caixa. Mediante o tipo de

empresa/faturacdo, esta atualizacdo devera ser realizada diariamente ou semanalmente.

Saida de Valores_- Controla os movimentos de saida do caixa, permitindo um controlo sobre os cheques que
saem para deposito. O programa automaticamente propGe os valores a retirar, com base nos valores minimos
e maximos indicados na ficha do caixa, podendo no entanto sofrer alteracdes caso o utilizador assim

entender, através da opgdo "Caixa - Tabela de Caixas - Valores em Caixa".

Fechar o caixa - Esta opcao encerra o caixa selecionado e ndo todos os caixas. Tem de ser o utilizador a

aceder a cada um dos caixas para poder fecha-los.

Movimentos - Visualiza todos os movimentos efetuados pelo caixa selecionado. Esta op¢do permite fazer um
registo das entradas e saidas de caixa. Podera registar uma saida de caixa referente a despesas de limpeza.
Posteriormente a definigdo, por exemplo da data de movimento, a descrigdo e a colocagdo do valor, devera

utilizar a opgao "Gravar".
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Imprimir - Permite imprimir todos os movimentos efetuados no caixa selecionado, podendo filtrar a
informacao que pretende visualizar na folha de caixa:
Inclui resumo de saida de valores: Lista todos os movimentos que afetaram o caixa e no final listar o
resumo do mesmo.
Inclui modo de pagamento: Descriminar linha a linha a/as formas de pagamento definidas no
documento.
Apenas resumo de saida de valores: Lista apenas o resumo de valores sem especificar todos os
documentos que afetaram o caixa.
Verificar estorno - Realiza uma verificacdo dos estornos efetuados no caixa selecionado.

Totais por utilizador - Apresenta os totais tendo em atengdo o nimero de utilizadores criados.

O Separador Lista de Caixas - Neste separador podera visualizar todas as informacoes referentes aos caixas,
nomeadamente as entradas e saidas numa determinada data e os respetivos saldos diarios. E possivel anular
um fecho de caixa, colocando o cursor sobre o caixa pretendido e com o botdo direito do rato, utilizar a opgcao

"Anular Caixa".

E possivel anular o Ultimo fecho de caixa realizado. Caso pretenda anular um fecho anterior, devera anular

todos os fechos de caixa desde o Ultimo realizado, até ao pretendido.

9.2 TABELA DE CAIXAS

§) Tabela de Caixas - = X

Permite criar/editar caixas a utilizar na faturagdo. T

Como criar um novo Caixa: Devera colocar o cursor na

Cadigo 01 Maodo : Consulta

opcao "Novo" e proceder ao respetivo preenchimento dos Descrigio |Cana Recebimenta:

Caixa disponivel No Bt & na Facturacio -

seguintes campos:

Valores em caixa (trocos) Contas bancirias a mevimentar

Minimo TPA |61 -
Codigo - Indicar um codigo para o caixa, podendo ser Médmo Eaptsies| -
utilizados até 4 carateres, sendo este campo de — . — -
preenchimento obrigatdrio. Conts SNC Caia

MB (Debj |81 -

Descricdo - Descricdo do caixa. No caso de uma loja de [« »m~ Gravs Concels
roupa podera utilizar os nomes das pessoas responsaveis | apagar || gt | pow |

pelo caixa ou por exemplo, caixa 1, caixa2. [ mprmir | gemmar |

Valores em Caixa (trocos): Definir os valores maximos e minimos que o caixa podera ter para a realizagdo
de trocos:
Minimo . Valor minimo de trocos possivel.

Maximo : Valor maximo de trocos possivel.
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Integracdao SNC: Associa o Caixa que estamos a criar com a conta que utilizamos na Aplicacdo Snc.32
(Ex.11.01 - Caixa Xpto).

A partir do momento em que sao criados os caixas, 0s mesmos passam a estar disponiveis para movimentar

em "Caixa - Caixas".

9.3 ENTIDADES COBRADORAS

O utilizador podera definir as entidades cobradoras que pretender.

£} Cobradores - = X

Cobrador = W4 W+ — &
Tabela de Cobradaores |CTT

CHRONOPOST .

ALFALOC (+) - Define uma entidade cobradora.

(-) - Elimina uma entidade cobradora, pedindo ao

utilizador que proceda a respetiva confirmagao.

LI I I R

As outras opgbes disponiveis permitem uma visualizagdo

de cada uma das entidades cobradoras. Se estiver

posicionado, por exemplo, nhuma entidade cobradora, utilizando a seta para o lado direito, vai passar a estar
posicionado na entidade cobradora seguinte.

9.4 CARTOES DE CREDITO

£ Cartoes o =
late || O utilizador podera definir os cartdes de crédito que
Tabela de Cartoes VISA

pretender.
I .

(+) - Define um cartao de crédito.

(-) - Elimina um cartdo de crédito, pedindo ao utilizador

L I N R e

que proceda a respetiva confirmacao.

As outras opgOes disponiveis permitem uma visualizagdo dos cartdes de crédito. Se estiver posicionado, por
exemplo, num cartdo de crédito, utilizando a seta para o lado direito vai passar a estar posicionado no cartao

de crédito seguinte.
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LConfiguragdo 2

10. UTILITARIOS Pracurar em Documentos

Recalculo de mov. Conta Corrente

Verificacdo de Documentos

Verificagde de Deoc. Divida

Este menu contém opgdes relacionadas com a configuragao da N .
Verificagdo de Terceiros

aplicacao e especificas da empresa. E também neste menu que o )
Emissdo de SAF-T

deve ser inserida a licenca de utilizagdo do programa.
Exportagdo de Integracdo em contabilidades Filosoft
Editor de docurmentos
Editor de Listagens
Documentos Digitais

Ermissdes Documentos

Importagées (Suporte Técnico) 3
Manutencdo de Ficheiros 3
Logs

Licenga de Utilizagdo

10.1 CONFIGURAGCAO
10.1.1 CONFIGURAGCAO DA EMPRESA

Cria valores de configuragdo da Empresa. Cada um dos paréametros apresentados, disponibiliza informacdo
que podera ser inicialmente introduzida, repercutindo efeitos imediatos em algumas operagbes na aplicagdo.
Isto significa que as definicbes colocadas nesta configuracdo, serao preenchidas automaticamente ao longo
do programa, podendo sofrer alteragdes quando o utilizador assim o entender.

EMPRESA

Geral

PVP com IVA Incluido - Indicar Sim se desejar que os PVP tenham por defeito o IVA incluido ou Nao se

acresce o IVA ao PVP.
N. casa decimais — Definir, por defeito, o nimero de casas decimais que constam nos campos quantidade e
precos unitarios num documento.

Rappel/Franquias (N. Crédito) — Definir, caso existam os cddigos de IV associados a rappel ou franquias.

Taxa de Retencdo IRS - Indicar a taxa por defeito para a retengao de IRS.

Galcular Imposto de Selo - Devera selecionar esta opgdo se as vendas estiverem sujeitas ao imposto de selo,

colocando, por defeito, a percentagem inerente ao mesmo.

Galcular Retencdo Pagamento - Devera selecionar esta opgdo, caso pretenda no documento a emitir, por

defeito, calcular a retencdo no pagamento, indicando de seguida a percentagem associada.
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Vendas

Valores por defeito

Série |01 - Diario |22 - Cod. P.Pagamenta -
Cliente final |0 Cad. IV& portes -

Série - Indicar a série a utilizar por defeito nas vendas

Didrio - Diario onde os movimentos das vendas vao ser efetuados. Colocando esta informagdo, o campo sera
preenchido automaticamente, no entanto o mesmo podera sofrer alteracdes caso o utilizador assim o
entenda.

Cliente Final — Definir, por defeito, no documento de venda, um cliente especifico. Sempre que emite um
documento destes, o cliente que aparece é o indicado nesta opgdo.

Codigo Pronto Pagamento - Indicar o cddigo de pronto pagamento definido por defeito.

Codigo IVA portes — Ao indicar o cddigo de Iva utilizado, por defeito, nos portes, aquando da emissdo de

documento de venda essa informacdo aparece automaticamente, no entanto o utilizador podera altera-la.

Avisos e Funcionalidades

Ndo sugerir abate de Doc. em divida - Colocar um visto para que a aplicacdo ndo sugira o abate de

documentos em divida de clientes.

Avisar Docs, em divida vencidos - Colocar um visto para que ao faturar para um determinado cliente seja

emitida uma mensagem a informar que existem documentos vencidos desse cliente.

Maximo de dias vencidos p/venda - Permite a definigdo de um nimero maximo de dias apds o vencimento de
documentos, para faturacdo, ou seja, excedido este nimero de dias deixa de ser possivel a emissdo de novos
documentos de venda para o cliente.

Nao permitir usar data inferior ao ultimo documento - Selecionando este item ndo podera realizar operacoes

com data inferior a Ultima emissao de faturas.

Calcular Pr. Unitdrio a partir do Total da linha - Selecionando esta opgdo, por defeito, no documento de

vendas o prego unitario sera calculado tendo por base o total da linha.

Campos (vendedor, processo, c. custo e lote/série) de preenchimento obrigatorio — Optando por selecionar

algum dos campos, o0 mesmo, torna-se obrigatorio preencher nos documentos de venda.

Nao permitir fazer pagamento de faturas — Ao selecionar a op¢éo, quando € fatura-fatura ndo ser possivel dar

a mesma como liguidada.

Avisar se Terceiro tiver observacdoes — Ao selecionar caso o terceiro tenha observagles na sua ficha,

aparecerd uma mensagem com essa indicac3o.

Néo imprimir o local de descarga em documentos que contenham apenas servicos — Selecionando a opgdo,

aquando da emissao de documento de venda onde hajam apenas servicos, ndo aparecera o local de

descarga.
Cocumento de Venda por defeito Documento de Venda por Defeito - Existe a
Tipo de documenta |FT - possibilidade do utilizador, definir por defeito, o tipo

de venda.
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Compras

Valores por defeito M= casas decimais

Série (01 - Diario (Z3 - Quantidades (2 Precos Unitarios |2 2

Sérfe - Indicar a série a utilizar por defeito nas compras.
Didrio - Diario onde os movimentos de compras vao ser efetuados. Colocando esta informagdo, o campo sera
preenchido automaticamente, no entanto o mesmo ¢é editavel para alteracdo em caso de necessidade.

Casa Decimais (Quantidades e Precos Unitdrios) — Indicar o nimero de casa decimais por defeito num

documento de compra, nas quantidades e no prego unitario.

Avisos e Funcionalidades
Néo sugerir abate de Doc. em divida - Colocando um visto nesta opcdo, a aplicacdo ndo ird sugerir o abate

de documentos em divida de fornecedores.

Selecionar tipo de Terceiro — Selecionando a opgao, permite selecionar o tipo de terceiro ao registar uma

compra.

Avisar se (artigos ou terceiros) tiverem observacdes — Selecionando, é avisado (através de opgdo a negrito ou

caixa de texto) sempre que o artigo ou terceiro tenha observagdes.

Campos (processo, ¢. custo) de preenchimento obrigatorio — Caso a Empresa trabalhe com processos ou

Centros de custo, ao selecionar a opcdo € obrigatdrio o seu preenchimento.

Controlo de Conferéncia C.Custa

[] Ativar conferéncia por C.Custo

Ativar conferéncia por C. Custo — Nas compras, ao selecionar esta opgdo, a aplicagdo permite conferir a fatura

através de C. Custo,

Terceiros

(COdigo de IVA de Isencdo - Indicar o cédigo de IVA para operagles isentas de IVA.

Numeracdo Terceiros — Definir se a numeracao de terceiro é sequencial ou intercalada.

Ativar contrapartida Qutros Terceiros — Esta opcao esta diretamente relacionada com a emissdo de

adiantamentos de despesas por conta de terceiros.

Usar ecrd de selecdo alternativo — Selecionando o utilizador tera disponivel um ecra diferente para a selegao

de terceiros. Mais vocacionado com Empresa com nivel de registo muito elevado.

Ativar PS2 (Débitos) — Atualmente esta opcdo ja ndo é utilizada, estando disponivel no entanto para situagdes

anteriores.

Caixa
Recebimentos - Indicar a caixa a utilizar, por defeito, para os recebimentos.

Pagamentos - Indicar a caixa a utilizar, por defeito, para os pagamentos.
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Pagamentos que Movimentam o Caixa - Definir que tipo de pagamentos vao movimentar o caixa, podendo
selecionar entre, apenas os que movimentam numerario ou todos (cheques transferéncias, etc.).

Conta a imprimir nos documentos para transferéncias — Ao indicar neste campo uma conta, a aplicagdo, por
defeito, ira imprimir nos documentos a informacdo relativa a essa conta. Pode ser alterada quando termina os
documentos de faturacao.

Guias

Selecionar tipo de Terceiro — Selecionando a opcao, permite selecionar o tipo de terceiro ao registar uma

Guia.

Max. Dias para Alteracgo - Definir o maximo de dias para alteracdo da funcionalidade.

Hora de carga adicionar — Definir, por defeito, a hora de carga indicando os minutos a referir no documento.

Estes minutos serdo acrescentados a hora de emissao do documento.

Selecionar sempre armazém nas Transferéncias - Colocando um visto nesta opgdo, o utilizador terd
obrigatoriamente de selecionar um armazém quando se trata de Guias de Transferéncia.

Campo (Vendedor, Processo e C. Custo) de preenchimento obrigatdrio - Optando por selecionar algum dos

campos, 0 mesmo, torna-se obrigatdrio preencher nas Guias essa informacdo.

Atualizar PVP (Guias de Entrada) — Selecionando esta opgdo, serd solicitada a atualizagdo de PVP s através

das Guias de Entrada.

Recibos/Pagamentos

Codigo Iva Desconto | IVA Incluido — Definir, por defeito, para os recebimentos/pagamentos o cédigo de IVA

de descontos e se o iva esta incluido ou ndo.

COdigo IVA Adiantamentos | IVA Incluido - Definir, por defeito, para os recebimentos/pagamentos o cddigo de

IVA de adiantamentos e se o iva esta incluido ou ndo.

Adiantamentos com mov. De IVA — Selecionando o valor do IVA relativo ao adiantamento sera registado em

movimento individualizado.
Ativar Confirming — Serd ativada a opgdo confirming. Quando esta a receber / pagar aparecera nova opgao
que podera relacionar.

Avisar se Terceiro tiver observacoes - Ao selecionar caso o terceiro tenha observagdes na sua ficha, aparecera

uma mensagem com essa indicagao.

Por em observacoes a Ref. Pagamentos/IBAN (Pagamentos) — Selecionando a opgdo, aquando de um

pagamento e caso tenha definido uma Ref. Pagamento / IBAN na ficha de cliente, essa informacdo consta

nesses documentos.

Donativos
Cadigo Donativo -
Codigo Donativo - Fazendo referéncia a um cddigo donativo, aquando da emissdo do

recebimento/pagamento, por defeito, a aplicacdo registara essa informacdo.
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WebServices AT

Comunicagdo de documentos por webservice AT (Configuracdo geral)

[T] Mastrar informacdo detalhada de envio webservice Timeout (15 7 | segundos Offset |0 7 | horas

Data de validade do certificado Filasoft de webservice AT: 22-06-2022 09:50:08.
Data de validade do certificado plblico de webservice AT: 23-06-2023 17:50:12.

Ao selecionar a informagao, a aplicacdo mostrara informagao detalhada sobre o envio webservice.
Podera ainda visualizar a validade das certificacoes de que a Empresa Filosoft é detentora e que garantem a

total fiabilidade dos dados comunicados.

Comunicacdo de documentos por webservice AT [Documentos de Transporte)

[] Enviar automaticamente a Guia depois de assinada digitalmente [T] usar servidor de testes [porta 701)

Enviar automaticamente a Guia depois de assinada digitalmente — Selecionando a opgdo, apds emissdo da

guia, é enviado automaticamente os documentos via webservice.

Usar servidos de testes (porta 701) — Opcao que permite testar a comunicacao de documentos, sem que os

mesmos estejam efetivamente a ser comunicados.

Comunicacdao de documentos por webservice AT [Documentos de Faturagdo)

[] Ativar o envio de Faturas por webservice

[T] Enwiar automaticamente a Fatura depois de assinada digitalmente [] usar servidor de testes (porta 700)

Ativar o envio de Faturas por webservice — Selecionando a aplicagdo, por defeito, envia as faturas

automaticamente via webservice.

Enviar automaticamente a Fatura depois de assinada digitalmente — Selecionando a opgdo apds emissao da

Fatura é enviado automaticamente os documentos via webservice.

Usar servidos de testes (porta 700) — Opcao que permite testar a comunicacao de documentos, sem que 0s

mesmos estejam efetivamente a ser comunicados.

Envio de E-Fatura webservice AT (Configuracdo geral)

[] validar E-Fatura por webservice [T] usar servidor de testes

Aplicacdao AT JAR.

Aplicacdo de envio do E-fatura esta disponivel no portal da AT (duplo dique para ir a Portal AT)
A plataforma Java tem que estar previamente instalado (duplo dique para verificar)

Validar E-fatura por webservice — Selecionando, por defeito, a aplicacdo validarda E-fatura por webservice,

antes da submissao.

Usar servidos de testes — Opcao que permite testar a opgdo, sem que os mesmos estejam efetivamente a ser

comunicados.
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Certificados digitais

Ativar assinaturas digitais de documentos PDF — Selecionando, por defeito, sera ativada as assinaturas digitais

do documento PDF.

Assinatura invisivel— Selecionando a assinatura apesar de configurada ndo aparece nos documento.

Posicdo automatica — Selecionando a opcdo, a aplicacdo posiciona o certificado de acordo com o estipulado

pela Filosoft.

Topo | Altura [|Esquerda | Largura — O utilizador pode posicionar e dimensionar o certificado conforme as

instrucOes que aqui sejam definidas.

Imprimir logotipo da assinatura — Selecionando, sera impresso nos documentos o logotipo da assinatura do

documentos.

Integracdo

Ativar integracdo em tempo real — Selecionando a opgao, a integragdo dos documentos é efetuada em tempo

real, sendo possivel a definicdo dos documentos que se pretendem integrar desta forma (vendas, recibos, n.

lancamento, compras e pagamentos).

Agenda
Horrio Cotes dos euentos Parametrizar a agenda de forma a estar
[¥] segunda-feira [¥] Terca-feira [¥] Quarta-feira Cor Descrigdo “ ..
[ Quintafeira  [7] Sextafeia  [¥] Sabado Importarts adaptada aos varios colaboradores que
Domingo Megdcios .
Horario Almoco Besaal a ut”lzam.
Férias
D 00:00:00 D 00:00:00 . . . ’ . 7 .
* - ” i Obrigatsrio | Aqui poderd configurar os hordrios da
as |00:00:00 as |00:00:00 Viagem necessaria 1
Intervalo de tempo - Necessita Preparacio Empresa, feriado municipal e inclusive a
Aniversario
Feriado Municipal - - . . . ~
N — , Aniversério sincronizacdo com o Outlook.
Sincroniza Outlook |0 - | dias atras Telefonema -

Arquivo Fiscal

Guardar uma copia dos Documentos emitidos no Arquivo Fiscal — Por defeito, selecionando ficara disponivel

automaticamente no Arquivo Fiscal essa informacdo, sendo que o utilizador podera escolher os documentos a
ficar com essa configuracdo (vendas, recibos, n. lancamento, propostas, encomendas, compras, pagamentos,
guias ou obras).

Guardar SAFT gerados no Arquivo Fiscal — Selecionando, sempre que seja emitido o SAF-T da aplicacdo, o

mesmo sera guardado no Arquivo Fiscal.

DOCUMENTOS

Esta configuracao de documentos é genérica sendo possivel personaliza-la por documento, terminal e via, na

tabela de séries.
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Cabecalho - Escolher o cabecalho que vai desejar na impressao dos documentos:
Informacdo da Empresa - No cabecalho dos documentos vai imprimir os dados inseridos na
Empresa. (ver. Ficheiros- Empresas).
Logotipo da Empresa - No cabecalho dos documentos vai imprimir um logotipo criado pelo
utilizador (JPEG).
Em branco - Impressao em branco no sitio do cabecalho, devendo ser utilizado em folhas
timbradas.

Papel - Selecionar o tipo de papel que se vai utilizar na impressdo dos documentos. Existem 4 modelos
disponiveis.

Usar linhas - Ao colocar Sim, os documentos vao ser impressos com tracos verticais sendo separados os
diferentes campos. Ao colocar ndo, a impressdo sera realizada sem esses tragos.

Incluir tele./fax/email - Selecionando esta opgao no cabecalho, serdo incluidos os contactos (telefone, fax e
email) definidos na ficha da empresa.

Incluir morada - Selecionando esta opcao no cabecalho, sera incluida a morada definida na ficha da empresa.

Margem em milimetros - Permite indicar a margem superior e inferior para a impressdo dos documentos.

Email - Configuragdo, por defeito, de um email Standard para envio de documento por email. Podera definir o
Assunto e um texto livre. Aquando da emissdo de um documento, ao ser enviado por email, aparecera

automaticamente a informacdo que consta nesta opcao, podendo no entanto ser alterada pelo utilizador.

EMAIL

Em todas as listas de documentos, existe a opcao de menu de contexto "Enviar por Email", que gere um
email com anexos em formato pdf para envio a Terceiros. Este separador permite a configuracdo de servidor

de email de envio.

Servidor de email a Enviar (SMTP) - Especificar servidor de email a ser utilizado. Usar um servidor do ISP que
presta o servigo.

Nome da Conta - Especificar conta de validacao no servidor acima especificado. Geralmente é o email ou o
nome antes de @ fornecido pelo seu ISP.

Senha - Especificar senha de acesso da conta acima especificada.

Endereco de envio - Email a usar para o envio da mensagem.

Nome - Nome do email.

Endereco de Resposta - Opcional. Especificar se pretende que as respostas sejam enviadas para uma conta
diferente do Enderego de Envio. Este enderego também é a conta para onde serdo enviadas copias dos emails
enviados.

Rodapé/Assinatura - Texto a adicionar ao final da mensagem, tendo caracter facultativo.

Enviar uma Copia — Selecionando a opg¢do, aquando do envio de email para o terceiro, enviara uma cépia do
mesmo, considerando a informagdo colocada no Endereco de resposta.
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TERMINAL
Esta configuracao é de caracter opcional e apenas aplicavel no terminal corrente, tendo precedéncia sobre a
configuracdo geral da empresa.

UTILIZADOR

Permite realizar configuracdes diversas, por utilizador, nomeadamente em termos de vendas, compras e

caixa.

Endereco de envio - Email a usar para o envio da mensagem.

Nome - Nome do email. ex:"Francisco Cunha" ou "Departamento Producao"

Endereco de Resposta - Opcional. Especificar se pretende que as respostas sejam enviadas para uma conta
diferente do Enderego de Envio. Este endereco também € a conta para onde serdo enviada copias dos emails
enviados.

Rodapé/Assinatura - Texto a adicionar ao final da mensagem, tendo caracter facultativo.

Enviar uma Copia — Selecionando a opgao, aquando do envio de email para o terceiro, enviara uma copia do

mesmo, considerando a informacao colocada no Endereco de resposta.

LOGS

Esta configuracdo faz a ativacao de registo de logs de alteracdes de dados na empresa corrente.

SEGURANCA

Permite realizar configuracOes associadas aos registos de logs de segurancas e reposicdes de bases de dados

da Empresa, nomeadamente:

Periodo — Definicdo da periodicidade com que sdo executadas segurancas (diaria, semanal ou quinzenal)
Ultima_sequranca executada — Informacdo automética que indica a data e hora da Ultima seguranca

executada.

Proxima seguranca executada - Informagdo automatica que indica a data e hora da préxima seguranca a ser

executada.

9.1.2 CONFIGURAGAO GERAL

Esta opcao permite definir as configuracdes utilizadas por defeito nas listagens. Esta tabela apresenta-se
dividida em "Geral", "Aspeto Visual" e "Digitalizacdo", sendo que os parametros aqui definidos, terdo

repercussao em toda a aplicagdo.
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Geral

Listagens
Copias - Nimero de copias por defeito a imprimir.
Data/hora - Imprimir data e hora no fim da listagem.

Linhas - Imprimir linhas de separagao na listagem.

Controlo de Terminal - Permite indicar o terminal, e caso este seja automatico deverd colocar um visto (V)

nessa opgao.

Automatismos:
Selecionar sempre o ano corrente - Permite entrar automaticamente no ano atual.
Confirmar encerramento da aplicacdo - Colocando um visto (V) nesta opcdo, ao sair da aplicacdo ,
sera solicitada a confirmacdo da saida.
Selecionar drea de trabalho ao iniciar - Permite que o utilizador escolha a area de trabalho onde quer
trabalhar.
Ndo mostrar ecrd de arrangue — Selecionando, a aplicagdo ndo mostrara o ecra inicial onde faz o
carregamento dos dados.
Acertar data/hora oficial — selecionando, automaticamente sera acertada a data e hora com os dados

oficias.

Blogueio do Terminal - E possivel, nesta opcdo, definir se pretende bloquear o terminal e qual o tempo de

inatividade.

Aspeto visual

Definir o esquema de cores, o tipo de letra a utilizar na aplicacao e a imagem de fundo. O utilizador podera
colocar o logétipo da empresa como imagem de fundo, se assim o entender. Para tal devera colocar o cursor

na opgao "Selecionar Imagem" e localizar a imagem pretendida.

Zoom - Permite que os ecras tenham a informacdo em maior ou menor plano. De salientar que ao alterar
esta definicdo, podera em algumas janelas, ndo conseguir verificar todas as informagdes disponiveis.

Propomos alguma cautela na utilizagdo desta opgao.

Digitalizacdo

Para que seja possivel anexar documentos a ficha de funcionario e outro pessoal, existem algumas
parametrizagbes que devem ser realizadas. Serd necessario definir o método de digitalizagdo (scanner
compativel com a norma twain ou um scanner de rede). SO apos esta definicdo é que a digitalizacdo

funcionara corretamente.

Tipo de digitalizacdo — Definir a forma como pretender visualizar o documento digitalizado (preto e branco,

tons cinza ou a cores).
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Resolucdo a usar (DPI) — Definir, por defeito, a resolucdo dos documentos.

Mostrar a ditima imagem do documento na visualizacdo — Selecionando a opgdo na visualizagdo de uma

digitalizacao ser-lhe-a apresentada a ultima imagem desse documento.

Mostrar ficheiros PDF como Anexo e ndo diretamente no visualizador — Selecionando, a digitalizacdo de

documento ndo aparecera diretamente no visualizador, mas sim como PDF.

10.1.3 ECRA DE DOCUMENTOS

Configuracdo de campos visiveis ou editaveis em ecras de documentos, nomeadamente referentes a compras,

vendas, encomendas, propostas e guias.

Esta configuragdo € Util para customizar e otimizar o processo de criacdo de linhas em documentos,
nomeadamente saltar campos raramente utilizados, ou entdo tornar invisiveis campos que ndo sejam

necessarios.

Valores por Defeito - Ao utilizar a opgao, serao carregados os valores por defeito que a aplicagao tenha

definidos internamente. So ficardo disponiveis apds confirmagdo do utilizador.

Gravar - Mediante os ajustes efetuados pelo utilizador, a aplicagdo grava a informagao e transpde-na para os

referidos documentos.

10.1.4 ECRA DE DOCUMENTOS (POR UTILIZADOR)

Por defeito, a aplicacdo carrega as configuracdes realizadas na opc¢do "Ecras de Documentos (Empresa)", no

entanto é possivel para um ou varios utilizadores criar alteragdes no ecra do computador.

Configuracdo de campos visiveis ou editaveis em ecras de documentos, nomeadamente referentes a compras,
vendas e encomendas. Caso tenha ativado o mddulo de obras, estardo disponiveis novos separadores:

"Obras" e "Propostas".
Esta configuracdo € Util para costumizar e otimizar o processo de criacdo de linhas em documentos,
nomeadamente saltar campos raramente utilizados, ou entdo tornar invisiveis campos que ndo sejam

necessarios.

Valores por Defeito - Ao utilizar a opgao, serdo carregados os valores por defeito que a aplicacdo tenha
definidos internamente. Sé ficardo disponiveis apds confirmagao do utilizador.

Gravar - Mediante os ajustes efetuados pelo utilizador, a aplicagdo grava a informagao e transpde-na para os

referidos documentos.
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10.1.5 AREAS DE TRABALHO

Este menu permite que sejam criadas diferentes areas de trabalho dentro do mesmo programa, podendo

"Adicionar" e "Remover" as informagGes sempre que entenda necessario.

Uma das areas de trabalho terd de estar mencionada como pré-definida, basta para isso que a selecione,

utilizando a opcdo "Pré-definida".

Caso alguma das areas de trabalho apareca a cor vermelha, significa que a mesma ja ndo se encontra na

pasta definida anteriormente.

10.1.6 OBSERVAGOES DA EMPRESA

Por vezes existe informacdo acerca da empresa que devera estar visivel para os varios utilizadores da

aplicacdo. Neste sentido, este campo permite criar notas relevante a Empresa.

Sempre que seja definida alguma informagdo neste local, a mesma ficara registada podendo ser alterada

quantas vezes o utilizador entender.

10.2 PROCURAR EM DOCUMENTOS

Esta opgdo permite procurar palavras ou frases no campo "Serial" ou "Descricao" das linhas dos documentos.
Terd a possibilidade de realizar a procura através dos ficheiros da aplicacdo (vendas, compras,
recibos/pagamentos), através de alguns campos de busca (serial, descricdo, cddigo, observacdes, expedicdo,
entre outros), ou se for da preferéncia do utilizador, pela colocagdo de uma palavra ou nimero na opgdo

"Procurar".

Para que possa existir uma maior filtragem de informagdo, ainda € possivel definir entre que datas pretende

que seja realizada a procura.

Procurar - Mediante as parametrizacOes realizadas pelo utilizador, a aplicagdo percorre todo o programa,

procurando os documentos que apresentam as carateristicas referidas.

10.3 RECALCULO DE MOVIMENTOS CONTA CORRENTE

Permite a retificagdo dos acumulados das contas de terceiros, através do recalculo do plano, dos diarios, dos
documentos e dos movimentos. Para validar os dados recalculados, é necessario que seja certificado se a

empresa corrente ndo se encontra em utilizagdo noutros terminais.
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Colocando um visto (V) na opgdo "Fechar apds recélculo”, sempre que seja realizada esta operacdo, a janela

¢é fechada automaticamente.

Recalcular - Mediante as parametrizagOes realizadas pelo utilizador, a aplicagdo percorre todo o programa,

recalculando os movimentos conta corrente que apresentam as carateristicas referidas.

10.4 VERIFICACAO DE DOCUMENTOS

Verifica a integridade de documentos, permitindo detetar eventuais anomalias, para posterior correcao,

podendo definir entre que datas pretende realizar essa verificagdo.

Documentos
[¥] vendas Recibos/Pagamentos
Compras M.Lancamento

Werificagdes

Mov. C.Corrente Valores Acumulados [C] Mov. Caixa

Esta opgdo é importante para a retificagdo dos dados inerentes a uma empresa especifica, passando as

verificagbes pelos movimentos conta corrente, valores acumulados ou os movimentos de caixa.

Corregdes

[T] Corrigir Conta SMC

Corrigir Conta SNC — Selecionando e considerando a informagdo disponivel na ficha do terceiro, serdo

retificados movimentos anterior. Ao Executar visualizara relatorio do que foi alterado.

Executar - Mediante as parametrizacoes realizadas pelo utilizador, a aplicacao percorre todo o programa,
fazendo as verificagdes que apresentam as carateristicas referidas.

10.5 VERIFICACAO DE DOCUMENTOS EM DiVIDA

Como o proprio nome indica, a opgao permite uma verificacdo de todos os documentos em divida,

apresentando um relatério com as informagGes processadas.

E possivel colocar um visto (V) na opcdo "Correcdo de Erros" onde a aplicacdo automaticamente procederd a
sua correcao, no entanto € aconselhada a execucdo de uma cdpia de seguranca antes de executar a
operagdo. Poderd ainda selecionar a opgao “Mostrar Doc. Divida sem movimento (importados) ou “Atualizagao

de valores incidentes e IVA.

Executar - Mediante as parametrizacdes realizadas pelo utilizador, a aplicagdo percorre todo o programa,

fazendo as verificacdes que apresentam as carateristicas referidas.
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10.6 VERIFICACAO DE TERCEIROS

Ao configurar esta informagdo, a aplicacdo fara uma verificagdo de prefixos e NIF s de Terceiros e caracteres
invalidos.

Criar Conta SNC para Terceiros sem conta definida — Selecionando a opgdo serd criada uma conta SNC para
terceiros que ndo tenham essa configuracdo realizada.

Verificar Saldo com doc. em divida — Selecionando a opgdo, a aplicagdo fara uma verificagdo de saldos com os
documentos em divida.

Executar - Mediante as parametrizacdes realizadas pelo utilizador, a aplicagdo percorre todo o programa,

fazendo as verificacOes que apresentam as carateristicas referidas.

10.7 EMISSAO DE SAF-T

) Emisses de SAFT Esta opgdo permite gerar SAF-T PT
3:6 Ano [2021 2 . .
para diferentes efeitos (E-fatura,
‘ E-Fatura " Auditoria H Guias de Transporte |
Arraste uma coluna para aqui para agrupar por essa coluna Audltorla e Guias de Transporte.
Ane | Data Inicial | Data Final |Descrigio [Tipe Formato [teio de envio [Resuitada [Enviado AT
| | 2021 01012021 31012021 EFATURA de Janeiro SAF.TE-Fatura XML [P pasta 0K [&]
2021 01022021 28-02-2021 E-FATURA de Fevereiro SAFTE-Fatura XML [ pasta 0K ] - - -
?| 2021 01032021 31.03-2021 E-FATURA de Marco SAF-TE-Fatura XML [P pasta 0K | = Gerar SAF-T (E fatura) Gerar
2021 01042021  30-04-2021 E-FATURA de Abril SAFTE-Fatura XML [P pasta 0K [&] . ~
|| 2021 01052021 31052021 EFATURA de Maio SAF-TE-Fatura XML @ rasta 0K & SAF-T para comunicagao de faturas.
| | 2021 01062021 30062021 EFATURA de Junho SAF-TE-Fatura XML @ Pasta 0K =]
Gerar SAF-T (Auditoria) - Gerar
SAF-T para efeitos de auditoria.
R T AR | ] 4
| Gerar SAF-T (E-fatura) ‘ ‘ Gerar SAF-T [Auditoria) | | Gerar SAF-T [Guias) Gerar SAF-T (GuiaS) - Gerar SAF-T
| visualizar | ‘ Detalhe ‘ ‘Va\idarErFatura ‘ | Enviar E-Fatura Terminar |
para comunicacdo de Guias de
Transporte.

Visualizar — Esta visualizacao s6 sera possivel, se 0 documento estiver guardado em Arquivo Fiscal.

Detalhe - Utilizando a opgdo vera informagdes como a data da criacdo do ficheiro, o periodo associado, e o
resumo em termos de Logs.

Validar E-Fatura - Vai usar a configuracdo anteriormente realizada do webservice para validar o ficheiro. E

aconselhada a validacdo do ficheiro antes do envio.

Enviar E-Fatura — Apds validar e ndo haver erros, podera através desta opgdo enviar o ficheiro.

10.8 EXPORTAGAO DE INTEGRAGCAO EM CONTABILIDDES FILOSOFT

Permite gerar um ficheiro de integragdo de documentos da faturagdo para o Grb.32 (Contabilidade Nao
Organizada) e Snc.32 (Contabilidade Organizada).
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Incluir integrados em tempo real — Selecionada esta opcao a integracao da informacdo é realizada em tempo
real desde que devidamente configurada e as aplicagdes se encontrem na mesma diretoria de dados.

Documentos a Integrar - Devera selecionar os documentos que pretende integrar na contabilidade. Podem ser
integrados documentos de venda, recibos, compras, pagamentos, notas de langamento, recibos e modo de
pagamento.

Exportar para empresa - Exportar os dados
de uma empresa para outra com codigo
diferente. Devera, ao selecionar a opcdo,
indicar o codigo da empresa.

Pardmetros

[ Exportar para empresa ID de integracdo |1+

Séries Doc,

EIEY

Destino |C\Filosoft.32
data inicial |01-01-2021 ~ data final |31-01-2021 ~

Esta opcdo s6 deve ser selecionada se o cddigo da empresa de faturacdo for diferente do cddigo da

empresa na contabilidade. Caso o cddigo seja igual, nao é necessario utilizar esta opcao.

ID de Integracdo - Permite integrar duas faturagdes na mesma contabilidade (Ex. duas lojas diferentes).

Séries de Documentos - Utilizando a opgdo "+" acedera automaticamente a Tabela de Séries.

Destino - Indicar o diretdrio para onde sera criado o ficheiro de integragdo. Para selecionar a pasta devera
utilizar a opgao "?".

Data Inicial / Data Final - Integra apenas os documentos emitidos entre o periodo indicado.

Snglies Enviar um email, por defeito, com o ficheiro

[T] enviar email

de integragdo, para o email aqui definido.

Iniciar - Gera o ficheiro de acordo com os parametros definidos anteriormente pelo utilizador.

9.9 EDITOR DE DOCUMENTOS

Loos desocumerc T esta opcdo permite que o utilizador possa aceder
Nome Papel (Lt (mm) Modificada V| ~
Fatura-recibo !
Taldo Fatura [Filasoft Il Fir, IEC, G, AL 210297 07022018 . FIRIT .
Fatura losor Il s Hoxsmr  1mosas o7 a documentos disponibilizados pela Filosoft e
Suin dt Remessa Fatura [Filosoft] I c/Firma 2 Desc 210x297 07022018 +/
h , o

Redibo Fatura [Filosoft] Il /Firma e Dim 210x 267 17062015 &/ T ~ .
Pagamento Fatura [Filosoft] Il ¢/Firma e IEC 210x297 07.02.2018 +/ fazer as alteragoes que Cons]dera relevantes para
ragamento Despesa Fatura [Filosoft] Il ¢Firma, Tam, & Lot 210x297 17082015 &/ T

: o
Livre Fatura ¢/ Recibo [Filosoft] 210297 17062015 W/ T ..
Provisério Fatura N [Filosoft] 60 mm 60x-1 07022018 v/ g
A de conana 1 Fatura N [Filosoft] 60+ mm 60x-1 07022018 /' 0 seu negocio.
Declaracio 1 Fatura N [Filosoft] 80 mm 30x-1 07022018 +/
Compra Fatura N [Filosoft] 30~ mm 80x-1 07022018 +/
Dever ;m"‘mmﬁ“ | Fatura-Recibo [Filosott) 210297 17082015 &/ T
Nota de Crédito Fatura-Recibo [Filosoft] Autofatura 210% 297 17062015
Nota de Débita Fatura-Recibo [Filosoft] ¢/ Dimensdes 210297 17062015 W 4 qH ~ .
Guia de ativos proprios Fatura-Recibo [Filosoft] ¢/ Tam. € Lotes 210x297 17062015/ Nao aconselhamos a sua Utl|lza(_;aO sem apOIO
s Fatura-Recibo [Filosoft] I nox2r  ros0ts o T
Guia de Transparte (circulacia) Fatura-Recibo [Filosoft] Il Tam. e Lot 210287 17062015 /% 7 . . .
Recibo (IVA de Caixa) Fatura-Recibo [Filesoft] Il Autofatura 210% 297 17082015 teCI’lICO dOS NOSSOS SerVIQOS/pa rCGIrOS, dadO a
Pagamento VA de Coba) Fatura-Recibo [Filosoft] 1 ¢/ dados fir 210297 052015 /7

3 i ibo [Filosoft] I ¢ Fir & Dim 210297 17os201s T, . A . ~
influéncia que uma alteragao mal executado,
[RedbodeQuotas | ||| Novo | editar | Definicdes | Impotar || Eworar | Verificr |
| atuaigar || atuaiizar onine | | Exportar Conjunto | | Teminar | possa ter no dEVIdO documento

Apos alteragdo esses modelos tém de ser novamente certificados pela Filosoft. Para envio da informagdo para

certificagdo podera utilizar a opgdo “Exportar” ou “Exportar Conjunto”.

Quando os modelos sdo alterados pela Filosoft e ha a necessidade de os ativar na aplicagdo, devera utilizar a

opcao “Importar”.
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Atualizar — Permite importar um ou mais modelos através de um ficheiro.

Atualizar Online — Permite importar um ou mais modelos que a filosoft vai disponibilizando (novos ou

alteragOes legais existentes) e que podem ser utilizados como modelos Standard dos clientes.

9.10 EDITOR DE LISTAGENS

Definir listagens personalizadas, acedendo a base de dados e podendo optar por implementa a linguagem de
base de dado SQL Query.

9.11DOCUMENTOS DIGITAIS

Esta opgdo permite verificar todos os documentos que sejam colocados na aplicagdo. A sua criagdo ndo é feita
nesta opcdo, Aqui apenas conseguira aceder a informacdo ja introduzida, podendo ainda apaga-la se assim o
entender.

9.12 EMISSAO DE DOCUMENTOS

Permite verificar informacoes sobre todos os documentos que foram emitidos através da aplicacdo. Estdo
disponiveis informagdes como a data e hora da emissdo, a descricdo do documento, o formato (papel, email,

etc.), o meio de envio e o destino (registo do email para o qual foi enviado)

Data |Descric_ﬁo |Formato |Meio de envio |Destir|o
07-07-2021 10:05:3 Documento FT031655 & Papel ¥ MNio definido
07-07-2021 11:58:5 Documento RC0O31290 k=l Papel ¥ Mio definido
07-07-2021 11:5%4 Documento RCO31291 =l Papel P Nio definido

9.13 MANUTENGAO DE FICHEIROS

RECONSTRUIR FICHEIROS

Esta opgdo serve para retificar ou recuperar ficheiros danificados, consequéncia por exemplo, de falhas
de corrente.

O utilizador sera confrontado com a questdo se pretende a reconstrugdo dos ficheiros comuns gerais, no

qual tera de tomar uma decisdo.

v OPTIMIZAR FICHEIROS

Otimizar os ficheiros comuns gerais. Desta forma, o utilizador serd alertado na medida em que a
aplicacao, onde esta atualmente a trabalhar, terd de ser encerrada para todos os terminais. De igual
modo sera alertado também para realizar a seguranca dos dados de forma a ndo se perder informacdo

gue mais tarde possa ser necessaria.
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v VERIFICAR FICHEIROS

Verificacdo dos ficheiros comuns gerais da aplicacdo. Desta forma, o utilizador sera alertado na medida
em que a aplicagdo, onde esta atualmente a trabalhar, tera de ser encerrada para todos os terminais. De
igual modo sera alertado também para realizar a seguranca dos dados de forma a ndo se perder

informagdo que mais tarde possa ser necessaria.

v LIMPAR FICHEIROS TEMPORARIOS

Permite apagar ficheiros temporarios que resultam das tarefas de verificacdo, otimizagdo e conversdo.

9.14L0G’S

Permite ao utilizador visualizar as alteragGes e operages realizadas na aplicagdo. Caso entenda necessario, €

possivel filtrar a informacdo tendo em atencdo a compreensao entre duas datas.

Manutengdo - Permite filtrar informagdo, mediante as parametrizacdes efetuadas pelo utilizador (por

terminais, utilizadores, categorias, tipos ou por datas).

9.15 LICENGA DE UTILIZAGAO

Permite incluir elementos da licenca. O ikt

programa funciona em modo Demonstragao ! Gestor 3 2

enquanto estes elementos ndo forem P de Servitos

Versdo 13.2.1 (26) de 08-07-2021

inseridos. 2 © FILOSOFT 2003-2021
seri o X 130 N3 S cl
. , . ) " ) - |
A licenca € emitida pela Filosoft — Solugdes . SUPORTE TECNICO FILOSOFT
7. 7 7 (Z{<1ELN Empresas llimitadas N° de utilizadores
Informaticas, Lda., sO apos a g o cd -
aquisicao/atualizacdo de versao do programa. cnave |

Os dados a inserir tém que ser digitados exatamente conforme constam no original da licenga, respeitando os

carateres em mailsculas, os espagos e pontuacao.

Em modo demonstragdo o programa funcionara limitado.
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10. AJUDA

Indice - Consultar itens que o utilizador considere importante sobre a aplicagdo Fase.32.
Acerca - Consultar explicacdes sobre as diversas opcoes do Fase.32.

Novidades nesta Versdo - Acede a uma pagina onde visualiza as Ultimas novidade da aplicagdo. Para que

esteja sempre informado das novidades constantes nas versdes, desaconselhamos a colocacdo do (V) “N&o
mostrar no arranque da aplicacao”. Desta forma, sempre entra na aplicacdo aparecera esta pagina com as

informag0es introduzidas e relevantes.

Motas de versdo - Gestdo 2020 ~

08-07-2021 - vers#o 13.2.2.26

* Ielhonia - Modulo de Faturagdo Electronica para o Estado (CIUS-PT).
s Optimizagtes/Corregdes Diversas.

07-07-2021 - vers#o 13.2.1.25 LV

Mao mostrar no arrangque da aplicacdo

Janelas em Cascata - Disp0e as janelas correntemente abertas na aplicacao, em cascata.

Barra BotGes - Personalizar barras com botdes de acesso direto. Este menu é atualizado dinamicamente

quando existem janelas abertas, sendo possivel selecionar a janela pretendida.

Ficheiros Vendas Compras Terceiros Diversos Caixa Tabelas Utilitdrios Ajuda

Empresas  Vendas Recibos Clientes  Compras Pagamento  Fornecedor Caixas  Utilizador

Para que possa introduzir um comando novo na barra

Personalizar

de ferramentas, devera arrastar o comando pretendido

até a barra. Dessa forma, ficara com acesso rapido a
Categorias: Comandos:
Ficheiras Séries de Documentos 0pGao pretendlda'
Vendas
Compras [N
Lftri‘;"]’s‘“ Tipes = Relativamente a barra de ferramentas, apesar de por
Cai . . . ~
Familias defeito, aparecer na parte superior do ecrd, a mesma
Utilitarios Textos [Servigos) “ ”
Andlises pode ser “arrastada” para outro local, conforme
Ajuda Textos (Mota Lancameni
jr:lde_n_us . Condicdes de Pagamen preferéncia do utilizador.

Iicionals
Tesouraria Zonas
teste
Atividades
Grupos
w
Descrigdo
Fechar
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