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BREVE INTRODUGCAO

O GRB.32 é uma aplicagdo informatica destinada a executar a contabilidade para empresas com escrita ndo

organizada.

Resultado da evolugdo de uma aplicagdo que ja era uma referéncia no mercado, apresenta um elevado nivel
de desenvolvimento, sendo possivel a qualquer utilizador, retirar o maximo partido deste produto, que se

mostra de facil utilizacdo.

1.1 LICENCA E GARANTIA

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

entidade que pode emitir licencas 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 opgdo "Utilitarios - Licenca de Utilizagdo" o utilizador deverd introduzir o nimero de série e a
respetiva chave. De salientar que a informacdo devera ser exatamente a mesma e escrita da mesma forma
(mailsculas e mindsculas). Caso ndo se verifique esta situacdo, a aplicagdo dard uma mensagem de erro, a
qual o utilizador devera inserir novamente a palavra correta. Posteriormente devera colocar o cursor na opcao

"Gravar".

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

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

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

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

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

sendo 0 mesmo comunicado ao cliente.

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

perda de informagao, seja qual for o motivo.

1.2 INSTALAGAO

Para realizar a instalacdo do equipamento, devera aceder ao site www.filosoft.pt e no separador “solucoes-

downloads” escolher a aplicagao pretendida.


http://www.filosoft.pt/

Contabilidade

Escritas Organizadas, Escritas Nao Organizadas,
Imobilizado

Grb.32 Ficheira grbinst.exe
o - - B Versa 9.0.2.32 4
@ Contabilidade N3o Organizada i,
61,36 MB ‘l’

Motas de Versao Info aqui

<1 Ainstalacdo desta versao implica a atualizacao de todas as aplicacdes .32 Antes de instalar
devera efetuar capia de seguranca geral dos dados. ATENCAO: SO deve atualizar o seu Grb.32

COm @ nova versao, apos a aquisicao da nova licenca

Ap0s selecionar o icone (em cima identificado) devera selecionar:

- Tipo de configuragdo [ver instalacdo local/rede] | Como Servidor Dedicado - o servidor ndo € 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 instalacdao 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 instalacdo.

Ao premir o botdo "Concluir", a aplicacdo estara instalada no computador. Apos a instalagdo, 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 Aplicagao?

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

apresentam na imagem:

Modificar - para modificar a instalacdo de
componentes  do programa (se  existirem

componentes).

Reparar - para reinstalar o programa.
s as funcionalidades instaladas pelo anterior programa de

Remover - para desinstalar o programa.

AN



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

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

dados ndo sdo partilhados].

v INICIAR A APLICAGAO GRB.32

Para iniciar a aplicacdo, devera selecionar o icone que foi criado pela instalacdo no ambiente de

. trabalho. O primeiro ecra que aparece corresponde a todas as empresas criadas/ativas na

# aplicacao Grb.32.

Ci\Filasoft.32 | Rede |

[casige [Nome [ Fiscal [ w0  [E Lista de Empresas
022 Empresa Demonstracdo Xpto 502015977 2020

299 Empresa de Demonstracdo Z99 502015977 2018

Uma lista de empresas é
sempre necessaria para a

[Eemsinn = s visualizacdo de todas as
informagbes basicas de

cada uma das empresas,

nomeadamente o nome,

‘ Manutencio de Empresas |

‘ Activar H Editar H Mova H Procurar H Imprimir v|| EEGPD || Lotes | identiﬁcagéo ﬁscal € ano
de criagdo.

Rede - Indica qual a pasta de dados. Por defeito, numa instalagao A diretoria onde os dados

monoposto, nao é necessario, nem aconselhavel, alterar este parametro. estio  guardados  é

Ja numa instalacdo em rede, serd necessario, em cada terminal, igualmente relevante e

indicar a pasta de dados do servidor em que estao centralizados os encontra-se  no  canto

ficheiros, devendo ser previamente instalada no servidor, como por superior  esquerdo  da

exemplo C:\Filosoft.32. ianela.

Manutencdo de Empresas - Acesso a manutencdo de todas as empresas criadas nas varias aplicagOes.
Aqui podera encontrar empresas, com as quais, atualmente ja ndo trabalha, encontrando-se as mesmas

inativas, mas sempre criadas 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 seleccdo do ano de
trabalho.

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



Nova - Cria nova empresa. A primeira opcdo sera a atribuicdo de um cédigo 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 codigo, por nome ou por nimero 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

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

RGPD - Opcao que permite a introdugdo de informacdo referente ao regulamento geral de proteccdo de

dados (ver ponto 3.11 do presente manual)

Lotes- Permite a criagdo de lotes que apds ativagdo podem ser utilizados para operacdes em simultdneo em

varias empresas ao mesmo tem (ver ponto 3.6 do presente manual).

Reconstruir Lista — Atualiza a lista de empresas (procura na pasta selecionada todas as empresas

,

ativas na aplicacdo). Por vezes é 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

ﬂ Cddig|Mome Empresa Fiscal Gestor.32 |Comerc.3:| Fase.32 | Retail.32 | Bct.32 | SNC.32 | GRB.32 S\gep‘HZ

022 Empress Demonstracio ¥pto 502015977
it Jrpres e 70 zoxiss7 mmmmmmmm
183 Empresa de Demonstraco 1 502015977
570  Maria Teresa Ramalho Correia 502015377 D D D |:| D
799 Empresa de Demonstracio 299 502015977
ZPE  Empresa de Testes B B =] B =]

4 i >

‘ Consulta de Dados | | Importacio AT | GRB32_2021 10.0.0.1

‘ Desativar do GRB.32 | | Mudar Codigo ‘ ‘ Apagar | ‘ ﬂsaguran@s | | ﬂRepcygﬁes | | Eechar ‘

A lista geral mostra todas as empresas que alguma vez foram criadas pelo utilizador (independentemente da
aplicacdo), podendo verificar facilmente em que aplicagles estdo a ser utilizadas. Se, por exemplo, deixou de

trabalhar com uma determinada empresa, mas nao pretende apaga-la do disco é possivel desativa-la.



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

informacdo disponivel.

Ativar/Desativar do Grb.32 - Ativa ou desativa uma ou varias empresas no Grb.32. Permite por exemplo,

ativar as empresas que se pretendem utilizar no Grb.32 e que ja estavam ativas numa outra aplicagdo, 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 aplicacdes, ndao faz sentido, executar as
segurancas relativas a determinada aplicacdo, sendo politica da Filosoft
realizar segurangas por empresa e nao por aplicacdo. Assim sempre
que for efetuada a seguranga de uma empresa, todos os dados dessa
empresa estdo incluidos (todas as aplicagdes onde a empresa esteja

ativa).

A opgdo "enviar seguranca para a Filosoft" ao estar ativa (V) permite
que os clientes enviem a informacdao diretamente para o suporte
técnico. Ao ativa-la e iniciar a operagdo, aparecera um quadro no qual
devera fazer uma breve descricdo 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
situagbes 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 reconstrucao de ficheiros ndo
resolve o problema, devera ser reposta a Ultima seguranca efetuada, e

retomar o trabalho a partir da data em que a seguranga foi efetuada.

As reposicdes podem ser totais ou parciais. A reposicao total sera
realizada tendo em atencdo a seguranca anteriormente realizada (ird
repor todas as aplicacdes em que a empresa segurada esteja ativa). A
reposicao 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 reposicdo parcial

passa a estar "nao editavel".

Segurancas

As segurangas 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).
Ndo é aconselhavel o uso

de disquetes.
Reposicoes

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

a reposicao.

Exemplo: Uma empresa trabalha com duas AplicacOes Filosoft: Sigep.32 e Grb.32. O utilizador tem um
problema no Grb.32 e desloca-se a Filosoft para o resolver, no entanto no escritério tem a funcionaria a
utilizar o Sigep.32. Para bem da empresa quando o utilizador fizer a reposicao, devera fazer apenas da
aplicacao Grb.32 para que o trabalho realizado pela colaboradora no Sigep.32 nao seja perdido.
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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 € muito delicada e deve ser efetuada com muita cautela. Apds a alteracdo de codigos, as
segurancas existentes tém que ser atualizadas, caso contrario, existe o risco de repor uma empresa com o

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

Apagar - Elimina do disco, uma empresa. Para efeitos de histérico e de forma a ficar com a informagdo
referente a uma empresa nao devera utilizar esta opgdo. Ao utiliza-la sera apagada a empresa selecionada e o
utilizador deixara de ter qualquer informagdo sobre a mesma. Uma empresa sd podera ser eliminada apds

desativa-la em todas as aplicacOes Filosoft em que a mesma tenha sido criada.

a - = x

— Importagao A.T - Permite a importagao dos
e dados da Autoridade Tributéria (AT) mediante

Cédigo |Nit [Nome. | imponar [ o/ Detalhe | impottar | cf Detahe } Ulima Data ux:hzadur |
a configuragdo da senha de acesso para cada

]

043
520
[CA ] [
A1 0

o Portal das Finangas

AT
autoridade
7 tributaria e aduaneira
0 s
HI4 50
Hzi 5D
06 50
¥as 50
s s
AUF 6D
M3 SN TonnnniEL e 0

Mumero de Contribuinte : 502015377
| B Y

| confimar || canceis |

uma das Empresas. A principal vantagem

associada a esta opcdo centra-se na

pPOoOOOoOOOOIOO0OO
EENElElEiaials) @ )]
fFOODOOOOOROEO
]!HDHDDDHDDHHg

possibilidade de configuragao/importacao dos

Importar | [ Serhadcesso | | SerhaAual | [ Serhadniga | ‘

documentos de todas as empresa poder ser

[

realizado de uma s vem, sem necessidade

de entrada em cada uma das Empresas. Ao utilizar o botdo “Importar” é possivel indicar a data e hora em que

o utilizar pretende fazer essa importacdo — vantagem de poder ser realizada fora do horario de trabalho.
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Empresas Ctrl+E

fudar de Ano k

O primeiro menu que nos é apresentado no Grb.32 permite a = S
visualizacdo/atualizacdo de informacoes relativas a empresa, criacao/gestao Doc. Digitais da Empresa
de utilizadores da aplicagdo e ainda auxilia no encerramento do ano apés Oy [(Rees
estarem concluidos todos os trabalhos relacionados com a contabilidade. )

Lotes

Mudar de utilizador

Renovar Palavra-passe

Utilizadores

Mivels de Acesso

Cutras Aplicagdes 3

Sair Alt+F4

3.1 EMPRESAS

Através desta opgdo, o utilizador acede a todas as empresas que se encontram ativas na aplicacdo Grb.32.

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

Sdo varias as informacdes que deverao constar para efeitos de listagens e mapas:

€ Editar Empresa M Dados fiscais - Identificar dados como
Cadigo 112 Ano Actusl o numero de identificacdo fiscal,
Nome Empresa Teste XPTO
Nome Abreviado Empresa Teste XPTO Freguesia |Boavista repal’tlgaO de ﬁnangas, reglme de
Morada |Avenida Campo Pequeno - n-53 Concelho |Leiria . ~ . .. .
T — tributagdo, periodicidade de iva, entre
Cod.Postal |3090-513 Boavista Telefones |244851652

outras informacoes fiscais.

Email |empresaxpto@hotmail.com Fax

Dados Fiscais | Outras Dados | NiF.'s [ RGPD

Outros - Indicar os dados relacionados

N* Fiscal |FT 502015977 Sede da Empresa |Continente -
ErennEii et ey i hal| L Ol Mensal h com a natureza jurl'dica da empresa
Codigo CIRS |4013 = | |CONTAEILISTA
T nomeadamente os codigos CAE. Caso a

Empresa cesse, serd neste separador

que devera colocar a “Data da

Gravar ‘ | Cancelar

| Chave

Cessagao”.

Nifs — Identificar os nimeros de identificagdo fiscal do(s) representante(s) legal(ais) e do CC (contabilista
Certificado).
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RGPD - Selecionar uma ou varias das opgoes disponiveis (autorizagdo para cedéncia de dados, direito ao

esquecimento ou autorizagdo para comunicagoes.

Chave - Permite inserir uma chave de acesso a
empresa. No caso de perder a chave ndo havera
forma de voltar a aceder aos dados.
Independentemente do nivel de acesso que o
utilizador tenha, ndo conseguira entrar na empresa,
exceto se tiver acesso a chave. Esta s6 pode ser
criada por utilizadores Master (acessos totais a

aplicacao).

» B .
* Alteracdo da chave de acesso a Empresa

Muita Atengao ...

Yai inserr uma chave de acesso a empresa.
Mo caso de a esquecer, ndo havera forma

& de voltar a aceder aos dados.

Mowa Chave de acesso & Empresa: E
Confirmagdo da chave: El

W 0K

x Lancelar

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

a todas as opgOes da aplicagao.

3.2 MUDAR O ANO

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

que pretende e fazendo a confirmagdo. Os dados introduzidos em anos anteriores, so serdo atualizados se for

efetuada novamente Reabertura do Ano Anterior.

3.3 ENCERRAMENTO

{» Encerramento X

Permite fazer o encerramento de um ano,

Selecdo

ajudando e preparando os ficheiros para o

@) Empresa seleccionada Todas de um ano

Todas do lote activo

ano seguinte.

Empresa a encerrar :
115 Empresa Teste XPTO

O encerramento do ano pode ser efetuado

somente para a empresa que onde se

encontra, atualmente ativa, para todas as

Atualizar

Plano de Contas
Centros de Custo
Tabela de |V.A,
Inventario

Saldos de Abertura das Contas

empresas que estejam no ano X, ou para
todas as empresas de um lote. De salientar
que para realizar encerramentos em lote, o

mesmo devera estar ativo. Para ativar esta

[11,21,22

|||| opcdo deverd aceder a "Ficheiros - Lotes” -

selecionar o lote pretendido - ligar lote.

[ 0%

| Encerrar Ano || Cancelar |

Encerramento Ano - Executa a transferéncia de saldos para o novo ano, e consequentemente encerra o

ano anterior, ndo sendo permitido efetuar mais langamentos no ano em questdo. No caso de se verificarem

alteracOes nos saldos ja transferidos, os mesmos serdo retificados automaticamente. O encerramento s
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deverd ser efetuado apds estarem concluidos todos os trabalhos a realizar no ano corrente. E sempre

aconselhdvel a execugdo de cdpias de seguranca antes de executar esta operagao.

3.4 REABERTURA DO ANO ANTERIOR

Este item é utilizado nos casos em que é necessario voltar ao ano anterior, para efetuar langamentos,

devendo o utilizador confirmar a empresa e o ano, utilizando de seguida a opcao "Reabrir".

3.5 ARQUIVO FISCAL

A Empresa podera anexar documentos fiscalmente relevantes na aplicacdo Snc.32. O procedimento
de digitalizacdo e arquivo de faturas e outros documentos fiscalmente relevantes permite a associacdo direta

do documento/langcamento e sua posterior contabilizagdo.

a - =X

‘Dor fisc: rek Ano 2020 s

Inserir texto para pesquisar.. - ‘ Procurar || Limpar

[+] Tipo Doc. Legal [Data Doc. Diario__|NIF [Descricio [P

Tipo Doc. Legal | Documento Fiscal - Modo : Inserir novo

Data [B5-11-2020 - | Digria -] [Ceeitura
Descricio Documento Z Pag. 1
N® Fiscal -
Tipo Doc Empresa < | [ Tabela |
Ano | 2020 %

L e o S |
1

———— 25-11-2020 14:26:27
B Importar ‘

Gravar H Cancelar

Importar Docs. Digitais ‘

Mediante prévia configuracdo do método de digitalizacdo em “Utilitario — Configuracdo Geral — separador
Documentos Digitais”, a opcdo “Novo” dara a possibilidade de anexar documento de uma pasta ou digitalizar

diretamente o documento pretendido. Podera saber mais sobre a opgdo da digitalizacdo no ponto 9.1.1

Tabela — Por defeito, a aplicacdo ja definido alguns tipos de documentos (atas, escrituras, certidao de nao

divida AT), no entanto e utilizando esta opgdo podem ser registados outros tipos de documento.

Exportar — Para que a exportacdo ocorra corretamente é necessario identificar o local de Destino. Mediante a

parametrizacao do periodo pretendido pelo utilizador, ficaram disponiveis 2 opcoes:

v AplicacBes Filosoft — Permite ir a aplicacdes filosoft em que a empresa esteja ativa, considerando que
as mesmas estao ndo integradas (ex. ndo estao na mesma diretoria de dados) e exportar os

documentos previamente contido no Arquivo Fiscal.

v Ficheiros Individuais — Verifica os documentos que estdo dentro do Arquivo Fiscal tendo em conta o

periodo indicado e exporta-os para o destino indicado.

14



Importar — Permite importar documentos do Arquivo Fiscal previamente exportados de outra Aplicagao
Filosoft.

Importar Docs. Digitais — Acede automaticamente aos registos constantes na opgdo “Movimentos —

Documentos Digitais” e importa os registos ja lancados/incluidos na contabilidade no arquivo digital.

3.6 LOTES

Esta opcao permite a criagdo de grupos & BN

Lot + [Desaican |« [ [Empresa Nome da Empresa [Ativa

| [0t ivaTrimestral

de empresas em lotes, realizando

Configuragso de Empresas por Lote

operacdes automaticamente, para todas

Lote

Empresas ndo pertencentes ao lote Empresas pertencentes ao lote
799 | Empresa de Demonstracio 793 183 | Empresa de Demonstracio 1
ZPE | Empresa de Testes

as empresas que fazem parte desse lote.

Para utilizar esta opcao deve inicialmente

definir no menu "Novo" os lotes a criar

‘ oK ‘ ‘ Cancelar ‘

(ex. Iva Trimestral). Posteriormente —

| zerminar |

devera indicar as empresas que devem -

LR IR R ]

fazer parte desse lote selecionando-as N0 || e |[ soar || now [Cemoesms | o

| Ligar Lote ‘

Listar | | Terminar

menu "Empresas".

Para ativar um lote deve seleciona-lo e utilizar a opgdo "Ligar Lote" . Feito este passo significa que a operacdo
a executar (ex. emissdo do iva trimestral) serd realizada em simultdneo para todas as empresas que se
encontram dentro desse lote. De forma a garantir que tem o lote ligado, constara no canto inferior esquerdo

informagao sobre o mesmo.

Para retirar uma empresa temporariamente de um lote basta selecionar o lote e com um duplo cligue em cima

do visto (V) desativa-lo.

Ligar Lote — Ativa o lote selecionado. A partir deste momento, algumas operacoes na aplicagdo podem ser

efetuadas em lote.
Desligar lote - Desliga o lote ativo, passando a aplicacdo a funcionar apenas para a empresa ativa.

Empresas - Estando posicionado num dos lotes criados, devera identificar as empresas que pertencem a
esse lote, utilizando para o efeito as setas de movimento da opgao.

Ativar/Desativar - Ativa ou desativa uma empresa do lote selecionado, desde que a mesma esteja

previamente selecionada.

Listar - Permite visualizar ou imprimir todos os lotes definidos no menu. A informagdao que consta nesta

listagem é o lote criado e as empresas que pertencem a cada um deles (ativados ou desativados).
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3.7 MUDAR UTILIZADOR

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

terceiros no seu computador.

3.8 RENOVAR PALAVRA-PASSE

Esta opcdo apenas sera disponibilizada se nao foi definido qualquer minimo de dias para a sua renovagao ou
se respeitar o periodo definido. Caso tenha sido definido um nimero minimo de dias para a sua renovacao,

esta opgdo apenas aparecera decorrido esse tempo.

E aconselhdvel a alteracdo frequente da palavra-chave para que seja assegurado que ninguém realize

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

3.9 UTILIZADORES

Permite a criacdo de utilizadores que terdo acessos diferenciados a aplicacdo. Esta definicdo é comum as
diversas aplicagBes da Filosoft, razdo pela qual, sempre que se definir um utilizador para uma aplicagéo,
todas as aplicacdes instaladas passaréo a ter obrigatoriamente utilizador.

A cada utilizador ser& atribuido um nivel de acesso, que definira as op¢des a que pode aceder. O mesmo
utilizador pode ter niveis diferentes em cada aplicacéo, isto significa que independentemente de ter o nivel
master numa aplicacéo, poderd o mesmo utilizador ter o nivel mais baixo numa outra aplica¢éo ou até nao ter
qualquer acesso.

1-Ficha

2-Lista Politicas Seguranga 1 ~Ficha 2-lista Polices Seguranga

[ Jutiizador [Nome [nivel ]

1-Ficha 2-Lista

Politicas Seguranca

Nmero miimo caracteres palavra-passe:

Utiizador: |1
Nome: |Joana Mascarenhas

Nivel: | Master

4 » M| Modo: Consuita

2

Teresa Feidana

Duragio méxima palavra-passe (dias):
Durago mirima palevra-passe (das):

Bloquear acesso apés x tentativas fahadas:

Nimero dias natividade para bloquear acesso:

o
o
o
o
o
N3o repetir a palavra-passe anterior

Palavra-passe inical

Palavra-passe: |

novo | gavar || canctlar |

Confirme palavra-passe: Apagar

[ eminar Terminar | [ Teminar

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 cédigo a utilizar quando fizer o login.

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

alteracdes em termos de niveis de acesso.

Nivel de Acesso: selecionar o nivel de acesso que o utilizador tem na aplicacdo (ver ponto3.10 do presente

manual).
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A palavra-passe ¢ definida pelo proprio utilizador. Na primeira vez que utilizar a aplicacdo, ser-lhe-a
solicitada e posteriormente sera apresentada uma nova janela. Esta janela ira solicitar a criagdo da
palavra-passe do utilizador, assim como a respetiva confirmacdo. Sempre que entrar na aplicacao

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

Através do separador “Lista” podera visualizar todos os utilizadores

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

"Terminar". A tecla "Enter" é crucial no

i processo de criagdo de
Sempre que necessario e caso sejam bloqueados utilizadores, apenas
. utilizadores, assim como na
0os Masters tém poder para desbloquear. Estando posicionado no .
. criagdio de tabelas na
separador "Lista" com o botdo direito do rato em cima do utilizador . .
i N 5 aplicagdo. Se a mesma nao
bloqueado, devera utilizar a opgao "Forgar Renovagao”.
for utilizada, a pessoa que

No terceiro separador do menu “Utilizadores” - “Politica de Seguranca” esta a tentar criar utilizadores
é permitido a definicdo de algumas regras, que serdo comuns a todos ndo vai conseguir fazé-lo,
o0s programas e utilizadores, nomeadamente: uma vez que a aplicagdo nao

arava a informacao.

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 aplicacao

dard uma mensagem de alerta.

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

renovacgao da palavra-passe.

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

renovacao da palavra-passe na opcao "renovar palavra-passe".

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

blogueada pelo programa.

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

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

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

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

3.10 NIVEIS DE ACESSO

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

nado sendo possivel a sua alteracdo:

Nivel 0 - E considerado o nivel "Master" e tem acesso a todas as opgGes do programa. Este € o Unico nivel

que tem acesso as opgoes de "Utilizadores" e "Niveis de Acesso".
Nivel 15 - E o nivel a indicar para utilizadores que ndo podem entrar na aplicacdo.

Para indicar as opgdes 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 ndo ter necessidade de criar qualquer nivel diferente dos existentes.

3.11 RGPD

A opcao do RGPD permite estabelecer regras a proteccao EERrares

* RGPD - Opcbes Gerais

de dados de pessoas singulares no que respeita ao

tratamento de dados pessoais e a livre circulagdo de
b4 “* i

dados' Configuracédo Geral Utilizadores Niveis de Acesso
Os exemplos apresentados serdo elaborados numa das

[Log |

L4

aplicagbes Filosoft, no entanto e como ja referido o Emf;%des Autorizagoes chﬁém
processo € igual para todas as aplicacdes. a sua & c =
aplicabilidade é transversal s vérias aplicacdes Filosoft. Enidades Protegidas Revogacaes Outros Logs

.. Terminar |

No Menu “Ficheiros” devem ser indicadas todas as agdes que o utilizador com acessos a opcao devera
configurar de forma & aplicagdo 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.
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3.11.1 RGPD - CONFIGURAGAO

) RGPD - Configuragio

- - w RGPD - Configuracio ~
ﬁ Informacao Relevante

Geral ” Responsaveis ” Logs RGPD || Segurangas|

Geral

No RGPD - Configuracao esta

Senha ‘:Mudar senha ‘ utilizadores Autorizados érea sera’ necesséria apenas uma
configuracao. Nao havera

Paolitica de senhas

) ativar Poliica de Senhas necessidade de redefinicdo a

Nimero de carateres minimo & - . ~
informagdo empresa a empresa.

Carateres alfabeticos Carateres maiusculos Carateres minusculos

Carateres numéricas Carateres Simbolo

Permitir carateres de espago OS nI’VeiS dOS LOgS estﬁo

dependentes do tipo de Aplicacdo

Filosoft, isto €, de acordo com a

Gravar || Terminar |

Aplicacdo em que o utilizar se

encontra ativo.

v Geral: permite ativar o RGPD através de uma senha. A mesma podera ser disponibilizada a quem de
direito (esta é uma informagdo que compete ao empresario articular com a sua equipa de trabalho),
tendo a opcao de alterar a senha sempre que necessario. Sera ainda possivel gerenciar quais os

funciondrios que tém acesso a opcao RGPD, utilizando a opgdo “Utilizadores Autorizados”.

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 fidvel e forte. Podera desta
forma ativar uma ou mais premissas como: identificar os caracteres minimos, caracteres alfabéticos,
caracteres numéricos, permitir caracteres de espacos, caracteres mindsculos, caracteres mailsculos e

caracteres de simbolo.

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

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

auxiliara e garantira a adequabilidade dos processos de RGPD.

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

regulamento;

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

sao prestadas informacdes referentes a empresa, nomeadamente gabinete de contabilidade, higiene e

seguranca, etc.
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v Logs RGPD: permite o registo das aces tomadas pelos utilizadores. Aqui é necessario definir um dos
niveis apresentados:

Basico — Regista alteracbes de consentimento ou revogacGes sobre as Entidades, assim como a

colocacao de documentos digitais associados.

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

extracdo de dados pessoais;

Detalhado — Regista todos os niveis de alteragGes realizadas a fichas de Entidades.

Segurancas: permite o envio de segurangas para o suporte técnico Filosoft, as mesmas que podem
ser enviadas através da opgdo “Empresas — Manutencao de Empresas”. Aqui e sendo sempre uma
opcao 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 seguranca nesta opgdo, para que a mesma seja reposta é necessario

que o utilizador tenha acesso a senha utilizada para executar a seguranca.

3.11.2 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
aplicacao que esteja a tratar. No caso do Snc.32
vao aparecer a entidades de constam como

criadas no Plano de Contas.

Apds recegao de informacao por parte do Responsavel de Proteccao de Dados devem ser tratados de acordo

com o pedido efetuado, podendo escolher uma das seguintes opcdes: esquecimento, esquecimento por NIF,

cedéncia de dados, comunicacGes, autorizacgdo de comunicagbes de empresas, menor de 16 anos,

portabilidade e alteracdo de dados.

Ver Ficha — Permite visualizar os dados da Entidade. Nesta opcdo apenas visualizard a informacdo, nao

sendo possivel a sua edigdo e consequente alteragdo.

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

alterar informagodes.
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3.11.3 RGPD — ENTIDADES PROTEGIDAS

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

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

Revogacao Esquecimento — Permite que o utilizador revogue um esquecimento apos envio de informagao
(evidéncia) em como foi solicitada essa revogacao pela entidade, desaparecendo desta opcdo e colocada em

“Revogacdes”.

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

conseguiram visualizar a informacao.

3.11.4 RGPD — UTILIZADORES

Esta opcao encontra-se devidamente explicada no ponto 3.9 do presente manual.

3.11.5 RGPD — AUTORIZAGOES

Sempre que na opgao RGPD, nas entidades forem dadas indicagOes associadas a esquecimento, autorizagdes

e consentimento, portabilidade e alteragGes de dados, as mesmas ficam devidamente registadas nesta opgao.

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

dos Dados. Podera ainda colocar observacdes que considerem pertinentes para a devida autorizagao.

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

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

3.11.6 RGPD — REVOGACOES

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

do pedido, digitalizar os documentos afetos a revogacao, podendo a informacao ser consultada.

3.11.7 RGPD — NivEls DE ACESSO

Esta opgao encontra-se devidamente explicada no ponto 3.10 do presente manual
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3.11.8 RGPD — LoGs

De acordo com as indicacdes dadas no mddulo RGPD na opgdo configuracao Geral — separador Logs RGPD e

dependendo do nivel aplicado, a informacao ficara disponivel nesta opgao.

3.11.9 RGPD - OuTRrOS LoGs

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

alteragdes/registos feitos pelos demais utilizadores.

3.12 OUTRAS APLICAGOES

Permite que o utilizador, sem necessidade de sair do Grb.32, possa ativar a mesma empresa noutra aplicacdao

filosoft onde esteja ativo.
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Plano de Contas

4. TABELAS

Descritivos

Cadigos de [VA

Prefixos de Pais
Em qualquer programa informatico, as tabelas sao um suporte

Centros de Custo

importante, armazenando informagdo que servird de base para as
o o , Langamentos Tipo (Relacionados)
restantes operagdes na aplicagao Grb.32. Sera nas tabelas que o

utilizador definira informacgdo relevante para a pratica contabilistica. Auxiliares k

Algumas das tabelas apresentadas no Grb.32 ja se encontram preenchidas, no entanto o utilizador podera alterar a

informagdo de acordo com a dinamica de trabalho da empresa.

- \
LLomuns) . . = N ~ N
‘ ~ Sempre que seja encontrada esta informagao nas tabelas, significa que sao tabelas comuns as varias

empresas ativas no Grb.32. Significa que havendo alteragdo de uma tabela numa empresa, ira refletir essa alteracdo na

outra empresa.

4.1 PLANO DE CONTAS

A primeira tabela apresentada é o plano de
l-L\sE’m‘

Cona Pontzs) | = [ e | we | ma | owm -] cCONtas que permite a introducdo de contas,
1 Conta 11 11 R 1 E |
ot R = u - consulta, alteragao e anulagao.
| 211 Nadionais 211 I 2
_21‘1.1 Conta 21.1.1 2111 I 3
Filosoft Solucoes Informaticas Lda 21111 5(!2015977 m‘ LI n 3
21.1.1.002 EMPRESA Xpto2 21112 M 189225718 4‘ & que faz uma abordagem Con-]unta de
: 21.1.1.999 EMPRESA Xpto3 2111999 M 999992990 4
iz Comuntiros 22 : 2 todas as contas constantes no plano.
21.0 Desconhecido 212325923500 M lu23255235 2
| |22 Fomnecedores = R 1
| |21 Fornecedor 1 221 I 2 ” o ,
(211 Conta 22.1.1 2u : Al _ Acumulados” onde €& apresentado por
“*| conta os débitos/créditos de cada maés,
\ Novo Cliente H Novo Fornecedor H Nova Compra f Venda / Despesa \ | Apagar H Editar \
| Contas Correntes | substitur Conta | | Consulta NIF -|[arauvorecal || wr || 1emne ||| @SSiM cOMO 0S acumulados e saldo.

Esta tabela é prépria para cada uma das empresas ativas no Grb.32. Em "Utilitarios — Copias de tabelas entre
Empresas", podera copia-la de outra empresa, sendo possivel indicar as contas pretendidas, podendo escolher

se quer copiar sd 0 que ndo existe ou se pretende sobrepor toda a informagao.

Como Criar uma Conta Grb.32: O utilizador devera colocar o cursor numa das opcdes do Ecrd (novo
cliente, novo fornecedor, nova compra/venda/despesa) e preencher a informacao que consta em cada um dos

campos. A partir desse momento, a conta criada ficara disponivel na lista.
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Codigo - Inserir o cddigo da conta, ndo esquecendo os

1: » Novo Cliente

pontos. Para uma correta introducdo da informacao, e e o e e e TR
quando cria uma conta, é possivel visualizar, em cima, a Cadigo: NE Fiscal :

- . C o N Nome :
ultima conta criada, cujo intuito € facilitar a criacao de _ _
Tipo : |Movimento -

contas sequencialmente. Maorada

Localidade :

N.© Fiscal - Indicar prefixo (funciona em conjunto com a | céd. Postal:

. ’ . P Sede : |Continente - | [C] Sujeito a retencio de L.R.S.
Tabela de Prefixos) e o numero fiscal. Devera colocar o
prefixo quando faz referéncia a paises da comunidade e
europeia, de acordo com a tabela publicada pela DGCI. Delidto) — EED —
Nome - Inserir descricdo da conta. Guardar em NIF's Diversos

|Consulta MIF v| Guarda | Cancelar |

movimento. O grau da conta deve ser corretamente definido, considerando que uma conta de movimento nao

Tipo - Indicar o tipo de conta: razao, intermédia ou

pode integrar outra conta de movimento.

Morada / Localidade / Cddigo Postal - Inserir dados referentes a localizacdo, por exemplo, de um cliente. Nas

contas de razdo e intermédias esta opgdo ndo se encontra editavel.
Sede — Devera identificar a sede (continente, acores, madeira, intracomunitaria, outra).

Sujeito a retengdo de IRS - Indicar se a conta vai ter retengdo de IRS associada, selecionando esta opgao.

| | Movo Fornecedor | | Mova Compra [ Venda [ Despesa | | Apagar | | Editar |

Contas Correntes | | Substituir Conta | | Consulta NIF

- | | Arquivo Fiscal | | Listar || Terminar |

Novo Cliente - Criar um novo cliente na aplicacao Grb.32, conforme descricao anterior. Nao é obrigatério o

preenchimento de toda a informagdo, no entanto é aconselhado, dada a centralizacdo de informagdo.

Novo Fornecedor - Criar um novo fornecedor na aplicagdo GRB.32. Devera proceder ao preenchimento dos
campos, nomeadamente o cddigo, o nimero de identificacdo fiscal, o respetivo nome da conta, definir o tipo
da conta (razdo, intermédia ou movimento), morada, localidade, codigo postal e a sede. Caso esteja perante

um situacdo sujeita a retencdo de IRS devera colocar um visto nessa opgao.

Nova Compra / Venda / Despesa - Definir compras, vendas e despesas. Deverd proceder ao
preenchimento dos campos, nomeadamente o tipo de classe (compras, vendas, imobilizado, despesas,
servigos prestados), o cddigo com o respetivo nome da conta, definir o tipo da conta (razdo, intermédia ou
movimento), sinal (débito ou a crédito) e definir o cddigo de Iva utilizado por defeito. Caso esteja perante

uma situagdo sujeita ao Art. 69, n.28 do CIVA devera seleccionar opgao.
Contas Correntes - Consultar movimentos realizados numa conta. Utilizando as setas de movimento

W4 . L . =
passara de uma conta para outra, visualizando a movimentagao da conta onde se encontra.
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Substituir Conta - Transferir todos os movimentos lancados numa conta, para uma outra conta Grb.32.
Tera apenas de definir o codigo da conta referente aos movimentos que pretende transferir e inserir também
o codigo da conta para o qual pretende transferir os movimentos. Colocando o cursor na opgao "substituir" as

alteracdes serdo realizadas. De referir que as contas a indicar devem ser inseridas sem pontos.

Consulta NIF - Podera utilizar a opgdo VIES na opgdo “Consultar”. Utilizando a opgdo “Usar Info” a mesma
serd copiada diretamente para a conta. E possivel utilizar também a opcdo AT, mas terd de definir o Acesso
AT e a palavra-chave para que possa aceder a restante informagdo.

Arquivo Fiscal — Permite visualizar os documentos constantes no Arquivo Fiscal. Podera visualizar o

funcionamento do mesmo verificando as informacdes do seu funcionamento no ponto 3.5 deste manual.
Apagar - Apaga contas do plano, no entanto so6 elimina contas que ndo tenham movimentos.

Listar - Cria uma listagem do plano de contas, podendo ser visualizada, exportada ou impressa conforme

preferéncia do utilizador.

4.2 DESCRITIVOS

A tabela de descritivos auxilia o utilizador nos
M ;'“‘tT movimentos contabilisticos, colocando um descritivo

Cadigo Descrici i

ELLTI 1/ Fctura =z (criado previamente nesta opgdo). Esta tabela ja vem
| |02 W/ Factura N=7 MNio
[0 N/ V.Dinheire N°7 Sim preenchida de origem no entanto podera criar tantos
| [04 V/V.Dinheiro N57 Sim
| |05 factima/ReabolNgy o quantos achar necessarios. A sua utilizagdo ndo é
| |06 Vi N.Crédito N°T Mao
| |07 RURecholNG) o obrigatdria, visto ser possivel registar manualmente o
| |08 W/ Recibo MN®7 Mao

descritivo pretendido, sendo no entanto aconselhado,

tendo em conta a rapidez proporcionada pela

LU O R o

apager || Eoter || bow | predefinicdo dos mesmos.

| Terminar |

Criacdo de um descritivo — Coloque o cursor na opgao "Novo". Deverd escolher um codigo para o
descritivo e a identificacdo que pretende dar a esta nova opcdo. Devera colocar o ponto de interrogacao (?)

que posteriormente, nos lancamentos, ira permitir a colocacdo do nimero do documento.

Utilizando a opgdo "Utilitarios — Copias de Tabelas entre Empresas" podera copiar a tabela de descritivos de

outra empresa.

Esta tabela pode ser propria ou comum da empresa. Sendo comum, podera criar ou alterar
informagdo na tabela, ficando disponivel noutras empresas, em que a tabela seja comum. A
definicao de quais as tabelas que sdo comuns ou préprias é efetuada em "Utilitarios - Configuracao

da empresa - Tabelas Comuns".
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4.3 CODIGOS DE IVA

Na tabela de iva deverdo ser definidas todas as taxas relacionadas com o processamento automatico do Iva.
Se pretender que uma empresa tenha uma tabela de Cddigos de IVA propria, devera aceder a "Utilitarios —
Configuracdo da Empresa" e colocar um visto (V) na opcdo "Cddigo de Iva". No entanto a referida tabela
pode apresentar-se como comum, isto é, sempre que faga uma alteragdo na tabela, essa informagdo ficara

disponivel para as outras empresas, cuja definicdo também esteja como comum.

Criacdo de um cddigo IVA - Coloque o cursor na

[

+ Cadigos de [VA

opgao "Novo". Devera escolher um cddigo e a descricdo

Cédigo : |0 ETIE ) Mado: Consulta

que pretende dar a esta nova opgdo. Deverd dar Desarigo : Sem LV.A.

especial atencdo ao tipo de taxa a utilizar indicando o rpdTm arujz;t;am =

tipo de iva. Posteriormente a definigdo dos campos mﬂd&dm:j': 1
anteriores devera pressionar o botdo Gravar. R ‘z‘gg‘;;im,:thm :

@

- Importacio/Exportaciio
- Gasdleo totalmente dedutivel -

~

|Rep6r Campos da Dec. IVA | Guarda Cancela

[7] Ver Campos da Dec. IVA — H Editar H Novo ‘

‘ Repér Campas IVA (Todos) ‘ | Terminar ‘

Prédefinir cédigo de VA

Pré-Definir Codigo de IVA- Carrega as definicdes da empresa Z99 - Empresa Demonstracdo, que devera
manter ativa no Grb.32. Esta empresa nao deve ser eliminada da aplicagdo, uma vez que em caso de
necessidade podera repor, ndao apenas os campos pré - definidos da declaracdo do iva, mas também as

tabelas que considerar necessarios ao bom funcionamento da empresa ativa.

Seleccionando a opgdo “Ver Campos da Dec. IVA”, aparecera o quadro apresentado:

Livro
1/10 2 3 4 5/8 5/9 CP VD
Base 3 3 3 3
Imposto 22 22 = 4 4 24 20 4
Dec. Anual 69 69 03 03 09 73 77 15

Repo6r Campos IVA (Todos) - Carrega as definicdes da empresa Z99 - Empresa Demonstragdo, que devera

manter ativa no Grb.32. Esta op¢do nao devera ser eliminada da aplicacdo, uma vez que em caso de
necessidade podera repor, nao apenas os campos pré - definidos da declaracao do iva, mas também as

tabelas que considerar necessarias ao bom funcionamento da empresa ativa.
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4.4 PREFIXOS

[+ Tabela de Prefi

4.5 CENTROS DE CUSTO

Criar centros de custo — Deverd colocar o cursor na J&

opcdo "Novo", escolhendo um codigo e a respetiva

descrigao.

Definicao e manutencao da tabela de prefixos.

1-Ficha
Codign  |pais [ . |«|||] Esta tabela sera dtil para a abertura de contas no cédigo
L Luxemburgo .

[ e de contas e na tabela de Nifs.

| [mT Malta

| N Paises Baixos Criacdo de um prefixo — Coloque o cursor na opcao
PL Poldnia L, . . . ;

B "Novo” escolhendo um codigo, identificagao do pais e

| RO Roménia indicando se pertence a EU, pressionando de seguida o

| |sE Suédia =

E Eslovénia botao Gravar/Enter.

| |sk Eslovaquia =

23:27 Apenas deve inserir prefixos quando referentes a paises

— || Editar || Nova | da comunidade europeia, de acordo com a tabela
| temnar ||| publicada pela DGCI.

Centros de Custo

1-Ficha (|2 - Lista

Modo: Consulta

Define e permite a manutencdo de centros de custo. Nome: [Jardim de Infancia
Durante os langamentos poderd afetar os movimentos

realizados numa determinada empresa ao centro de Guardar

Te]

custo respetivo.

Editar | | Movo |

| Terminar |

Esta tabela é prdpria para cada uma das empresas ativas no Grb.32. Utilizando a opgdo Utilitarios — Cdpias de
Tabelas podera copiar a tabela de centros de custo de outra empresa. Posteriormente a essa copia podera

eliminar os centros de custo que nao interessam na empresa ativada.

4.6 LANCAMENTOS TIPO (RELACIONADOS)

Esta opcao pode ser utilizada nas Importagdes AT — registos de compras/despesas e registos de vendas.

Criar Lancamento Automatizados: através da opgdo “Novo”, podera criar os lancamentos tipo que achar
adequados a empresa, tomando sempre em atencao que os mesmos sao comuns a todas as empresas ativas
no Grb.32.
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Descrigio Livra Tipo Tipo Doc |Sa|da cC |Loca|

Eletricidade 6 Maormal FT = Cont.
Gastos Viaturas 6 MNormal FT =} Cont.
Refeicdes 6 Normal FT = Cont.
Ferramentas e Utensilios 1 Maormal FT = Cont.
Mat. Escritério & MNormal FT =} Cont.
Gasdleo 6 Normal FT = Cont.
Qutras Despesas 6 Maormal FT = Cont.
Dev Mat, Escritario 6 Devolugio NC ] Cont.
Vendas Mercadorias 3 MNormal FT = Cont.
Vendas Mat. Primas 4 Maormal FT = Cont.
Recibo "Verde” 5 Maormal FR Cont.
Dev Vendas Mercadorias 3 Devolucio MNC = Cont.
Dev Vendas Mat. Primas 4 Devolugio MC = Cont.

| .| » | & [ |

Sdo varias a opgoes que devem estar devidamente preenchidas:
Descricao — Indicar um descritivo.

Livro — Definir um livro. Através da seta de movimento podera indicar o livro de entre os registados na

aplicacao.

Tipo — Escolher uma das opcOes disponiveis: Normal: é sempre um documento normal (faturas,
faturas/recibo); Devolugdo: situacdo de devolugdo (notas de crédito); ou Reversdo: para tratamento de

situagdes de reversao.
Tipo Doc — Apenas é obrigatdria a sua definigdo, caso pretenda fazer a comunicagdo das vendas.
Saldo CC - O Utilizador pode selecionar quando pretenda que a conta corrente seja saldada.

Local — Definicdo do Local (continente, acores, madeira, intracomunitarios ou outros).

R e Ha medida que os clientes vdo fazendo lancamentos através da opgdo “Lancamentos Tipo

Relacionado os programa automaticamente vai criando uma relagdo. Permite consultar NIF/Conta

relacionados com langamento tipo relacionado.

Tipo |Descriti\ro Conta Valor D/C  |IVA Custo IRS
MNormal SeDescritivo JaMumDoc 312 B lgnora

2] ]

L Maormal 312 D 13 lgnora
Maormal 312 D 23 lgnora

|| Mormal 312 D 4 lgnora

Tipo — Existem 2 tipos possiveis: Normal e o Pagamento, frequentemente utilizado em situagdes em que o

pagamento é efetuado logo, na propria automatizacao do documento.

Descritivo - vai buscar descritivos da tabela ou utilizar das opgGes disponiveis nas varidveis que se encontra

no canto inferior esquerdo do lancamento automatico.

Conta — Indicar a conta pretendida — especifico. Utilizar uma conta com “?”, ex. 322? ou a palavra “conta” de

forma a ir buscar sempre a conta que estiver a ser utilizada como conta de terceiro.

Valor — Indicar o valor ou 'Saldo' para usar o saldo, 'IRS' para usar o valor de IRS, "Valor Total" para usar o

total do documento, entre outros, ou vazio para calculo automatico.
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D/C - Colocar informacdo de que o langamento € langado a débito ou a crédito.

IVA - Escolher o cddigo de IVA a ser usado no lancamento.

Custo — Escolher o centro de custo a associar ao lancamento.

Fluxo de Caixa — Escolher o cddigo de centro de custo a utilizar ou * para preencher varios

IRS - Determinar se a linha deve contar para calculo de IRS, se colocar “Ignora” ndo ira ter em conta mas se

colocar “Calcula” ira fazer os calculos para o IRS.

O IRS s6 vai ser calculado se na Conta do Codigo de Contas estiver o visto no IRS, taxas de retencao.

4.7 AUXILIARES

Disponibiliza um conjunto de auxiliares como o cddigo CAE, cddigo CIRS, repartigbes de finangas, indexantes
de Apoios Sociais I.A.S., Contabilistas Certificados e NIF 's. Podera fazer a manutencdo dos cddigos existentes
nas tabelas auxiliares se necessario, embora periodicamente a Filosoft — SolugGes Informaticas, Lda. proceda
a atualizacdo das mesmas. Em algumas dessas tabelas existe uma opgdo "atualizacdo da tabela a partir da

base", permitindo atualizar as tabelas caso estejam desatualizadas.

Contabilistas Certificados — Permite um registo do contabilista certificado onde estdo descritas a informacao

do mesmo nomeadamente o nimero de CC ou nimero de ROC.

Nifs - Mantém um registo dos nimeros de identificacdo fiscal e respetivos nomes com o objetivo de tirar uma

listagem de movimentos recapitulativos atualizado, sem ter de criar contas de terceiros.

Se na conta do plano ndo estiver identificado o Nif e se no lancamento, na opg¢do do Nif o

identificar, a aplicagdo automaticamente ira coloca-lo na conta do plano.
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Langamentos

5. MOVIMENTOS

Outros Langarnentos »
E-Fatura 3
|.V.A. Perigdico »

E neste separador da aplicacdo, que ap0s a criacao das tabelas, executara a Trancar Més

maior parte das tarefas ao nivel contabilistico. -
Inventario

Aqui estd centrado todo o trabalho contabilistico a realizar pelo utilizador para Var.Existéncias/Pgtos.Conta
que os menus Consulta e Listagens possam mostrar a informagao Subsidios
corretamente. -
Integragdo SAFT-PT *

Documentos Digitais

5.1 LANCAMENTOS

Lancamento em livros, de todos os

H T . N .
T Gloor 20 e MARINA SILVA P =0 movimentos referentes a empresa ativa.
|| 1 6os01200 2c 2zm2 / Factura N° 450 R 26,46
|| 1 6oro1200 3C 2211120 Fatura FT 1/10331385824 FT 381,40
1 607012020 4C 2211120 Fatura FT 1/30189216479 FT 3,02 ~
|| 1 60901200 s5C 2211113 Fatura FT 0/202000007501 FT 45,79 Como efetuar Langam entos: Na Opgao
[| 1 61301200 6C 22111135 Fatura-recibo VDIN 001/0110540 FT 87,00
1 61301200 7c SEG.SOCIAL 7 25459 " " ) .
rEnE G e Novo" deverd preencher os seguintes
[| 1 61301200 °c FcT 7 18,00
1 616-01-2020 10C 221121 ¥/ Factura N° 1106 R 453 = .
|| 1 s170200 e Tsu 7 396,70 campos:
1 631012020 12C 2201112 W/ Factura N° 502707 FT 131,72
|| 1 &3101200 3¢ MARINA SILVA. 7 659,35
[| 1 ss10200 18C 2211114 Fatura NFT FT20/13 FT 153,75 L

Més - Definir o més para o qual esta a

Més:|9  ~ | Setembro Conta C/F: Filosoft Solucoes Informaticas Lda
PT 502015977

=
m
H
d
2
&
4

T Comprad = realizar o langamento.
2 -Compra de Matérias Primas VA [ RetencioLrs. |

C.g3 -Venda de Mercadorias Slaa [ valor [ NioDed. | valor [ Taxa |
4 - \enda Produtos Fabricados

2 p.oo%e 6,65 o000 0.00 0,003 | Servigos Prestados

& - Despesas/Bens Investimento . 2o . . P
6CP - Cp. Imobilizado Livro - De entre os varios livros dlSpOanelS
6VD - Vd. Imabilizade = —_—

na aplicacdo, deverd escolher o que mais se

adequa ao langamento que esta a executar.

‘ Novo H Editar || Aapagar H Docs Digitais HAvquwn Fiscal | | Terminar |

Data - Por defeito, a aplicacdo carrega a data ultimo lancamento efetuado, no entanto podera ser alterada

conforme preferéncia do utilizador.

Doc. Interno - A numerag¢do dos documento vai sendo incrementada e sequencial, no entanto pode ser

alterada aquando do langamento.

Conta - Definir qual a conta a utilizar para 0 movimento. Funciona em conjunto com a Tabela de Cédigo de
Contas, podendo aceder a mesma a partir da tecla F4 do seu teclado. Nota: também se podem realizar
lancamentos através do nimero de contribuinte, fazendo * (nimero de contribuinte). Ao pressionar ENTER o

programa ira preencher este campo com a conta do plano.

Nao existindo o nimero de contribuinte em nenhuma das contas do plano, o programa abre a tabela do plano

de contas, de forma a puder selecionar a conta pretendida.
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Descritivo - Funciona em conjunto com a Tabela de Descritivos, no entanto se preferir podera utilizar uma
descricdo que ndo conste nesta tabela. F4 é a tecla que permite aceder & Tabela de Descritivos onde podera

colocar um novo descritivo mediante as necessidades apresentadas pela empresa.

N.° Documento — Permite ao utilizador o registo identificativo do documento que esta a lancar
Incidente - Indicar o valor incidente de uma das taxas do IVA constante no documento.

Tipo — Identificar o tipo (FT, FS,NC, ND, FR)

Valor Total — Identificar o valor total do documento.

Salda CC - Permite escolher se salda a conta corrente ou ndo.

Local — Identificar o local da operacdo (continente, acores, madeira, intracomunitaria ou outra).

Referéncia Ano — Por defeito, a aplicagdao regista o ano em que o utilizar estéa a trabalhar, no entanto é
possivel a sua alteragdo. Possibilidade de indicar nos lancamentos que o documento € referente a servicos

prestados noutro ano permitindo assim uma diferenciacdo do ano de tributacdo em termos de IVA e IRS.

C.Custo Conta Incidente Cad.IvA IVA Total Taxa (%) IVA ndo Ded.
1 721C 9,37 23 2,158 0,00 0,00

C. Custo — Caso estejam definidos centros de custo na tabela de Centos de Custo poderd escolher o

pretendido. Para aceder a tabela podera utilizar os ... ou através da tecla F4.
Conta — Mediante o livro identificado a aplicacdo acedera as contas associadas.
Incidente - Indicar o valor incidente de uma das taxas do IVA constante no documento.

Codigo do IVA - Escolher o cddigo do IVA a utilizar. Funciona em conjunto com a Tabela de Codigos do IVA.
Utilizando a tecla F4 podera aceder & Tabela. O programa carrega a taxa correspondente e calcula o valor do

IVA automaticamente, ficando o mesmo disponivel na opcao “IVA Total”.

- Quando selecionada a aplicagdo ndo solicita o preenchimento da informagao

relativa aos anexos 40/41 (esta informacdo serd selecionada ao emitir a declaracdo de IVA).

Como lancar devolugcdes de compras e vendas: Pode criar as contas para as devolugdes e/ou descontos,
tendo em atengdo o sinal utilizado por defeito (a débito ou crédito). Se ndo desejar criar contas especificas
para estas situagdes, pode colocar a conta Snc e pressionar (-). Isto faz com que o programa troque o sinal

que é utilizado por defeito na conta.
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Como efectuar lancamentos com retencdo na fonte: Para proceder a retencdo na fonte, deverao estar
reunidas as seguintes condicdes: 1° deverd indicar que o documento que esta a lancar <salda a conta
corrente>, 2° na ficha da conta do cliente devera ter a indicacdo <sujeito a retencdo> e 3° devera utilizar no

langamento uma conta 72 Servigos Prestados.

Como langar vendas de Imobilizado: Durante o langamento deve colocar a conta Snc (42xx) e pressionar

(+). Isto faz com que o programa troque o sinal que ¢é utilizado por defeito na conta.

Verifique se a taxa de retencéo por defeito esté definida em "Configuracéo - Geral - Diversos".

Se a empresa utilizar uma taxa de retencdo diferente da definida por defeito nas configuragées,
devera configurar a mesma em “Utilitarios — Configurag6es da Empresa — separador Diversos —
selecionar a opgéo usar taxa de retengdo diferente na Empresa).

5.2 OUTROS LANCAMENTOS

5.2.1 PAGAMENTOS E RECEBIMENTOS

( Pagamentos e recebimentos Registar pagamentos e recebimentos
Data | Conta C/F Descritivo Serv. Prest. | TxIRS | Retido | TotalDoc | 5 |+ . .
| [01-01-2020 21111 Vf Factura N¢ 37 23,82 25,00% 5,96 29,30 C feitos aos fornecedores e clientes.
| |o1-02-2020 21111 V/ Factura N° 38 21,23 25,00% 531 2611 C
| |01-03-2020 21111 W/ Factura N® 33 18,23 25,00% 456 2mac |=
01-04-2020 211711 V/ Factura N° 40 16,42 25,00% 411 2020 ¢ . : f
| |01-06-2020 21111 N/ Factura N® 41 9,37 25,003 234 11,53 € O valor total de IRS retldo, € depOIS
01-07-2020 21111 W/ Fattura N® 42 21,47 25,00% 537 26,41 C i
| |01-08-2020 21111 N/ Factura N® 23 22,44 25,00% 5,61 27,60 C colocado automaticamente no Modelo 3
| |o1-09-2020 21111 N/ Factura N° 44 28,93 25,00% 723 35,58 C
[ Anexo B.
Data Conta Descritivo Valores
Total da dac. Como lancar um Pagamento\
Conta C/F: Mercadorias sem [VA . ,
R — Recebimento: devera colocar o cursor
e “*| na opgdo "Novo" e proceder ao
| ouardar || cancelar | . .
|7\‘ preenchlmento dos segumtes campos:
DNovo Apagal Edita Terminar

Data - Inserir a data do documento para langamento. Por defeito, a aplicacdao insere a data do sistema, no

entanto podera ser alterada.

Conta C/F - Mediante seja um pagamento ou recebimento, insira a conta de cliente ou fornecedor. Utilizando
a Tecla F4 acedera as contas de Clientes e Fornecedores criadas pelo utilizador em "Tabelas - Cdédigo de

Contas ".

Descritivo - Utilize um descritivo para o movimento. Utilizando a Tecla F4 acedera automaticamente a Tabela

de Descritivos, a qual auxiliara na descrigdo que pretende dar ao movimento.
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Total do Documento - Se utilizar a Tecla F4 surgem os documentos da conta corrente indicada pelo utilizador.
Selecione o(s) documento(s) que pretende abater. Para selecionar mais do que um documento recorra a tecla
CTRL.

Mercadoria sem IVA - Este campo é de preenchimento automatico, podendo sofrer alteracdes caso seja

necessario.

Servicos Prestados sem IVA - Campo de preenchimento automatico, podendo sofrer alteragdes caso seja

necessario.

IRS Retido %/Valor - Campo de preenchimento automatico, no entanto € possivel a alteragdo da percentagem
de IRS a reter.

5.2.2 CONTAS CORRENTES

Langar movimentos de conta corrente de [EEEEEETEIEEIES
. - , Data__|Més| ContaC/F [Prefivo|  Fiscal Descritiva / N° Dac. Valor | sinal |~
clientes ou fornecedoresl que nao ha | |o1o1-2020 1 21111 PT RetIRS V/ Factura N° 37 5,96 €
H H L] 01-07-2020 72111 FT Ret.IRS N/ Factura N® 42 537 C
necessidade de serem langados nos livros. Um  |HC2500 (500 o e e
. - ~ | |01-04-2020 421111 FT Ret.IRS V/ Factura N° 40 411 cC
exemplo relacionado com esta pratica sao 0s |[Jorcs200  320m Pr RetIRS N/ Factura N° 39 456C |
| |01-08-2020 g211m FT Ret.IR3 M/ Factura N° 43 561 C
encargos Com aceltes | |01-09-2020 %2111 FT Ret.IRS N/ Factura N® 44 7123 ¢C
Como Langar um Movimento na Conta 2
, ~ Data Conta Descritivo Débita Crédito
Corrente: devera colocar o cursor na OpGao  |[Eicz2020 ~|21111 - | [RetIRs v/ Factura h° 35 - 0,00 531
) Conta C/F :Filosoft Solucoes Informaticas Lda —
"Novo" e proceder ao preenchimento dos T - 502015877 Guardar || canceter |
3 MNove Edita Apaga | Terminar |
seguintes campos:

Data - Insira a data do documento para movimento. Por defeito, a aplicacdo insere a data do sistema, no

entanto podera ser alterada.

Conta C/F - Mediante seja um pagamento ou recebimento, insira a conta de cliente ou fornecedor. Utilizando

a Tecla F4 acedera as contas de Clientes e Fornecedores criadas pelo utilizador em "Tabelas - Plano de Contas

Descritivo - Utilize um descritivo para o movimento. Utilizando a Tecla F4 acedera automaticamente a Tabela

de Descritivos, a qual auxiliara na descricdo que o utilizador pretende dar ao movimento que esta a realizar.

Débito - Se estiver perante um langamento a debitar a conta do terceiro devera posicionar-se neste campo e

colocar o valor do movimento.

Crédito - Se estiver perante um langamento a creditar a conta do terceiro devera posicionar-se neste campo

e colocar o valor do movimento
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5.3 E-FATURA (COMPRAS E VENDAS)

Esta opcdo permite verificar/analisar as faturas que os fornecedores comunicaram a AT, com os lancamentos

realizados pela contabilidade.

Como fazer a importacao dos Dados?

Em “Movimentos — E-fatura- Compras/Vendas” existem varias formas de importacdo dos dados (através da

Web, importar TXT e importar XLS). As importagdes TXT e XLS sdo realizadas diretamente no Portal da

Financas onde é exportado um ficheiro. A importacao WEB é a aconselhada pela Filosoft e pode ser realizada,

mediante a introducdo dos cddigos de acesso ao portal das financas, sendo realizada diretamente na

aplicacao Gbr.32.

== Importa (Web) - Importa diretamente do site da

e[| [ v =

i a1 cenan= ¢, gmocar »

mament ans

tstagem < com

Considerans Do

hegton 00 conamiutaa ik Corerios [ Resumo e

AT. Nesta opgdo é imperativo colocar o N° de
contribuinte do cliente em questdo e a chave de

=+ || acesso. A chave de acesso nunca é guardada,

Setor i ome

[ic e fudo Lo O oo Dol 7o [T

.| por seguranca, sendo necessario colocar a cada

utilizacao;

val Hanust

2| Recibos Verdes — Esta opgao encontra-se

==_| disponivel quando acedemos a “Movimentos — E-

fatura- Vendas” e permite importa diretamente do site da AT os recibos verdes emitidos pelo contribuinte.

Encerrar - Permite dar o més como conferido.

Listagem — Emissdo de listagem do registo de compras/vendas importadas da web.

Comunicar AT — Esta opgdo encontra-se disponivel quando acedemos a “Movimentos — E-fatura- Vendas” e

permite fazer a comunicagdo dos registos lancados na aplicacdo (comunicar faturas manuais para o e-fatura).

Logs AT - Permite verificar os resultados das operacOes realizadas com o portal e-fatura e identificar o

utilizador que as faz.

l ./ Filtrar= |2 Ordenar~ " Ignorar~ ' Considerar ~

Documento ~ =3 Opges~

‘ Registos ” Da Contabilidade (Ndo Conferidos) || Registos Pendentes ” Resumo deIVA|

‘Ignoralle |Comerc\ante |T\po |S\tuacao ‘ND Documento ‘ Hash | Data Valor va Valor Total |DIC|\\ta Deduzidc| Conta |D|a‘no| Més |I:Joc‘\r'|terA
[F] 500077568 Ctt - Correios de Portugal S A Fatura-reci Registada FR CTT2019FR990885201 dnmMN 24-07-2019 0,57 637 C
[F] 500077568 Ctt - Correios de Portugal S A Fatura-reci Registada FR CTT2019FR990885201 OR2A 30-07-2019 0,00 4380 C =
[ 500077568 Ctt - Correios de Portugal S A Fatura-reci Registada FR CTT2019FRS90885201 E8Vx 06-08-201% 0,00 1,15/ € =
[[] 500077563 Ctt - Correios de Portugal S A Fatura-reci Registada FR CTT2019FR990885201 ZPpW 19-08-2019 0,94 2023 C
[ 500077563 Ctt - Correios de Portugal S A Fatura-reci Registada FR CTT2019FR990885201 d/iyS 21-08-2019 0,00 480 C
[[] 500077563 Ctt - Correios de Portugal S A Fatura-reci Registada FR CTT2019FR990885201 Velz 23-08-2019 0,00 641 C
[E] so0077568 Ctt - Correios de Portugal S A Fatura-reci Registada FR CTT2019FR990885201 M/28 29-08-2019 0,00 720 C
[£] sooo77568 Ctt - Correios de Portugal S A Fatura-reci Registada FR CTT2019FR990885201 SHCZ 03-09-2019% 0,65 17,87 C
[F] soo077568 Ctt - Correios de Portugal S A Fatura-reci Registada FR CTT2019FR990885201 Oy7P 04-09-2019% 0,00 065 C
=
‘ 1445 55.481,65 578.304,72 0,00 L
4 L1 13

Ver registos ignorados [7] Ver registos anulados [7] Ver detalhes (se importados) [7] Ver detalhes (Faturas e Recibos Verdes} [[] Ver apenas registos por lancar

‘ Validar |v|| Val. Manual H Lanca (F12) ‘
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Ignora - Permite ignorar uma despesa que nao pretende que entre para a contabilidade, usando o botao

direito do rato onde é possivel ignorar varios registos do mesmo contribuinte (ex. despesas de farmacia).

Validar -_Confronta os registos importados com os ja lancados na contabilidade, caso os mesmos tenham sido
lancados. Se o programa encontrar correspondéncias, sdo apresentados os dados do lancamento

contabilistico (conta, DR, més e doc. interno).

Nao existindo correspondéncia, os campos ficam vazios a espera de proxima validagdo. Estes movimentos sdo

depois tratados através da opcdo “validagdo Manual”.

Validar Manual — permite aceder a uma nova janela onde podemos encontrar os registos nao validados e sem
qualquer outra indicagdo em contrarios (ndo estdo dados como anulados ou marcados como ignorados). A

partir desta janela é possivel langar os documentos

Lanca (F12) — Utiliza a tabelas de langamentos relacionados para lancar estes registos.

Como utilizar os Lancamentos Relacionados nos Lancamentos?
Utilizando a opgdo “E-Fatura — Compras ou Vendas”, devera utilizar a opcdo Lanca (F12) que s estard

disponivel quando os documentos sdo passiveis de lancamento.

Data/Més/Livro - dados langados
automaticamente;

NIF: indicar NIF do terceiro, ao colocar ponto
(.) ird buscar o NIF usado anteriormente;

Conta: pode ser alterada — vai buscar o
coédigo de conta e ao colocar ponto (.), ira
buscar a conta usada anteriormente;

ver dsta g man

Vencimento: podera indicar a data de
vencimento da fatura — faz relacionamentos
= “=1 com os documentos em divida;

sovo B0 | Coamr | sowonont

Por S| Untogen |- [Rclsoonados 13

Actna L Tipa F3)

Actna € Custo

Descritivo: vai buscar a “Tabela de Descritivos” ja criada anteriormente;
Valor Total: carrega o valor total do documento.

A tecla F5 ird trancar os campos a semelhanca do que acontece nos lancamentos (data, vencimento,

descritivo). Tal como a tecla F6 destrancara os mesmos.

A tecla F12 permite confirmar o langamento automaticamente.
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A primeira Ut”izagéo 0 programa nao tem [EEErn i ey
Conta: [1111 NIF:

documentos relacionados para o terceiro. Neste

3o relacionados Ja relacionados

,

caso a janela “Modelos” é apresentada a verde. ||t Lescide

Compras 23% DESPESAS BANCARIAS
FERRAMENTAS E UTEINSILIOS | _|CONSERVACAO VIATURAS LIG MERC

Deval Compras | |REFEICOES/RESTAURANTES
Devol Despesas

) »

Ap6s gravacdo, o documento tera criado

. ~ . , Dev Compras 13%
automaticamente uma relagao, que ficara guardada || |comorss=
Fatura Despesas IRS
Fatura Cur:prai Intra
Fatura Compras Varias Tx
EDP NAC

na opcao “ver relacao”. Posteriormente e sempre

Servicos Bancarios

que seja efetuado um langamento no NIF/Conta, a

Trabalhos Especializados 23%

Agua

aplicacdo ja ira sugerir o langamento previamente |[~=====

-

Reiacionar | | Cancelar Relacio Terminar

relacionado.

Sempre que seja necessario, o utilizador poderad ir a caixa “Modelos” dos relacionamentos e indicar outro

tipo de langamento relacionado (ex: uma devolugao).
Teclas de Atalho:

< CTRL +: para chamar langamento relacionado.
< ALT P: para marcar ou desmarcar tecla de pagamento (retirar ou colocar visto).
« CTRL Enter: para terminar o langamento relacionado.

Sempre que um determinado campo ndo contenha informacdo valida (? ou que seja uma conta
vque nao seja de movimento), a aplicagdo ird para esse campo, nao terminando o documento até

eque esteja corretamente preenchido.
r

Relagao: permite consultar NIF/Conta relacionados com langamento tipo relacionado. Na coluna “Nao
relacionados” irdo aparecer todos os lancamentos relacionados criados, enquanto que na coluna “ja

relacionados” irdo aparecer os ja relacionados tendo em conta o NIF/Conta.

A opcdo “Relacionados” permite passar langamentos relacionados ja criados, mas cuja relacao com o

cliente ainda n3o exista.

Docs. Digitais: permite ao fazer o langamento relacionado anexar o documento de acordo com o
lancamento contabilistico. Para realizar esta opcao devera utilizar o menu “Anexar” e procurar o
documento pretendido. De referir que o mesmo ficara disponivel igualmente na opcdo “Movimentos —

Documentos Digitais”.

Arquivo Fiscal: permite ao fazer o langamento relacionado anexar o documento de acordo com o
langamento contabilistico no Arquivo Fiscal. Para saber como devera verificar o ponto 3.5 do presente

manual.

Lanca Auto. — Sempre que tenha sido criada uma relacdo para este tipo de registo, o programa podera

efetuar o lancamento de forma automatizada sem a intervencao do utilizador.
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Novo Registo — Menu apenas disponivel nas vendas e permite o lancamento de documento que

posteriormente através do opcdo “Comunicar AT” podera ser comunicado.

Anular Validacdo — Se por alguma razdo a validagdo efetuada ndo estiver correta, o utilizador podera aceder a

esta opcdo para a sua anulacdo.

Proc. Doc. Digital — Permite procurar nos documentos digitais, documentos que contenham cddigo QR

correspondente aos registos do més. Ao lancar os documentos ficam automaticamente registado nos

documentos digitais ou Arquivo Fiscal se ativado.

Opcles — As opcoes disponiveis neste menu s6 tém aplicabilidade nos langamentos automaticos. Se ativas o

programa solicitara intervengdo do utilizar de forma a terminar/corrigir o langamento. Estando estas opgGes

inativas os documentos nao serdo langados.

Registos | Da Contabilidade (Mdo Conferidos) " Registos Pendentes " Resumo de VA

Registos — Sdo apresentados todos os registos importados da AT.

Da Contabilidade (Ndo Conferidos) — Apresenta registos ja existentes na contabilidade, e que ndo estdo

conferidos, no separador “Registos”.

Registos Pendentes — Apresenta os registos pendentes relativos a meses anteriores disponiveis para

langamento.

Resumo de Iva — Contém informacdo apenas se importados os registos com detalhe. Neste caso apresentara

os resumos de valores por taxa de IVA, permitindo uma rapida comparacdo com os valores de Iva liquidado.

5.4 IVA PERIODICO

Nesta opc¢éo estdo disponiveis a configuracdo e emissdo da declaragdo de iva, a qual podera ser escolhida

em "Utilitarios — Configuracdo — Configuracdo de Empresa no separador configuragdo de contas". Este menu

terd particular interesse, caso o método para o preenchimento da declaracao de iva seja "Por Contas".

5.4.1 DECLARAGOES PERIODICAS

spurar Madein €

Quservacses

Sonsutar

Docs Digitais |~
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Opgao vocacionada para apurar, emitir, consultar e
imprimir as declaragbes periddicas de IVA e

respetivos anexos.

Esta imagem permite-nos visualizar as declaragbes
emitidas, a forma como foram submetidas, os
valores a pagar ou a receber, assim como os valores

de reembolso.



Podera também gerar o ficheiro para envio posterior pela internet.

Apuramento - Esta opcao executa o calculo das declaracbes periddicas de IVA, para consulta ou impressdo. As

declaragbes sdo processadas de acordo com a periodicidade de IVA a que esta vinculado o suijeito.

Caso nao ter sido emitida a Ultima declaracao de Iva, aparecera uma mensagem com essa informacao,

devendo regularizar a situagdo para prosseguir este trabalho.

[} Declaragio de va Mo
Modelo C - Emissdo de uma modelo C. Esta opcdo permite escolher o ano ano: 023 |
pretendido, o tipo de periodo (mensal ou trimestral) e o més. Devera indicar a e ——
que fim se destina a modelo C, nomeadamente, se € a primeira declaragdo ou i s—

) Declaracio de Substituicio

uma declaracao de substituicdo, mencionando o periodo a que respeita.

ciar | | cancelar

Consultar - Consulta dos valores apurados para a declaragdo. Caso pretenda alterar os valores da declaracdo,
devera utilizar o menu "Alterar", corrigindo diretamente os valores. A declaragao fica com os valores que
foram manualmente inserido e considera a alteracdo realizada. Caso a declaragdo ja tenha sido emitida, a
opcdo "Alterar" ndo se encontra editavel.

Emitir - Emissdo da declaracdo e o preenchimento de mais alguns dados. A emissdo da declaracdo podera

ocorrer tantas vezes, quantas as que achar necessarias.

) Emissdo do |V.A. Periddico

Contribuinte: 502015977 - Empresa de Demonstragao 1
Ano: 2020 Forma de envio: |Internet -

Periodo: 7 Maodelo: [Mod. A -
RESULTADO: 14.611,72 AReceber Mum.Decdlaracio:

Crédito de Imposto a Recuperar

| Solicito o reembolso | 95 0,00}

| Excesso areportar | [96 14.611,72

| Emitixae || emitend || Concelar |

Forma de Envio - Indicar se a declaracdao sera enviada pela Internet ou impressa em modelo
oficial.

Modelo - Indicar o modelo da declaragdo: A ou B (1721, 1497);

Numero da declaracdo - Indicar o nimero da declaracao.

Emitir XML - Permite gerar o ficheiro da declaracdo permitindo guarda-lo no diretério pretendido
Emitir TXT - Permite gerar o ficheiro da declaracdo, ficheiro que por defeito, é guardado no
c:\A_Enviar\IVA.

Aquando da solicitagdo de um reembolso, a aplicacdo podera preencher automaticamente os anexos.

Imprimir - Impressao da declarag¢éo de iva em papel branco, identificando os campos e os valores.
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E possivel solicitar o reembolso total ou parcial. Por defeito, a aplicacdo carrega o valor total, no

entanto podera alterar.

Ao colocar o cursor na opcao "Reembolso" aparecera uma nova tabela onde podera colocar

alguma informacao que eventualmente ndo tenha sido definida anteriormente.

Nota: Caso na tabela visualize um "?" devera substitui-lo pelo nimero de identificagdo fiscal (Nif 's)

com o intuito de completar toda a informacao referente ao reembolso.

Outras Opgcoes:

Dhservacdes Margens

Apurar Lote - Esta funcdo permite fazer o apuramento do iva em termos mensais ou trimestrais para todas as
empresas de um lote. Apenas ativando o lote poderd aceder a esta opcdo, que permitira o calculo do

apuramento do iva para o conjunto das empresas selecionadas (Ficheiros — Lote — Ligar Lote).
Observacdes - Opcao onde podem ser registadas informacdes sobre a declaragdo.

Emitir Lote - Emissdo das declaragcBes de iva do lote ativo. Especial atencdo para o facto de s serem
consideradas, para efeito, as declaracbes que ainda ndo foram emitidas. Depois de escolhido o periodo (més
ou trimestre), clicar em emitir. Apenas ativando o lote podera aceder a esta opg¢do, que permitird o calculo do

apuramento do iva para o conjunto das empresas selecionadas (Ficheiros — Lote — Ligar Lote).

Imprimir Lote - Impressdo das varias declaracOes de iva afetas ao lote que se encontra ativo. Apenas ativando
o lote podera aceder a esta opgdo, que permitird o cdlculo do apuramento do iva para o conjunto das

empresas selecionadas (Ficheiros — Lote — Ligar Lote).

Margens - Definir as margens de impressao da declaracdo. Propde-se que, antes de utilizar os impressos
oficiais, teste em papel normal, sobrepondo os dois e verificando contraluz se os campos estdao exatamente

no sitio indicado.

5.4.2 DECLARACOES RECAPITULATIVAS

Opcao vocacionada para apurar, emitir, consultar e imprimir declaracdes recapitulativas, tendo por base, os

lancamentos efetuados pelo utilizador, em clientes intracomunitarios.

Para visualizar informacdo sobre cada uma das opgdes da declaracdo aceda as "Declaragdes Periddicas".
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5.4.3 PARAMETROS/DEFINICOES

Esta informagdo devera ser preenchida antes do apuramento e emissdo da declaracdo de Iva. A mesma

permite pré-definir as condicOes para o envio da declaragdo, no entanto na altura da emissdo é possivel

alterar a informacao.

1:' Pardmetros e Definicdes do Iva

Forma de envio:Internet - Forma de pagamentaChegue -

No Caso de Crédito de Imposto a Recuperar:

Calculo do Campo 7 da Declaracdo

Solicita Reembalso

0) Reporta para Periodo Seguinte

@ Truncar Valar

Arredondar Valor

Periodicidade Declaracdo Recapitulativa Mensal

| Gravar | | Cancelar

Forma de Envio - Indicar a forma de envio (por internet ou impresso oficial). Na emissao da

declaracdo, podera alterar a forma de envio.

Forma de Pagamento - Indicar a forma de pagamento (por cheque, multibanco, tesouraria da

fazenda publica (financas), C.T.T). Na emissao da declaracdo, € possivel alterar a forma de

pagamento.

No caso de crédito de imposto a recuperar - Devera indicar se pretende solicitar o reembolso ou

reportar o excesso para o periodo seguinte.

Calculo do Campo 7 da Declaracdo - Devera indicar se pretende truncar o valor ou arredonda-

lo.

Periodicidade da Declaragdo Recapitulativa - Identificar, para as declaracdes recapitulativas,

qual a sua periodicidade (mensal, trimestral ou nao fazer).

Config. Regularizagoes — Esta opcao permite a identificacdo dos cddigos de artigos a utilizar

para o campo 40 e 41. Acedendo as setas de movimento podera fazer a respectiva definicdo.

5.5 TRANCAR MES

Trancar ou destrancar meses encerrados automaticamente com a emissdo da declaragdo periddica do IVA.
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5.6 INVENTARO

1 -Ficha | 2~ Lista || 3 - Acumulados

Codigo :
Descricio :
Unidade :

Tipo de Artigo :
VA
Quantidade :
Prego Unitério :

Valor total :

00001
Parafusos

Un

L R |

Mercadoria -

2 - Tw.Normal -

1,233,000 -
0,05 -

64,12 ~

3

Wi | Modo: Consulta

Iniciar actualiZagdo

Opcdo vocacionada para a criagao de Inventario
sempre que seja necessario a organizacdo

contabilistica do clientes.

Como Criar uma Ficha de Inventario:
devera colocar o cursor na opgao "Novo" e

preencher os seguintes campo:

Codigo - Inserir o codigo do artigo que podera

Apagar

| | Editar

| | MNovo

Listar

| | Terminar

Descricdo - Inserir a descricao pretendida para o artigo.

conter até 5 digitos, sendo este de carater

obrigatdrio.

Unidade - Inserir a unidade, como por exemplo, Kg, Unid., Ton.

Tipo de Artigo - Indicar o tipo de artigo que esta a criar (mercadoria, produto acabado ou matéria-prima).

Iva - Definir o Codigo de Iva a utilizar, podendo recorrer a seta de movimento ou F4 para aceder as opgoes

disponibilizadas pela aplicagao.

Quantidade - Quantidade de artigos disponiveis, por exemplo na loja.

Preco Unitdrio - Indicar prego unitario do artigo.

Valor Total - Com base no campo da quantidade e do preco unitario, o programa calcula automaticamente o

valor total.

Iniciar Atualizagdo - Permite uma atualizacdo do inventario. O programa vai parando para 0os campos

relativos a quantidade e prego unitario permitindo uma rapida atualizagao de valores.

No separador "Lista" é possivel visualizar a lista de todos os artigos existentes no inventario. Para além disso

permite a visualizacao das informagdes mencionadas em cada um dos artigos criados permitindo, desta

forma, uma observacdo rapida e centralizada da informagcdo.

No separador ‘Acumulados” é possivel visualizar as informagGes em quadro ou grafico, com os acumulados

em valores e em quantidades, para cada tipo de artigo.

Listar — Emissdo de listagem do inventario, podendo ordenar a informagdo por codigo ou descricao e o tipo de

artigos a imprimir (mercadoria, produto acabado ou matéria-prima).
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5.7 VAR. EXISTENCIAS / PAGAMENTOS POR CONTA

Esta opcdo permite ao utilizador uma visdo
global das variagbes de existéncias e dos

pagamentos por conta.

Existéncias Iniciais - Introducdo dos valores de

existéncias iniciais, através da opgdo "Editar".

Existéncias Iniciais | Existéncias Finais | Variag2o Existéncias | Pagamentos P/ Conta € Outras | Modelo 3.1RS) |

Modo: Consulta

MERCADORIA

H MATERIA PRIMA H PROD.FABRICADOS H

TOTAIS

Taxa Reduzida
Taxa Normal
Taxa Intermédia
Isentas
Combustiveis

Tabacos

64,12 64,12

Carrega Existéncias Iniciais do Inventdrio 7

(2

0,00

0,00

0,00

0,00

TOTAIS

64,12H

84,12

‘Carrega do Inventério | Guardar Cancelar | Editar |

Se existirem valores introduzidos no

‘ Terminar | |

inventario, pode utilizar a opcdo |

Carrega do Inventario, disponivel

no Separador "Existéncias Iniciais".

Existéncias Finais - Introdugdo dos valores das existéncias finais.

Variacdo de Existéncias - A variagdo de existéncias é calculada automaticamente pelo programa, tendo em

atengdo os valores de existéncias iniciais e finais introduzidos pelo utilizador.

Pagamentos por Conta e QOutros - Permite a introducdao dos valores referentes a pagamentos por conta,

efetuados pelo sujeito passivo, para a emissao do mapa Modelo 3 Anexo B. Nesta opcao existe a possibilidade
de Importar Valores cujo objetivo é a importacao dos valores das amortizacGes processadas no ano
corrente do Gimo.32. Esta situacdo so se verificara se a Empresa tiver ativo o Gimo.32 e o mesmo esteja na

mesma directoria de dados.

Modelo 3 (IRS) — Esta opcao ajuda a parametrizar a Modelo 3 uma vez que ao editar esta informacdo, o

mesmo carrega automaticamente esses valores nos campos correspondentes da Modelo 3.

5.8 SUBSIDIOS

1-Ficha || 2 - Lista

Opgdo vocacionada para o registo de

subsidios que possam ter sido atribuidos ao

Tipo de subsidio

M7 Documenta :
Data:
Descricdo :

Valor:

Atividade :
MIF Entidade Pagadora :

1

31-12-2016

Medida Estagio Emprego

Profissional

501442600

W

1.364,12]

ok oW Modo: Editar

sujeito passivo.

Exemplo: Uma empresa que tem um

subsidio de Medida de Apoio a Estdgio. A

Tab. HIF's | —

H LCancelar

| Listar

H Terminar

Modelo 3 anexo B.
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Como Criar um Subsidio: O utilizador devera colocar o cursor na opcdao "Novo" e proceder ao

preenchimento dos campos seguintes:

Numero do Documento - Inserir nimero do documento que atribui o subsidio, ou outro que lhe permite

identificar o subsidio. Por defeito a aplicagdo faz o incremento e cria um ndmero automaticamente, no

entanto o utilizador podera altera-lo.

Data / Descricdo - Definir data de atribuicdo do subsidio e respetiva descricdo.
Valor - Indique o valor do subsidio atribuido.

Tipo de Subsidio - Indicar se o tipo de subsidio € de exploracdo ou de investimento.
Atividade - Selecionar a atividade afeta ao subsidio (profissional ou agricola).

Nif Entidade Pagadora - Identificar o nimero de identificacdo fiscal da entidade pagadora do subsidio. A Tab.

Nif s que esta disponivel em “Tabelas — Auxiliares — Nif ‘s”, podera auxiliar na pesquisa da informacdo.

Listar — Emissdo de listagem com todos os subsidios criados mediante a parametrizacdo do periodo

pretendido.

5.11 INTEGRACAO
5.11.1 INTEGRACAO

Esta opcao permite a utilizacdo de ficheiro SAF-T PT (independentemente de ser uma faturacao Filosoft ou de

outras aplicacOes) para integracdo de documentos na contabilidade ndo organizada.

Encontra-se disponivel em “Movimentos — Integracao SAF-T PT — Integracdo”. Devera indicar as datas de
integracdo do ficheiro, sendo possivel associar um centro de custo. Es opcdo podera ter utilidade para
situagGes em que a Empresa tem varias atividade/estabelecimento — nest caso faz integracdo de ficheiro uma

de cada vez que indicacdo especifica do centro de custo associado.

Criar conta de clientes — Ao colocar um V' nesta opcdo, a aplicagdo cria automaticamente as contas de

clientes, ficando disponiveis no Plano de Contas.

Agrupar documentos — Ao colocar um Vv nesta opcdo, a aplicacdo lanca os documentos de forma agrupada —

executa um resumo de vendas num langamento Unico, por tipo de documento.

Configuragao — verificar o ponto 5.11.2 do presente manual.
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5.11.2 CONFIGURAGAO

E utilizada sempre que sejam necessarios ajustes as definicoes (contas, cddigos de iva, clientes). Num Fase

inicial da configuracdo, a mesma é solicitada automaticamente na opcdo que referimos anteriormente.

Nota: Como podera visualizar na imagem apresentada, sempre que necessario, a aplicacdo gerara avisos /

erros, solicitando ao utilizador o correto preenchimento dos dados na opgao “Configuragao”.

Sdo varios os separadores que compdem a area da Configuracdo das Integracoes SAF-T PT:

v Produtos _ indicar por secgéo (" Integragio de SAF-TPT ( Configuragdo )
. . . Produtos | Cédigos de IVA /m‘ Relacdo de Clientes || Relacdo de Artigos || Diversos
(mercadorias, servicos, mercadorias e |[——

servigos) qual o livro e as respetivas contas e Contas
onde pretende efetuar os langamentos; i e — o

Nacional Intracomunitario Mercados

Livro: |3 - Venda de Mercadorias e

Mercadorias
Mercadorias e Servicos

v’ Codigos de IVA — estabelecer uma relagdo
entre os codigos de iva do ficheiro SAF-T
PT e os utilizados pela empresa na
aplicacdo Grb.32. Os cddigos que estejam Devolugdes Outros
no ficheiro SAF-T PT sdo carregados Guards
automaticamente, tendo apenas o [ Jerminar |
utilizador de os relacionar com os da
empresa;

Outros

Devolugbes Mercadorias

v’ Série de Documentos — Carrega automaticamente a informagdo proveniente do ficheiro de integragdo e
solicita ao utilizador a indicacdo se a série salda ou ndo a conta corrente;

v Relacdo Clientes — Sdo apresentados os novos clientes constantes no ficheiro. Com o botdo do lado direito
do rato esta disponivel a opgdo “associar com conta cliente final”;

v Relacdo Artigos — Sdo apresentados os artigos constantes no ficheiro, permitindo indicar que um
determinado artigo tem configuracdo diferente dos restantes.

v Diversos — indicar a conta cliente final de diversos e os radicais das contas clientes para o mercado
nacional, intracomunitario e outro mercado.
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6. CONSULTAS

Livros

. Contas Correntes
A opgao de consultas, permite avaliar todos o trabalho realizado na parte

. a0 Acumulados »
dos lancamentos. As tabelas geridas por este menu sao: livros, conta -

corrente, acumulados, relatdrio anual e analise comparativa. Relatorio Anual

Andlise Comparativa

6.1 LIVROS

Consultar movimentos efetuados nos livros, permitindo também realizar consultas referentes ao centro de
custo utilizado nos movimentos. Para utilizar esta opgao apenas tem de inserir o livro que pretende consultar

e selecionar o més.

Como utilizar a consulta de livros:

1. Deve selecionar o livro que pretende consultar;

2. Surgem no ecra todos os movimentos efetuados no livro selecionado;

3. Se selecionar o més, o programa ira posicionar-se no primeiro lancamento do livro e més selecionado.

Documentos Digitais — Sdo documentos que podem ser associados a um determinado langamento dentro

do livro.

6.2 CONTAS CORRENTES

Consultar movimentos efetuados numa determinada conta, desde que esta seja uma conta de movimento,
apresentando os respetivos acumulados a débito e a crédito. A visualizagdo de cada um dos movimentos

podera ajudar na detecao de eventuais erros aquando da introducdo de lancamentos na aplicacdo.

Utilizando as setas de movimento , a aplicacdo ird mostrar outras contas e os movimentos

inerentes a cada uma delas. Sdo apresentadas as seguintes informagdes:

| Data | Més | Livra | Doc.lnt. | Descritivo / N® Dot Valor | Saldo
22.09-2020 9 2 378 Fatura 14 A/9580 212D 848 C
23-09-2020 9 2 379 Fatura 14 A/9553 212¢C 10,60 C
23-09-2020 9 2 379 Fatura 14 A/9593 212D 848 C

Data - Data do langamento.

Més - Més ao qual se refere o langamento apresentado.
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Livro - Identificacdo do livro em que foi registado o movimento.

Documento Interno - Numeragdo dada pela aplicagdo ao movimento, mediante uma definicdo anterior por

parte do utilizador nas Configuracdes da Empresa.

Descritivo/ N.° Documento - Descrigdo dada ao langamento.

Valor - Valor do documento.
Saldo - Vai fazendo o acumulado movimentos efetuados na conta corrente.
Extrato - Mediante a parametrizacoes, é possivel a emissao de um extrato da (s) conta (s).

Documentos Digitais — Sao documentos que podem ser associados a um determinado langcamento.

6.3 ACUMULADOS POR LIVRO

-,
L+ Acumula
L

Locais : [] Todos Continente [C] Acores [C] Madeira [] Intracomunitario [C] Qutro

Maovimentos : (@ Todos () Excluir Devolugdes (") S6 Devolugies

1-Acumulados com IVA” 2 - Acumulados sem I\FAH 3 -1VA dos Acumuladaos

Compra Venda
Compra Matérias Venda Produtos Servigos Despesas Compra Venda
Mercadorias Primas Mercadorias Fabricados Prestados Gerais Imobilizado Imobilizado TOTAL
Janeiro 0,00 323,03 0,00 333,80 5,48 149,33 0,00 0,00 0b,92
Fevereiro 0,00 263,20 0,00 586,42 4,88 223,81 0,00 0,00 114,29
Marco 0,00 103,83 0,00 344,03 4,19 133,25 0,00 0,00 111,14

Opcao vocacionada para consulta dos valores lancados nos livros. A aplicacdo Grb.32 disponibiliza varios

parametros para que o utilizador possa definir a sua consulta de livros, através de varios separadores:
 Consultar os acumulados com IVA, sem IVA ou valor de IVA dos acumulados;

Consultar valores acumulados de movimentos realizados no continente, acores, madeira, intracomunitarios

ou em todos.
* Consultar valores referentes a movimentos (todos, excluir devolugdes ou s6 devolugdes).

Atualizar - Sempre que forem efetuados lancamentos na aplicacdo e pretenda fazer uma analise de
acumulados dos livros, devera utilizar esta opcdo para que os mesmos sejam atualizados para os valores

reais.
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6.4 ACUMULADOS PORIVA

Acumulad

[]1 - Compra Mercadorias [C] 4 - Venda P.Fabricados [7] 8 - Servicos Prestados  [T] 10 - Compra Merc.(Peq. Ret.)
Livras :[] Todas [T] 5 - Servicos Prestadas [C]9 - Desp./Bens Invest, [] 11 - Desp./Bens Inv.[Peq. Ret.)
[] 3 - venda Mercadorias  [| 6 - Despesas/Bens Invest,
Maovimentos : @) Todos () Excluir Devolugdes () 56 Devolucdes
1-Incidente + IVA || 2 - Incidente || 3 - IV
MN3o Importacdo | Gasdleo Viaturas
sUjeito a Taxa Taxa Taxa - totalmente de
VA Reduzida Normal Intermédia Exportacdo | dedutivel Turismo
Jan. 0,00 932,97 1,325,85 189,07 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Fev. 0,00 960,11 1.050,07 108,30 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Mar. 0,00 559,22 356,48 43,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Efetuar consultas aos valores acumulados por tipo de IVA e por livros. Sdo apresentados varios parametros

que permitem uma filtragem de informagao.
* Consultar os acumulados dos valores de incidéncia do IVA;

Consultar valores acumulados de varios livros em simulténeo ou especificos mediante parametrizacdo do

utilizador;
* Consultar valores de movimentos (todos, excluir as devolugGes ou sé devolugoes).

Atualizar - Sempre que forem efetuados langamentos na aplicagdo e pretenda fazer uma analise de

acumulados do Iva, devera utilizar esta opcdo para que sejam atualizados para os valores reais.

6.5 RELATORIO ANUAL

Esta opgdo é de grande utilidade para a gestdo

Taxa Reduzida Taxa Normal Taxa Intermédia Combustiveis Tabaco Diversos Totais
da empresa_ Existénda Inical: 0.00 64,12 0.00 0,00 0.00 0,00 6412
Compras: 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Existéndia Final: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
CMV.C 0.00 64,12 0,00 0,00 0,00 0,00 64,12
Verifica as margens que estdo a ser praticadas | | oo0] | oa0] | oa0] o00)
4 Luera Bruto: 0.00][ 6412 0.00][ 0,00 0.00][ 0,00 6412
. Margem: | 00000 [ -to00000] | 0,0000] | o0000| | 0,0000] | 00000 [ -100,0000]
confrontando-as com as margens estimadas, | wmsme [ o] [ oo
Vendas Estimadas: 000 6412 0,00 0,00 0,00 0,00 64,12
|' ich d ictAnci f i Percent. Desvio: | -1,0000] [ -tooco00] | 0,0000] | 0.0000] | 0,0000] | o0000] [ -100,0000]
realiza preVISoes € eXIStenCIas Inais € Valor Desvio: | 0.00][ 6412 0.00][ 0,00 0.00][ 0,00 6412
. Valores Reais Valores Estimado: Desvio
compara-as com as reais. Desta forma a tero Bt 5,12]| oo <h12]
Margem sobre. Senvicos Prestados Servicos Prestados: 0,00 [ 0,00
.7 .~ ® Compras ® Incluir Despesas Gerais: 0,00 | 0,00
empresa conseguird saber a sua posicdo face o comre e
Lucro Liguido: 54,12 | 0,00 64,12
ao mercado- | Egitar Retatério | [{Bravisdo de Bxisténdas Finais | imprimic || Terminar |

Campos a preencher para o Relatoério:

Existéncias Iniciais - Inserir o valor das existéncias iniciais, por cada tipo de IVA.

Existéncias Finais - Inserir o valor das existéncias finais, por cada tipo de IVA.
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Margens Estimadas - Inserir a margem estimada para cada tipo de IVA.

Edita Relatorio - Editar/Escrever um texto que acompanha a impressado do relatdrio.

Previsdo de Existéncias Finais - Efetuar o célculo automaticamente, atualizando os campos de existéncias

finais, com base nas margens estimadas.

Por exemplo, pode preencher o campo de existéncias iniciais, indicar a margem estimada e efetuar uma
previsao das existéncias finais. O programa ira calcular o valor das existéncias finais de acordo com a margem

indicada. Ao terminar, pode gravar os valores calculados até & proxima alteracdo ao relatorio.

Imprimir — Permite a impressdo do relatdrio anual com a informacdo descritiva colocada pelo utilizador (se

assim o entender)ma opgdo “Editar Relatério”.

6.6 ANALISE COMPARATIVA

( Andlise Comparativa O utilizador podera através desta opgdo fazer
- Valores: Imobilizado: . . .,
Ano anterior; 2019 % Mensais ® inciui e Resultant uma analise de determinada variavel
@ Trimestrais Nao inclui
e 2020 o e Comparede] (compras, vendas, despesas gerais ou
Descricdo |S|na\‘ Total | 1% Trimestre 2° Trimestre 3° Trimestre 4° Trimestre | resultados) ou uma Comparagéo da evolugao
7Compras
| |compras + 53,84 € 53,84 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € .y |
| |Vendas + 2993679 € 9.792,09 € 4.899,69 € 15.245,01 € 0,00 € dessa Varlave entre anos'
| |vendas - 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00 €
| |servprestados  + 161,91 € 63,28 € 2579 € 72,84 € 0,00 €
_Dsspssas Gerais - 29717,82€ 10.139,24 € 7.587,46 € 11.991,12€ 0,00 € Comparag50 - Compara O ano Onde o
| |Despesas Gerais + 199,50 € 12726 90,75 € 96,03 € 0,00 €
_Resultado -16.475,40 € 514116 € -6.011,72 € -5.322,52 € 0,00 € Utl|lzad0r se enCOntra aCtIVO C0m O ano
4
——— ” definidko no campo "ano anterior", caso
existam.

Valores - Mediante os resultados pretendidos podera visualiza-los por trimestre ou mensalmente.

Imobilizado - Existe a possibilidade de incluir os valores do imobilizado no resultado. Se preferir a nao

inclusdo, devera selecionar a opcao "Nao Inclui".
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7. LISTAGENS . Balancetes

Extratos Conta Corrente
Analise do Iva

Analise Comparativa
As listagens apresentam-se como um documento importante
A . ~ I ~ Balancetes por Centro de Custo
e de grande relevancia na gestao contabilistica. Poderao P
auxiliar o utilizador, por exemplo, na detecao de erros, assim Carta Conferéncia Recapitulativos

como servir de apoio a outros documentos contabilisticos. [ -
Declaragdc Dispensa Livros

Algumas das listagens apresentadas pela aplicacio Grb.32 Retengdes na Fonte
sao os balancetes, extratos de conta, analise do Iva, listagem Listagem ABC de Terceiros

ABC de Terceiros, entre outras. . .
Editor de Listagens

Todas as listagens apresentadas podem ser impressas e ainda
exportadas para diferentes formatos: pdf, xls, rtf, txt, word,

html e jpeg.

7.1 BALANCETES
Emissdo de balancetes de razdo com as carateristicas definidas pelo utilizador.

Emissdo de Balancetes Analiticos. O Balancete analitico agrupa os dados em: terceiros, compras,
imobilizagbes, despesas, vendas e servicos. Apos a definicdo dos parametros apresentados de seguida,

visualizara o balancete da empresa.

7.2 EXTRACTOS CONTA CORRENTE

Emitir extratos de conta corrente de clientes ou fornecedores, ordenando por conta ou por ordem alfabética.

Apds a definicdo dos parametros apresentados visualizara o extrato de conta corrente referente a empresa.

Selecionando a opgao “Guarda uma copia no Arquivo Fiscal”, a aplicagdo disponibilizara de forma automatica

o documento no Arquivo Fiscal.

7.4 ANALISE DO IVA

Emissdo descriminada dos valores acumulados do IVA, por livro/conta, em periodos (més) a definir pelo

utilizador. Esta opgao podera facilitar a identificacdo de eventuais falhas nos lancamentos.

49



7.5 ANALISE COMPARATIVA
Emissdo descriminada dos valores dos livros em periodos (mensais ou trimestrais) definidos pelo utilizador.

Esta opgdo permite efetuar uma analise que compara os valores lancados nos livros, em dois anos seguidos. A
analise comparativa pode ser realizada mensalmente ou trimestralmente, podendo ainda indicar se pretende

inclusdo de informagdo do imobilizado.

7.6 BALANCETES POR CENTROS DE CUSTO

Emissdo e parametrizacdo do balancete de centros de custos referentes a empresa. E possivel a definigdo de

alguns parametros, adaptando desta forma, a listagem as preferéncias do utilizador.

7.7 CARTA CONFERENCIA RECAPITULATIVOS

Emissdo automatica de uma carta para cada cliente ou fornecedor que atinja um valor minimo de
recapitulativos (por defeito essa definicdo esta em “Utilitarios — Configuracdo Geral — Separador Diversos”, por

forma a que seja possivel a conferéncia dos valores indicados no mapa recapitulativo.

Editar Texto — E possivel alterar a carta e as informagdes constantes nela. Utilizando esta opcdo poderd fazer

essas alteragOes.

7.8 DECLARAGAO DE DISPENSA DE LIVROS

Sempre que determinado sujeito passa a utilizar este ou outro programa para executar a sua contabilidade, é
necessario informar a direcdo de finangas, através de uma declaragao especifica.

Esta devera ser guardada pelo proprio ou responsavel da empresa, de modo a ser apresentada quando
pedida por qualquer fiscal. Com o intuito de facilitar esta operagdo, o utilizador podera, através desta opcao,

imprimir a referida declaragao.

7.9 RETENGCOES NA FONTE

Emissdao de uma listagem com as retencbes na fonte. Existe a possibilidade de visualizar somente as

retencdes referentes a pagamentos e/ou a recebimentos.

50



7.10 LISTAGEM ABC DE TERCEIROS

Listar informacdo sobre terceiros (clientes, fornecedores ou ambos). Os valores da listagem podem acumular

por conta, por nif ou grupo de empresas, conforme preferéncia do consumidor.

7.11 EDITOR DE LISTAGENS

Permite criar listagens do utilizador.
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Medelo 1 (Compra de Mercadorias)
8. MAPAS .

Modelo 2 (Compra de Matérias Primas)

Modelo 3 (Venda de Mercadonias)

A aplicacdo Grb.32 disponibiliza um conjunto de mapas legais, Meodelo 4 (Venda de Produtos Fabricades)

aos quais podera aceder, utilizando o menu "Mapas". Modelo 3 ( Servigos Prestados )

Os mapas geridos por este menu sao: modelo 1 (compra de Iz 2l e a lre s

mercadorias) ao modelo 11 (despesas gerais), iva anual, modelo Modelo 8 [ Servigos Prestados )
3 IRS, mapa recapitulativo, mapa de pagamentos e Modelo 9 ( Despesas Gerais )

recebimentos e resumo mensal de faturas. _
Madelo 10 (Compra Mercadorias )

Todos os mapas apresentados, podem ser impressos e Modelo 11 ( Despesas Gerais )
exportados para diferentes formatos: pdf, xls, rtf, txt, word, .

Emissdc de Todos os Mapas
html e jpeg.

LV.A, Anual

Mod.3 IRS (Anexo B/ 55)

Mapa Recapitulativo

Mapa Pagamentos e Recebimentos

Prestadores de Servigo - Anexo F (RU)

Resurmo Mensal de Faturas

Simulador Seg.5ocial TI/ENI

8.1 MODELO 1 (COMPRA DE MERCADORIAS)

O Modelo 1 (Compra de Mercadorias) permite a impressao de um mapa com informacgOes referentes as
compras realizadas pela empresa e mediante parametrizacdo do més ou vérios meses. E possivel a definicdo

de alguns parédmetros, adaptando desta forma, o modelo as preferéncias do utilizador.

Nova folha ao mudar de local — Selecionando a opgdo, sempre que for alterado o local, a informagdo sera

colocada numa nova folha.

Agrupar transacdes intracomunitdrias na sede - Como o nome indica, selecionando-a agrupa as transacoes

comunitarias na sede.

8.2 MODELO 2 (COMPRA DE MATERIAS PRIMAS)

Visualizacdo e impressdo do Mapa de Compras de Matérias-Primas por més ou entre meses. E possivel a

definicdo de alguns parametros, adaptando desta forma, o modelo as preferéncias do utilizador.
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Nova folha ao mudar de local — Selecionando a opcdo, sempre que for alterado o local, a informacdo sera

colocada numa nova folha.

Agrupar transacGes intracomunitarias na sede - Como o nome indica, selecionando-a agrupa as transacdes

comunitarias na sede.

8.3 MODELO 3 (VENDA DE MERCADORIAS)

Permite a impressdo do mapa de vendas de mercadorias por més ou entre meses. E possivel a definicdo de

alguns parametros, adaptando desta forma, o modelo as preferéncias do utilizador.

Nova folha ao mudar de local — Selecionando a opcdo, sempre que for alterado o local, a informacdo sera

colocada numa nova folha.

Agrupar transacGes intracomunitarias na sede - Como o nome indica, selecionando-a agrupa as transacoes

comunitarias na sede.

8.4 MODELO 4 (VENDA DE PRODUTOS FABRICADOS)

Permite a impressdo do mapa de vendas de produtos fabricados por més ou entre meses. E possivel a

definicdo de alguns parametros, adaptando desta forma, o modelo as preferéncias do utilizador.

Nova folha ao mudar de local — Selecionando a opcdo, sempre que for alterado o local, a informacdo sera

colocada numa nova folha.

Agrupar transacdes intracomunitdrias na sede - Como o nome indica, selecionando-a agrupa as transacdes

comunitarias na sede.

8.5 MODELO 5 (SERVICOS PRESTADOS)

Permite a impressdo do mapa de servigos prestados por més ou entre meses. E possivel a definicdo de alguns

parametros, adaptando desta forma, o modelo as preferéncias do utilizador.

Nova folha ao mudar de local — Selecionando a opgao, sempre que for alterado o local, a informacdo sera

colocada numa nova folha.

Agrupar transagOes intracomunitdrias na sede - Como o nome indica, selecionando-a agrupa as transagdes

comunitarias na sede.
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8.6 MODELO 6 (DESPESAS GERAIS)

Permite a impressdao do mapa de despesas gerais e operagdes com bens de investimento (por més ou conta)

E possivel a definicdo de alguns pardmetros, adaptando desta forma, o modelo s preferéncias do utilizador.

Agrupar Valores por Conta - Colocando um visto nesta opgdo, a aplicacdo realiza o somatdrio dos valores de

cada uma das contas que constam no modelo e onde foram realizados movimentos.

Nova folha ao mudar de local — Selecionando a opcdo, sempre que for alterado o local, a informacdo sera

colocada numa nova folha.
Despesas Gerais - Esta opcdo, por defeito, esta sempre ativa.

Bens Investimento - Colocando um visto na opgao, sao apresentados no mapa os bens de investimento.

8.7 MODELO 8 (SERVICOS PRESTADOS)

Permite a impress&o do mapa de servigos prestados. E possivel a definicdo de alguns pardmetros, adaptando

desta forma, o modelo as preferéncias do utilizador.

Nova folha ao mudar de local — Selecionando a opcdo, sempre que for alterado o local, a informacdo sera

colocada numa nova folha.

Agrupar transacGes intracomunitarias na sede - Como o nome indica, selecionando-a agrupa as transacoes

comunitarias na sede.

8.8 MODELO 9 (DESPESAS GERAIS)

Permite a impressdo do mapa de despesas gerais e operagdes com bens de investimento (por més ou conta).

E possivel a definicdo de alguns pardmetros, adaptando desta forma, o modelo s preferéncias do utilizador.

Agrupar Valores por Conta - Colocando um visto nesta opgao, a aplicagdo realiza o somatério dos valores de

cada uma das contas que constam no modelo e onde foram realizados movimentos.

Nova folha ao mudar de local — Selecionando a opgdo, sempre que for alterado o local, a informagdo sera

colocada numa nova folha.
Despesas Gerais - Esta opgdo, por defeito, esta sempre ativa.

Bens Investimento - Colocando um visto na opgdo, sdo apresentados no mapa os bens de investimento.

8.9 MODELO 10 (COMPRA DE MERCADORIAS)

Permite a impressdo do mapa de compras de mercadorias por més ou entre meses. E possivel a definicdo de

alguns parametros, adaptando desta forma, o modelo as preferéncias do utilizador.
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Nova folha ao mudar de local — Selecionando a opgdo, sempre que for alterado o local, a informagdo sera

colocada numa nova folha.

Agrupar transacGes intracomunitarias na sede - Como o nome indica, selecionando-a agrupa as transacdes

comunitarias na sede.

8.10 MODELO 11 (DESPESAS GERAIS)

Permite a impressdao do mapa de despesas gerais e operacdes com bens de investimento(por més ou conta).

E possivel a definicdo de alguns pardmetros, adaptando desta forma, o modelo as preferéncias do utilizador.

Agrupar Valores por Conta - Colocando um visto nesta opcdo, a aplicacdo realiza o somatorio dos valores de

cada uma das contas que constam no modelo e onde foram realizados movimentos.

Nova folha ao mudar de local — Selecionando a opcdo, sempre que for alterado o local, a informagdo sera

colocada numa nova folha.
Despesas Gerais - Esta opgdo, por defeito, estd sempre ativa.

Bens Investimento - Colocando um visto na opgao, sdo apresentados no mapa os bens de investimento.

8.11 EMISSAO DE TODOS OS MAPAS

Permite a emissdo em simultdneo de todos os mapas da empresa desde que os mesmos contenham

informacado. Podera escolher se quer a emissao de todos ou especificar os que pretender visualizar/imprimir.

Neste mapa poderd ainda selecionar o més ou os meses pretendidos agrupando a informacdao numa das

opdes seguintes (todos 0s meses N0 mesmo mapa, separa por més ou separa por trimestre).

8.121.V.A ANUAL

Esta opgao permite a impressao de uma listagem com os valores para o mapa anual do IVA. Este mapa utiliza

0s campos que estdo definidos na tabela de codigos do IVA. (Ver Tabela de cddigos do IVA).

8.13 MODELO 3 IRS (ANEXO B / SS)
Visualizagdo/impressao da Modelo 3 - Anexo B.

Incluir Variacdo de Existéncias — Permite a introdugdo da informagdo na Modelo 3. O valor da variagdo de

existéncias € calculado com base nos valores de inventario introduzidos em Variagdo de Existéncias/

Pagamentos por Conta.

Incluir Anexo SS — Selecionando a opgdo a aplicagdo ird considerar a informagdo relativa ao anexo SS.
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8.14 MAPA RECAPITULATIVO

Esta opcao permite a impressao do mapa recapitulativo, relativo aos clientes / fornecedores com transagoes
com valores superiores a um determinado valor. Por defeito o valor registado sera o que esta em “Utilitarios —
Configuracdo Geral — Separador Diversos”, no entanto no mapa podera alterar esse valor conforme

preferéncia do utilizador.

8.15 MAPA PAGAMENTOS E RECEBIMENTOS

Permite a emissdao do mapa de recebimentos ou de pagamentos (ou os 2 em simultaneo), por més ou entre

meses.

8.17 RESUMO MENSAL DE FATURAS

Emissdo de mapa com identificagdo das faturas emitidas no més identificado pelo utilizador. Nesta listagem
constam informagdo como o nUmero da fatura, o tipo de documento, data de emissdo NIF do adquirente,

total da fatura, IVA e a incidéncia.

8.18 SIMULADOR SEG. SOCIAL TI/ENI

Esta opcdo, esta disponivel na aplicacdo para empresas em nome individual ou trabalhadores independentes.
Mediante as parametrizacOes definidas pelo utilizador, a aplicacdo calcula a contribuicdo mensal a pagar a

seguranga Social.

Estando colocado no Separador “Lista de Empresas” podera realizar o calculo automatico para todos os
TI/ENI constantes na aplicacao Grb.32.
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Configuragdo L

9. UTILITARIOS

Observagdes da Empresa

Manutengde de Ficheiros [
. ~ . ) = Logs
Este menu contém opcOes relacionadas com a configuragao da
aplicacao e especificas da empresa. E também neste menu que deve Calcule Volume Megdcios

ser inserida a licenca de utilizacao do programa. Cépia de Tabelas entre Empresas

Transferir Movimentos

Recalculo do planc de contas
Recdlculo integral

Importagdo AT, (Multi-Ernpresa)
Info VA AT,

Info 1WA VIES

Consultar Dados da Empresa na AT
Diversos L

Licenga de Utilizag3o

9.1 CONFIGURAGAO
9.1.1 CONFIGURAGAO GERAL

Na configuracdo geral sera possivel definir alguns critérios que a aplicagdo tera em atengdo ao longo das
diversas operagGes possiveis no Grb.32. S3o varios os separadores de compdem esta opcdo nomeadamente

preferéncias, mapas, aspeto visual, digitalizagdo, email e diversos.
Preferéncias

Quando entra nume Empresa — Selecionando a op¢do, a aplicacdo entra automaticamente no ano atual.

Balancetes — Selecionando a opcdo a aplicacdo validard os lancamentos efetuados de forma a saldar os

balancetes.

Lancamentos — Existe 2 opgdes: selecionando a primeira a aplicagdo ndo preenche a conta, descritivo e N° do
documento (existe sempre intervengao do utilizador), na segunda opgdo se a aplicacdo detecta documentos

possivelmente duplicados gerara um alerta.

Lotes — Ordenagdo — permite escolher a ordenagdo dos lotes (por codigo ou por nome de empresa).
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Mapas

Permite parametrizar algumas informacdes por defeito e associadas aos mapas.

Livros de Compras, Vendas e Servicos Prestados

Nova folha ao mudar de local - se pretender folhas separadas por cada uma das localizagdes para onde

efetuou transacoes.

Agrupar transagOes intracomunitarias na sede - se pretender que as transagles intracomunitarias

figuem registadas junto das transacdes da sede.

Livros de Despesas Gerais

Agrupar valores por conta - separa as despesas de acordo com a conta POC a que pertencem.

Nova folha ao mudar de conta - se pretender uma conta por folha.

Aspecto visual

Definicdo do esquema de cores, o tipo de letra a utilizar na aplicagdo e a imagem de fundo. O utilizador
podera colocar uma imagem de fundo ou o logétipo, se assim o entender. Para tal devera colocar o cursor na

opgao "Selecionar Imagem" e localizar a imagem pretendida.

Caso pretenda que os ecras da aplicacao fiquem maiores devera utilizar a opgao "Zoom". Devera ter especial

atencdo na utilizagdo desta opgdo, uma vez que podem haver campos em determinadas janelas que fiquem

escondidos.

Digitalizacdo

Este separador permite configurar o método de digitalizacdo por defeito da Aplicagdo (scanner ligado

diretamente ao computador ou um scanner de rede onde é permitido identificar o local de guarda da

informacao)

Eliminar ficheiro na origem ao digitalizar/anexar — Selecionando a opcao a aplicacdo ira eliminar os ficheiros

na origem, assim que os mesmos estejam disponiveis na pasta.
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Email

Em 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.

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 validacdo no servidor acima especificado. Geralmente é o

email ou o0 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. ex:"José Silva" ou "Departamento Técnico"

Endereco de Resposta - Opcional. Especificar se pretende que as respostas sejam enviadas para

uma conta diferente do Endereco 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.

Diversos

Taxa de Retencdo - Colocar a taxa de retengdo utilizada por defeito.

Taxa de Imposto de Selo por defeito - Indicar a taxa de imposto de selo utilizada por defeito.

Valor Minimo para Recapitulativos - Colocar o valor minimo definido na lei para a emissdo do mapa de

recapitulativos.

Ativar LOG's da Aplicacdo — Selecionando a opcao sera ativada a opc¢do de LOG’s, permitindo uma gestao

das tarefas realizadas pelos utilizadores na aplicacao.

Confirmar _encerramento da Aplicacdo — Estando selecionada esta opcdo, a aplicacdo gerara sempre uma

janela de confirmagao de saida do programa.
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9.1.2 CONFIGURAGAO DE EMPRESA

Mumeracao Docinterno

Numeracao por Livro — Selecionando a opgao o utilizador configura, por defeito, a numeragdo dos

documentos aquando dos langamentos. A numeracdo é continua e ndo reinicia ao mudar de més.

Numeracdo por Livro/Més - Colocando um visto nesta opcdo, o utilizador configura, por defeito, a numeracdo

dos documentos aquando dos lancamentos. A numeragdo € continua no livro/més, reiniciando ao mudar de

A

mes.

Pré-definicdo de Contas

Permite a definicdo de contas utilizadas, por defeito, em cada livro. No entanto, o utilizador aquando do

langamento poderd alterar a conta se assim o entender.

Modelo 3 (IRS)

Permite a definicdo de contas utilizadas, por defeito, que ajudaram ao preenchimento da Modelo 3 (IRS). No
entanto, o utilizador aquando do langamento podera alterar a conta se assim o entender.

Tab. Comuns

Nesta opgdo o utilizador poderd escolher quais as tabelas que pretende que sejam comuns as varias
Empresas ativas no Grb.32. As tabelas aqui disponiveis para configuracdo por defeito sdo a tabela de IVA,

tabela de descritivos e tabela de centros de custo.

Diversos

Lancamentos Auto E-Fatura — Selecionando a primeira opcdo, sempre que existam langamentos invalidos a

aplicagdo mostrara um alerta. Selecionando a segunda opgdo ird parar sempre nas regularizagdes. E ainda

possivel definir por defeito o valor maximo da diferenca de IVA.

Taxas da Empresa — Caso o utilizador pretenda definir taxas de retengdo e de imposto de selo, as definidas

por defeito em “Utilitarios — Configuracdo Geral — Separador Diversos”.
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9.2 OBSERVAGOES DA EMPRESA

Guardar qualquer tipo de informacdo ou nota que o utilizador entender necessaria na empresa que esta ativa.

Editar Tipodeletra Pardgrafo Formatar Inserir  Tabela
(= =Ty @ [ [ Avial o A LB U|EEESEEEE AN D

E‘w‘1‘w‘2‘w-3-|-4-|-5-|-5-|-7-|-a-|-9-|-10-|-n-|-12-|-13-|-H-|-|5-|-|s-|‘1?‘wlewds

9.3 MANUTENGAO DE FICHEIROS
9.3.1 RECONSTRUIR FICHEIROS

Esta opcdo 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 decis3o.

9.3.2 OPTIMIZAR FICHEIROS

Otimizar os ficheiros comuns gerais. 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 informacdo que mais tarde possa ser

necessaria.

9.3.3 VERIFICAR FICHEIROS

Verificacdo dos ficheiros comuns gerais da aplicagdo. Desta forma, o utilizador sera alertado na medida em
que a aplicacdo, 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 informagdo que

mais tarde possa ser necessaria.

9.3.4 LIMPAR FICHEIROS TEMPORARIOS

Permite apagar ficheiros temporarios que resultam das tarefas de verificagdo, otimizagdo e conversdo.
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9.4 LOGS

) Visualizagéio de Logs

Verificagdo dos logs dos utilizadores,

registo de logs ativado

Terminar

roicagio | Cano | [_Datas | [ empresa
SNC.32 2020 de |27-10-2020 | a 27112020 183 A
nomeadamente referente a tarefas
[t
Arraste uma <oluna para aqui para agrupar por essa caluna ; eXeCUtadaS dentro da(S) ap|icagéo (665)
Data/Hora Tipo Categoria Descricio Utilizador Terminal |
| [z7-112020 10108 Ao crg.Empresa Entrada 1 AMONIZ-PC
| [27-112020 10:2205  Acio  craGeral Entrada 1 AMONIZ-PC ~ .
| |27-11200080053  Acio  CroGeral entrada 1 AMONIZ-PC Para que esta opGao func|one
dl 27-11-2020 09:22:58 Acio Utilizadores Mudar de Ano 0 -> 2020 1 AMONIZ-PC
| [26-11-2020 17:50:05 Saida da Empresa 183 1 AMONIZ-PC t t 4 d f P4 d
. ieix | corretamente, apds a definicdo de
o P :
26-11-2020 15:41:16 Utilizadores Saida da Emoresa 570 1 AMONIZ-PC -

(aplicacdo, ano, periodo a que respeita e
a Empresa), devera utilizar a opgdo

‘ “Aplicar”, sendo mostrada a informacao

Definicdes

Calcular Todas
Cod. . Limite
Emp, | Nome ‘IVA ‘REPR Volume Negécios |, (00 o | Caleutar
022 Empresa Demonstracio Xpto Mensal (=} 0,00
115 Empresa Teste XPTO Mensal (=} 0,00
283 Xpto Trimestral (=} 11.703,86
570 Empresa Xpto Trimestral s 0,00
799 ]
Calcular Todas || Listagem [T Ver 5o Limites Ultrapassados [] Ver s6 REP.R,  [[] Ver sa ISENTAS
[ =

9.6 COPIA DE TABELAS ENTRE EMPRESAS

pretendida.

Permite calcular o volume de negécio

da(s) empresa(s)considerando 0s
parametros definidos nas “Definigdes”.
Por defeito estas opgbes ja vao

preenchidas, no entanto o utilizador

podera altera-las.

Esta tabela pode apresentar grande utilidade para o utilizador quando for necessario a criagdo de uma nova

empresa.

Permite copiar as tabelas e outras informagGes de uma empresa ja existentes para a empresa onde o

utilizador se encontra ativo. Tera a opgdo de escolher a empresa da qual pretende retirar alguma da

informacao, colocando um visto nas opgdes que considerar relevantes.

Ano - indicar o ano da empresa de origem das tabelas.

Empresa - Indicar o codigo da empresa de origem. F4 para aceder a lista de empresas ou utilizando a seta de

movimento.

Tabelas a copiar — Das opg0es disponiveis, o utilizador devera selecionar as tabelas que pretende copiar.

Para que utilizador possa proceder a cdpia das tabelas escolhidas devera colocar o cursor na Opcao "Copiar" e
q p p p sle p

aguardar que os ficheiros sejam transferidos.
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9.7 TRANSFERIR MOVIMENTOS

a x
Origem Destino
Livro: |5 - Servicos Prestados v Livra: 4 - Venda Produtos Fabricados ~
Més: 6 | Junho Més: 6 ~ | Junho
Terceiro : PT -999999990 Terceiro : PT -999999990
Clientes Diversos Clientes Diversos
coava:| [ <todos > coava:[] <o dlterar >
coma| [ <totee> Coma| [ <nosterar >
Movimentos na Origem
= Livro Mes Data Docint, | Conta Descritivo Total Lacal A
»[Es 6 30-06-2020 4/211 fatura 215,60 € C
+ G c

5 6 30-06-2020

— |

& 5
o Transferéncia efectuada com sucesso.

[Transt. Seleccionados |
| o

+ Livro Mes Data Docint. | Conta Descritiva Total Local

dms | e[s00e-200] 6let  Jrawa | 10540€C_|
| Anular Transferéndia |
anular todas as Transt
O oo i
3 registos na origem. —
1 registos no destino. | e ‘
acabados.

Efetuar transferéncias de movimentos de
acordo com varios critérios, nomeadamente da
livro xxx para o livro zzz, do més xxx para o

més zzz, do terceiro x para o terceiro z.

Como efetuar transferéncias de
movimentos: Depois de definir a
transferéncia de movimentos que pretende
efetuar, surge no quadro Movimentos de
Origem, os movimentos que se encontram
dentro dos critérios de origem e que podem
ser transferidos. Por exemplo, se desejar
transferir movimentos do livro de servigos

prestados para o livro venda de produtos

No quadro Movimentos de Origem surgem todos os movimentos que estdo langados no livro indicado.

Transf. Selecionados - Transfere apenas alguns movimentos. Para isso deverd selecionar os movimentos,

pressionando a tecla CTRL, e utilizando de seguida esta opgao.

Transferir - Transfere todos os movimentos que estavam na origem e passa-os para 0s movimentos de

destino.

Depois de efetuada a transferéncia, os movimentos transferidos surgem no quadro Movimentos no Destino.

Posterior a transferéncia de movimentos é realizado automaticamente o recalculo de movimentos.

9.8 RECACULCULO DO PLANO DE CONTAS

Esta opcao permite a verificacao do plano de contas ajudando a recalcular vos valores do mesmo.
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9.9 RECALCULO INTEGRAL

Executar verificacoes, de modo a que se detetem anomalias que possam existir no plano de contas, diarios,

documentos, movimentos e centros de custo.

Caso se detetem anomalias o programa emite um relatdrio de erros, para que se possa proceder a sua

regularizagao.

Para que esta opgdo seja realizada corretamente, devera garantir que a Empresa ativa ndo se encontra em

utilizacdo noutros terminais da Empresa.

9.10 IMPORTAGAO A.T. (MULTI-EMPRESA)

& = =% Importacdo A.T - Permite a

p——
Empresa | E-Fatura compras | E-Fatura vendas | Informagio AT, [
Cédigo [Nif [nome |importar| ¢/ Detaine [importar| ¢/ Detaine | Dados da Empresa|Tem Alertas [Tem Mensagen:| uttima

u »

importacdao dos dados da Autoridade

| Joor  so7sotees T 0 ] a =
(oo stossoses [} Acesso ac Portal das Finangas 8 a a 8 Tributa’ria (AT) mediante a
2] 502015977 - AT o L} ) Il
| Joos  soasetsie %} autoridade ] 0 =] 0 . ~
s sosrrasne trbutaria € aduaneira G G m &) configuragao da senha de acesso para
iad Nurmero de Contibuinte : [502015377 B! = LJ L
e svnzss B | = B o . cada uma das Empresas.
| faoa siaresans Corfina || Cancaler | o o o 0
| [xo9  so2914238 e — =] =] =) (=]
Howe  sosoos g g § 5 .| A principal vantagem associada a esta
4 [ »
importar || Senha acesso | | senna stusl || senna antiga ngﬁo centra-se na possibilidade de

‘ Terminar ‘

configuragao/importagdo dos
documentos de todas as empresa poder ser realizado de uma s6 vem, sem necessidade de entrada em cada

uma das Empresas.

Ao utilizar o botdo “Importar” é possivel indicar a data e hora em que o utilizar pretende fazer essa

importagdo — vantagem de poder ser realizada fora do horario de trabalho.

Importar — Ao selecionar as opgdes (ano, més e a hora a que inicia), utilizando esta opgdo, a aplicacdo

automaticamente ird importar os registos que estdo na AT.

Senha de Acesso — Esta opcdo permite a definicdo da senha de acesso para cada uma das empresas. Devera
selecciona-la e definir a senha. Posteriormente a esta operacao podera importar os registos de acordo com a

informacao anteriormente indicada.

9.11 INFO IVA AT

Permite consultar através do portal da AT a informacao referente a um determinado contribuinte.

Histdrico — Vai guardando as varias consultas que sdo realizadas.
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9.12 INFO IVA VIES

)l Consulta de Sistemna de Intercambio de Informagies sobre o IVA (VIES)

Nefiscal PT - | (502015877 " Consultar

Mome Filosoft Selucoes Informaticas Lda
Morada Zona Industrial da Barosa Rua dos Petigais Edificio Cristal
Localidade |Leiria
Cadigo Postal |2400-835 Leiria Pais
PT502015977 FILOSOFT SOLUCOES INFORMATICAS LDA
ngI:l‘.:INDUSTRIAL DA BAROSA RUA DOS PETIGAIS EDIFICIO CRISTAL

2400-835 LEIRIA

Permite consultar através do Sistema de Intercambio de
Informacdes sobre o IVA (VIES), um determinado

contribuinte.

Colocando o numero fiscal e utilizando a opgdo “Consultar”

a informagdo disponivel na VIES é automaticamente

preenchida.
gravarCnnsultaH Histérico Usar Info || Terminar |
9.13 CONSULTAR DADOS DA EMPRESA AT
Faz para a Empresa, em que o utilizador |# S
NIF 502015977 Dados RecolNidos em —/-—/-— —i-i—-
esta at]vol uma consulta das Nome [Maria Teresa Ramalho Correia
[ cerats | potamémia] 86| | wa [ e || Dvidas Ficinrachese | Pogomen |- Contacto | Averas | emsages

informagOes constantes no Portal AT.

‘ & ‘ Atividade ‘ Passivos H IBANS‘

Utilizando a opgao “Obter Dados” e , T

WA tributaria e aduaneira

colocando a senha de acesso ao portal, Nt d Cenite : F02015677

B —

a aplicagdo ird carregar as informagdes [ corimar || Gnosi |

disponiveis, nomeadamente as gerais,
patriménio, IRC, IRS, IVA, IUC, IMI,

dividas ficais, infracdes, pagamentos,

contactos, alertas e mensagens.

9.14 DIVERSOS

| onterpados | | 0% || Teminar

Substituir Taxa de Retencdo de IRS — Permite alterar de forma simultanea todas as taxas de retengdo de IRS

definidas no Plano de contas.
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9.15 LICENCA DE UTILIZACAO

Permite incluir elementos da licenca. O programa |

funciona em modo Demonstracdo enquanto .' GRB.32

estes elementos nao forem inseridos.

Contabilidade ndo organizada
Vers3o 10.0.0 (1) de 04-12-2020

ILOSOFT (C) 2003-2020
Deverd inserir o5 inho da letra

A licenca é emitida pela Filosoft — Solucoes

(maiiscu e os es;
Aplicar licenca a {Global (Computador) v

Informaticas, Lda., SO apods a [IESL SUPORTE TECNICO FILOSOFT
(Z{<IELM Empresas llimitadas Bl N° de utilizadores “

aquisicdo/atualizagao de versdo do programa. Niimero de série (R
crave. |

Contrato Licencali Eliminar Licenca J§  1odulos | Fenar |

Licenca valida

Os dados a inserir tém que ser digitados exatamente conforme constam no original da licenca, respeitando os

carateres em mailsculas, os espagos e pontuagao.

Em modo demonstracdo o programa funcionara limitado.
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10. AJUDA

Indice - Consultar itens que o utilizador considere importante sobre a aplicacdo Grb.32.
Acerca do Grb.32 - Consultar explicacdes sobre as diversas opcoes do Grb.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.

Notas de verséo A
29-10-2020 - versdo 9.0.2 32
* Melhoria - Ofimizagbes na opgdo Movimentos - e-fatura - Compras / Vendas
= v
22-10-2020 - versdo 9.0.2.31
Mao mostrar no arranque da aplicagdo

Janelas em Cascata - Disp0e as janelas correntemente abertas na aplicagdo, em cascata.

I3

Barra Botdes - Personalizar barras com botdes de acesso direto. Este menu é atualizado dinamicamente

quando existem janelas abertas, sendo possivel selecionar a janela pretendida.

Ficheiro Movimentos Consultas Listagens Mapas Tabelas Utilitarios Ajuda

5, B B = " B ROR & o

Empresas Lan.gam.entns Pag.Rec. C.Correntes Plano Contas Consulta Livios  Decl. VA Mod.3 RS Todos Mapas  Arquivo.. RGPD

sonaliz . .
i Para que possa introduzir um comando novo na barra de
SEmRando ferramentas, devera arrastar o comando pretendido até a
Categorias: Comandos: barra. Dessa forma, ficard com acesso rapido a opcdo
:-:;r:rierll:sntos Contas Correntes
Tabelas Didrios pl‘etendlda.
Listagens Acumulados por Conta
M i . \
Comversio SNC ieumuiadoyponBiatia Relativamente a barra de ferramentas, apesar de por
U_tilita'rios Movimentos por Centro dg i ) o
s Recapitulativos/Intracomu defeito, aparecer na parte superior do ecra, a mesma pode
Documentos em Ditida ser “arrastada” para outro local, conforme preferéncia do
Analise e Comparacao
Retencies de IRS utilizador.
Consulta de Balancete
Descricio

Fechar
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