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BREVE INTRODUCAO

O SNC.32 é uma aplicacdo informatica destinada a executar contabilidade para empresas com escrita

organizada.

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

apresenta de facil utilizacdo.

Vocacionada para o gabinete de contabilidade, esta aplicagdo esta desenvolvida de forma a responder a todas
as situagOes, desde a pequena, média e grande empresa, permitindo um numero ilimitado de empresas,
funcionando em multiposto (rede) ou monoposto. Durante a sua concepgao, foram especialmente cuidados os

aspetos relacionados com a fiabilidade, rapidez facilidade de utilizacdo.

1.1 LICENCA E GARANTIA

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

entidade que pode emitir licengas de utilizacdo desta aplicacao.

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

adquiriu o software.

Utilizando a opgao "Utilitarios - Licenca de Utilizagdo" o utilizador devera 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 dara uma mensagem de erro, a
qual o utilizador devera inserir novamente a palavra correta. Posteriormente devera colocar o cursor na opgao

"Gravar".

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

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

Qualquer utilizacdo por outra entidade que ndo seja o titular da licenga, é punida nos termos da legislacao em

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

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

sendo o mesmo comunicado ao cliente.

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



1.2 INSTALAGAO

Para realizar a instalacdo do equipamento, devera aceder ao site www.filosoft.pt e no separador “solugoes-
downloads” escolher a aplicacdo pretendida.

Contahilidade

Snc.32
Contabilidade

rs3o- 14.1.0.28

.l"l.E
. —— - — — ' . .ol A
ancinstexe g 9749 MB D 05-07-202 (E) MNotas 4, Download

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

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

posto de trabalho [centraliza toda a informacdo] |  Como Servidor Multiposto - o servidor é simultaneamente
posto de trabalho [centraliza toda a informagdo 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 opgdo obriga a uma instalagao 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 aplicagdo estara instalada no computador. Apés a instalagdo, estara disponivel
no ambiente de trabalho, um novo icone que ird permitir a entrada na aplicagdo. Por vezes, acontece que o
icone disponivel (ambiente de trabalho) da um erro. Para colmatar esta situagdo devera em cima do icone e
com o botdo direito do rato, utilizar a opcao "executar como administrador", ou aceder a "propriedades -

separador compatibilidade" e utilizar a mesma opgdo “executar como administrador”.

Como Remover ou Modificar uma Aplicacao?

Instalagdo de SNC.32 x  ApOs realizar todos os passos afetos a instalagdo e
apos carregar o instalador, aparecem as opgGes que

de manutengio da confg e se apresentam na imagem:

permite-the modificar a instalagéio actual. Faga dliq

© Modificar

Instalar novas funcionalidades ou remover funcionalidades j instaladas.

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

steladas pelo anterior programa de

componentes).

Remover todas as fundonalidades instaladas.

Reparar - para reinstalar o programa.

Remover - para desinstalar o programa.



http://www.filosoft.pt/

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].

INICIAR A APLICAGCAO SNC.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 Snc.32.

C\Filosoft.32

Lista de Empresas

MNome

Empresa de Demonstracdo 799
Empresa de Testes 2020

Uma lista de empresas é

Reconstruir Lista sempre necessaria para a

visualizagdo de todas as
informagbes basicas de

cada uma das empresas,

| Manutencdo de Empresas |

nomeadamente o nome,

e | g | woe || moan || e ||| s || e |
identificacdo fiscal e ano
de criagdo.

Rede - Indica qual a pasta de dados. Por defeito, numa instalagdo A diretoria onde os dados
monoposto, ndo é necessario, nem aconselhavel, alterar este parametro. estio  guardados &
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.
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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 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 3.12 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 3.7 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

[P | Cadig [Nome Empresa Fiscal
183 Empresa de DEmunshagan i 506903340
mmmmmmmm
ZPE  Empresa de Testes =]
Marcar todas
Desmarcar todas
Ver registo de segurancas e reposigdes
1 [ 4
| Consulta de Dados | | Importacio A.T. | SNC32_2021 14.0.0.1
| Desativar do SNC.32 | | Mudar Codigo | | Apagar | | ﬂsaguran@s | | ﬂ Reposigdes | | Eechar |

A lista geral mostra todas as empresas que alguma vez foram criadas pelo utilizador (independentemente da
aplicacao), podendo verificar facilmente em que aplicagOes 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

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

ativar as empresas que se pretendem utilizar no Snc.32 e que ja estavam ativas numa outra aplicacdo, ou

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

Segurancas - Tendo em conta que uma empresa pode ter dados
integrados de diversas aplicagbes, ndo faz sentido, executar as
segurancas relativas a determinada aplicacdo, sendo politica da Filosoft

N L ) Segurangas
realizar segurangas por empresa e ndo por aplicagdo. Assim sempre
que for efetuada a seguranga de uma empresa, todos os dados dessa As segurancas devem ser
empresa estdo incluidos (todas as aplicagdes onde a empresa esteja feitas regularmente para
ativa). um suporte fidvel e

. ] " . . externo. Em caso algum,
A opcdo "enviar seguranga para a Filosoft" ao estar ativa (V) permite

. . . . devem ser feitas
que os clientes enviem a informagao diretamente para o suporte

P . L o , exclusivamente para o
técnico. Ao ativa-la e iniciar a operagao, aparecera um quadro no qual

, . . . disco (o computador pode
devera fazer uma breve descricao do problema e identificar-se, para

) ser furtado ou o disco
que a Filosoft possa dar uma resposta breve ao problema.

pode sofrer uma avaria).

Esta opcdo apenas devera ser utilizada por clientes diretos e em ~
N ) . e Reposicoes
situagbes em que a seguranga esteja muito pesada e seja dificil ao

utilizador anexa-la no E-mail. A reposicio coloca no

. o . disco os ficheiros que
Reposicoes - Repde uma segurancga, efetuada anteriormente, dos q

= . constam na seguranga
dados. Sempre que, por qualquer razao os dados que constam no disco 9 sa

. . = - = nao fazendo qualquer tipo
se degradem, apos se verificar que a reconstrugao de ficheiros nao qualq P

. - de verificacao da empresa
resolve o problema, devera ser reposta a Ultima seguranca efetuada, e 5 P

retomar o trabalho a partir da data em que a seguranca foi efetuada. Gl g, SEMEE GUS

exista alguma duvida,

As reposicbes podem ser totais ou parciais. A reposicao total sera fazer uma nova
realizada tendo em atengdo a seguranga anteriormente realizada (ira seguranga para um novo
repor todas as aplicagdes em que a empresa segurada esteja ativa). A suporte, antes de efetuar
reposicao parcial permite que apenas seja reposta uma determinada a reposicao.

aplicagdo. Numa reposicdo parcial, ndo sera permitido colocar um visto
(V) nas comuns. Caso o utilizador o faca, a opcdo da reposicdo parcial

passa a estar "nao editavel".

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

aplicacao Snc.32 para que o trabalho realizado pela colaboradora no Sigep.32 nao seja perdido.

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

posteriormente com o botdo direito do rato “gravar vista atual”.
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Mudar o Cédigo - Permite alterar os cddigos das empresas ja existentes, em todas as aplicagbes instaladas.

Esta operacdo é muito delicada e deve ser efetuada com muita cautela. Apds a alteracdo de cddigos, 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 historico e de forma a ficar com a informagdo

referente a uma empresa ndo devera utilizar esta opgdo. Ao utiliza-la sera apagada a empresa selecionada e o

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

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

Empresas [ Logs |

Empresa [ EFolwaCompras | Ef

D

| Impottar | o/ Detahe | Impottar | o/ Detahe | UlimaData Utizador |

HO? 50 A
A 50 autoridade
A tributaria e aduaneira

LIRS Mumero de Canirbuinte : (502015977
H14 50]

i B | )

006 60
x99 50
005 s
AUF 50
M SIEANN_ TONOONNEL NG =

| confimar || cancelsr |

POOOCOOOOQIOOOO
FOOSEO0OOQROOOa
POOCOCOOOQIOOO

PEREOEODOORIOO0E |2

Importar | | Semhadcesso || Serhadtual || SerhaAntigs

Tomnar |

Importagao A.T - Permite a importacao dos
dados da Autoridade Tributaria (AT) mediante
a configuracdo da senha de acesso para cada
uma das Empresas. A principal vantagem
associada a esta opgdo centra-se na
possibilidade de configuragao/importacao dos
documentos de todas as empresas podendo a

operacdo ser realizada de uma sb vez, 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.
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O primeiro menu que nos

visualizacdo/atualizacdo de informacgdes relativas a empresa, criagdo/gestdo de

utilizadores da aplicacdo e ainda auxilia no encerramento do ano apds estarem

é apresentado

concluidos todos os trabalhos relacionados com a contabilidade.

Algumas teclas de atalho podem ser utilizadas como o Ctrl + L para aceder a

“lista de empresas” e ainda o alt+F4 para sair.

A opcdo “Outras AplicagGes” é vantajosa para os utilizados que queiram abrir

outras aplicagOes Filosoft sem que haja a necessidade de sair da aplicagdo.

3.1 DADOS DA EMPRESA

no Snc.32 permite

Empresas Ctrl+L
Dados da Empresa

Mudar de Ano k
a Encerramento
Eeabertura Ano Anterior
Doc. Digitais da Empresa
Arquive Fiscal
Lotes
Mudar de Utilizador
Utilizadores
Miveis de Acesso
Renovar palavra-passe
RGPD
Outras Aplicagdes »

Sair Alt+F4

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

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

S3o véras as informagbes que deverdo

Cédigo 799
Mome Empresa de Demonstracdo 299

Nome Abreviado Empresa de Demonstracio 799

Localidade |Leiria
Cod.Postal 2413-025 Leiria
Email |geral@filosoft.pt

Ano atual 2020

Morada Av. dos trabalhadores do Comércio, 277

Freguesia |Leiria
Concelho |LEIRIA
Distrito
Telefones 244820820
Fax |244320821

Dados Fiscais || Datas || Qutros | MIF's || RGPD

Niamera Fiscal Contribuinte
Reparticio de Financas
Sede da Empresa

Modelo Contabilistico
Regime de Tributacdo

Tipo de Sujeita

Periodicidade do |.V.A.

PT 502015977
Leiria
Continents -

-
NICS

NCRF

NCRF PE

WE

ce actividade -

| Chave

|| Utilizadores |

| Gravar | | Cancelar |‘

constar para efeitos de listagens e mapas:

Dados fiscais - Identificar dados como o
nimero de identificacdo fiscal, reparticdo
de finangas, regime de
de

informag0es fiscais.

tributacdo,

periodicidade iva, entre outras

Datas — Identificar datas de relevancia
para a actividade contabilistica como a

data de inicio de atividade, més de inicio

contabilistico e o periodo fiscal. Serd neste parametro que constara a informacao referente ao ano de inicio

SNC que ndo € editavel.

Outros - Indicar os dados relacionados com a natureza juridica da empresa, cddigo CAE, cddigo CIRS, capital

social, entre outros. As informagGes "Conservatoria" e "NUmero" sdo de maior relevancia para a empresa, de

forma a serem utilizadas nos ficheiros SAFT-PT.
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Nifs — Identificar os nimeros de identificagdo fiscal do representante legal, do CC (Contabilista Certificado) e

do ROC (revisor oficial de contas). Podera ainda registar data de fim e inicio de fungdes do CC.

Chave - Permite inserir uma chave de acesso a ) Alteragio da chave de acesso 3 Empresa

empresa. No caso de perder a chave ndo havera

Muita Atencdo

forma de voltar a aceder aos dados. o .
Vai inserir uma chave de acesso a empresa.

Independentemente do n|'veI de acesso que o Mo caso de a esquecer, nao havera forma de voltar a aceder aos
dados,

utilizador tenha, ndo conseguira entrar na empresa,

EEERE

Mova chave de acesso 3 Empresa

exceto se tiver acesso a chave. Esta s6 pode ser Confirmacio dachm
criada por utilizadores Master (acessos totais a

oK | | Cancelar |

aplicacao).

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 a Abertura do Ano.

3.3 ENCERRAMENTO

Permite fazer o pré-encerramento ou encerramento

Selectdo Enpresafs) de um ano, ajudando e preparando os ficheiros para
Todas de um ano Todas do lote activo
0 ano seguinte.
J 50 na empresa selecionada |_
Empresa |Z99 Empresa de Demonstracdo 299 O pré-encerramento e o encerramento dO ano
Ano [2020 podem ser efetuados somente para a empresa que
Tipo Encerramento se encontra, atualmente ativa, para todas as
@ Somente pre-encerramento Encerramento final )
)i (e (e D (D D S e empresas que estejam no ano X, ou para todas as
Cont: Sald . .
TR empresas de um lote. De salientar que para realizar
Eenia -l e i B ol Nevoling encerramentos em lote, 0 mesmo deverd estar
= || ativo. Para ativar esta opgdo devera aceder a
"Ficheiros - Lotes” - selecionar o lote pretendido -
| Encerrar Ano || Cancelar | ||gar |0te

Somente pré-encerramento - Executa a abertura do novo ano, transferindo saldos das contas de
disponibilidades e terceiros, sem encerrar o ano. Apds a sua execucdo podera continuar a efetuar
lancamentos no ano anterior, no entanto devera considerar que ndo podem existir dois anos consecutivos

com pré-encerramento.
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Encerramento final - Executa a transferéncia de saldos para o novo ano, e consequentemente encerra o
ano anterior, ndao sendo permitido efetuar mais lancamentos no ano em questdo. No caso de se verificarem
alteracdes nos saldos ja transferidos, os mesmos serdo retificados automaticamente. O encerramento so6
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 operagdo.

Contas a Passar Saldos - por defeito o programa passa os saldos das contas 21, 22 e 2437, no entanto o

utilizador pode inserir/eliminar de acordo com a gestdo contabilistica da empresa.

Contas que ndo deseja criar no novo ano - indicar contas, caso existam, que ndo pretende que transitem para

o codigo de contas no ano novo.

3.4 REABERTURA DO ANO ANTERIOR

,

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

devendo o utilizador confirmar a empresa e o ano, utilizando de seguida a opgao "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 associagao direta

do documento/langcamento e sua posterior contabilizagdo.

‘ fiscal ¥ Ano |2020

Inserir texto para pesquisar... - || Procurar || timpar

[] tipaDoc. Legal [Data Dac. Didrio |NIF [CETEIM ) coitor documento digital

Tipo Doc. Legal [Documento Fisca - Modo : Inseri nove
Data 5112020  ~ | Didrio - [] Leitura
Descricio [Documento Z Pag.1

N Fiscal -

Tipo Doc Empresa

4

Tabela

HO4 b P Ao Ano | 2020 7

1

25-11-2020 14:26:27
Impartar |

—— Gravar || Cancelar
|mportar Docs. Digitais | —

Mediante prévia configuracdo do método de digitalizacdo em “Utilitdrio — Configuracao Geral — separador
Documentos Digitais”, a opcao “Novo” dara a possibilidade de anexar documento de uma pasta ou digitalizar
diretamente o documento pretendido. Podera saber mais sobre a opgdo da digitalizagdo no ponto 9.1.1.

Tabela — Por defeito, a aplicagdo ja define alguns tipos de documentos (atas, escrituras, certiddo de ndo

divida AT), no entanto e utilizando esta opcao podem ser registados outros tipos de documento.
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Exportar — Para que a exportacao ocorra corretamente é necessario identificar o local de Destino. Mediante a

parametrizacdo do periodo pretendido pelo utilizador, ficaram disponiveis 2 opcdes:

Aplicaces Filosoft — Permite exportar os documentos num formato em que outras aplicacdes Filosoft,

nas quais a empresa esteja ativa e as empresas ndo estejam integradas, possam ler os documentos

exportados. (ex. ndo estdo na mesma diretoria de dados).

Ficheiros Individuais — Verifica os documentos que estdo dentro do Arquivo Fiscal tendo em conta o
periodo indicado e exporta-os para o destino indicado no seu formato original.

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 langados/incluidos na contabilidade no arquivo digital.

3.6 LOTES

Esta opcao permite a criagdo de grupos &

- = x

Lot ~ [Descricao

| = [ [Empresa Nome da Empresa

Ativa

| [0t wvaTrimestral

de

operagdes automaticamente, para todas

em realizando

empresas lotes,

as empresas que fazem parte desse lote.

Para utilizar esta opcao deve inicialmente
definir no menu "Novo" os lotes a criar

(ex. Iva Trimestral). Posteriormente

devera indicar as empresas que devem

R IRt

Configuracéo de Empresas por Lote

Late

Empresas ndo pertencentes ao lote
799 | Emp
ZPE | Empresa de Testes

Empresas pertencentes ao lote
183 | Empresa de Demanstracio 1

oK || concetar |

| zerminar |

WO b b

fazer parte desse lote selecionando-as N0 || s || sor || how

| Ligar Lote ‘

Empresas | Ativa

Listar | | Terminar

menu "Empresas".

Para ativar um lote deve seleciona-lo e utilizar a opgdo "Ligar Lote". Feito este passo significa que a operagao

a executar (ex. emissao do iva trimestral) serd realizada em simultaneo para todas as empresas que se

encontram dentro desse lote. De forma a garantir que tem o lote ligado, constara no canto inferior esquerdo

informagdo sobre o mesmo.

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

do visto (V) desativa-lo.

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

efetuadas em lote.

Desligar lote - Desliga o lote ativo, passando a aplicagdo 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.
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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 informagdo que consta nesta

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

3.7 MUDAR UTILIZADOR

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

terceiros no seu computador.

3.8 UTILIZADORES

Permite a criagdo de utilizadores que terdo acessos diferenciados a aplicacdo. Esta definicdo € comum as
diversas aplicacdes da Filosoft, razdo pela qual, sempre que se definir um utilizador para uma aplicacao,
todas as aplicacdes instaladas passarao a ter obrigatoriamente utilizador.

A cada utilizador sera atribuido um nivel de acesso, que definira as op¢des a que pode aceder. O mesmo
utilizador pode ter niveis diferentes em cada aplicagdo, isto significa que independentemente de ter o nivel
master numa aplicagéo, poderd o mesmo utilizador ter o nivel mais baixo numa outra aplicagéo ou até néo ter

gualquer acesso.

1-Ficha 2-Ustz Politicas Seguranca

Poiiticas Seguranca

Utiizador: [2

Nivel: [nivel 3

M4 4 kM| Modo: Conslta

Nome: [Teresa Felicana

Empresas Disponives |

Palavia-passe inidal

Palavra-passe: [

Confirme palavra-passe:

1-Ficha 2-Lista Politicas Seguranga 1-Ficha 2-Lista
[ [usizatior [rome [nivet ] Nimero minime caracteres paavra-passe: [ % |
Joana Mascarenhas 0 .
i ” Durado méxima palavra-passe (dias): 0
eresall Bloquear Utilizador

Forgar Renovaco

Eliminar palavra-passe

Duragio miima palavra-passe (dias): [0
Bloquear acesso apds x tentativas fabhadas: [0
Nimero dias inatividade para bloquear acesso: [0

3o repetir 2 palavra-passe anterior

gavar || cancelar |

Terminar

| Teminr

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 serd o cddigo 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 aplicagdo (ver ponto 3.10 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 criacdo da
palavra-passe do utilizador, assim como a respetiva confirmagdo. 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 opgao

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

processo da criagdo de
Sempre que necessario e caso sejam bloqueados utilizadores, apenas L
tabelas na aplicacdo. Se a

os Masters tém poder para desbloguear. Estando posicionado no ~ -
mesma ndo for utilizada, a

separador "Lista" com o botao direito do rato em cima do utilizador pessoa que estd a tentar

bloqueado, devera utilizar a opgao "Forgar Renovagao”. wfer vifedeEs e e

. N e " conseguir fazé-lo, uma vez
No terceiro separador do menu “Utilizadores” - “Politica de Seguranca

, . . . que a aplicagcdo ndo grava a
€ permitido a definicao de algumas regras, que serdao comuns a todos ] .

N informag&o.
0s programas e utilizadores, nomeadamente:

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 aplicagdo, sé 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 licenca 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.

3.9 NIVEIS DE ACESSO

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

nao sendo possivel a sua alteragdo:

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 opcoes a que um utilizador pode aceder deve selecionar um dos niveis (entre 1-14) e marcar
as agdes que pretendem por utilizador. Posteriormente devera guardar essa informacdao. N3o 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.

3.10 RENOVAR PALAVRA-PASSE

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

esta opgdo apenas aparecera decorrido esse tempo.

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

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

A opcao do RGPD permite estabelecer regras a proteccao
de dados de pessoas singulares no que respeita ao
tratamento de dados pessoais e a livre circulacdo de

dados.

Os exemplos apresentados serdao elaborados numa das
aplicacoes Filosoft, no entanto e como ja referido
anteriormente o processo € igual para todas as aplicacoes.
A sua aplicabilidade ¢ transversal as varias aplicacOes
Filosoft.

des gerais

* RGPD - Opgoes Gerais

L4
R
Configuracao Geral

a

Entidades

&

Entidades Protegidas

& &
Utilizadores Niveis de Acesso
v =]
Autorizagdes Logs RGPD
© =
Revogagdes Outros Logs
[ Terminar

No Menu “Ficheiros” devem ser indicadas todas as agGes que o utilizador com acessos a opcdo devera

configurar de forma & aplicacdo Filosoft conseguir valida-las em todo o programa. E da responsabilidade da

empresa situacdes que possam ocorrer fruto do utilizador optar pela ndo utilizacdo desta ferramenta

disponibilizada pela Filosoft.

3.11.1 RGPD - CONFIGURACAO GERAL

GPD - Configuragio

RGPD - Configuracdo

Geral ” Responsaveis ” Logs RGPD || Segurangas|

Geral

Senha

utilizadares Autorizados

Palitica de senhas

[#] Ativar Politica de Senhas
Nimero de carateres minimo (8 -

Carateres alfabeticos Carateres maiusculos Carateres minusculos
Carateres numéricos Carateres Simbolo

Permitir carateres de espago

Gravar

| | Terminar

Informacao Relevante

No RGPD - Configurada
esta area, ndo havera
necessidade de redefinicdo
a informacdo empresa a

empresa.

Os niveis dos Logs estdo
dependentes do tipo de
Aplicacdo Filosoft, isto €,
de acordo com a
Aplicacgdo em que o

utilizar se encontra ativo.

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 opgdo de alterar a senha sempre que necessario. Sera ainda possivel gerenciar quais os

funcionarios que tém acesso a opgao RGPD, utilizando a opcao “Utilizadores Autorizados”.
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A Politica de senhas apresenta um conjunto de opgOes que permite escolher os componentes que
pretende ver definidos na sua senha ajudando a tornar a mesma mais fiavel e forte. Podera desta
forma ativar uma ou mais premissas como: identificar os caracteres minimos, caracteres alfabéticos,
caracteres numéricos, permitir caracteres de espagos, caracteres minusculos, caracteres mailsculos e

caracteres de simbolo.

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

informacao “Empresa_Cod.Empresa”.

O Encarregado de Proteccdo de Dados serda 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 propria empresa que executa a

conformidade do regulamento;

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

a quem sdo prestadas informagOes referentes a empresa, nomeadamente gabinete de

contabilidade, higiene e seguranca, etc.

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

Basico — Regista alteragdes de consentimento ou revogacdes sobre as Entidades, assim como a
colocacdo de documentos digitais associados.

Intermédio — Regista as alteragbes definidas no nivel basico e ainda regista alteragdes de

listagens ou extragao de dados pessoais;

Detalhado — Regista todos os niveis de alteragdes 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
opgdo do utilizador, sera possivel encriptar a seguranga 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 opcdo, para que a mesma seja reposta € necessario

que o utilizador tenha acesso a senha utilizada para executar a seguranga.
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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
aplicacdo que esteja a tratar. No caso do Snc.32
vao aparecer a entidades de constam como

criadas no Plano de Contas.

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

portabilidade e alteragdo de dados.

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

sendo possivel a sua edicdo e consequente alteracdo.

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

alterar informacoes.

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 opgao “Ver Ficha” e os documentos que sustentam a acdo de “Arquivo Digital”.

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

“Revogacdes”.

As entidades que s3o colocadas como “esquecimento” a seu pedido, os utilizadores sem acessos ao modulo
RGPD nao 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 opgao encontra-se devidamente explicada no ponto 3.9 do presente manual.
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3.11.5 RGPD — AUTORIZAGOES

Sempre que na opcao RGPD, nas entidades forem dadas indicagOes associadas a esquecimento, autorizacoes

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

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

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

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

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

3.11.6 RGPD — REVOGACOES

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

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

3.11.7 RGPD — NivEls DE ACESSO

Esta opcao encontra-se devidamente explicada no ponto 3.10 do presente manual.

3.11.8 RGPD - LoGs

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

3.11.9 RGPD — OuTRrOS LoGs

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

alteragdes/registos feitos pelos demais utilizadores.

3.12 OUTRAS APLICAGOES

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

filosoft onde esteja ativo.
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4. TABELAS

Em qualquer programa informdtico, as tabelas sdo um suporte

importante, armazenando informagdo que servird de base para as

restantes operagdes na aplicacdo Snc.32. Serd nas tabelas que o

utilizador definira informagdo relevante para a pratica contabilistica.

Algumas das tabelas apresentadas no Snc.32 ja& se encontram

preenchidas, no entanto o utilizador podera alterar a informagdo de

acordo com a dindmica de trabalho da empresa.

(Comuns)

v

Sempre que seja encontrada esta informagao nas tabelas, significa que

sao tabelas comuns as varias empresas ativas no Snc.32. Significa que

havendo alteracdo de uma tabela numa empresa, ird

alteragdo na outra empresa.

4.1 CODIGO DE CONTAS

refletir essa

Arraste uma coluna para aqui para agrupar por essa coluna P
Fontos [Nome Conta [Tipo [Cod. Tax]
622.1.2.1 COM IVA DEDUTIVEL 622121 M 357

| Js22122 COM IVA NAO DEDUTIVEL 620122 1 357

| [s221221 CUSTO (VA EXCLUIDO) 6201221 M 357

| [s221222 1A NEO DEDUTIVEL 6201222 M 357

| Je2213 AQUISICBES EM PAISES TERCEIROS 62013 1 357

| Js222 PUBLICIDADE E PROPAGANDA 6202 1 358

| [s2221 AQUISICBES NO TERRITORIO NACIONAL 62021 1 358

| [s2221a COM IVA DEDUTIVEL 622211 1 358

| [s222101 PUBLICIDADE NOS MEDIA E INTERNET 622111 M 358

| [s222102 PUBLICIDADE EM PAPEL 622112 M 358 [

| [s22213 PUBLICIDADE EM VESTUARIO 6222113 M 358

| [s22211.4 PUBLICIDADE EM FEIRAS 6202114 M 358

] CONTRATO CLAUDIA VIEIRA 6202115 M 358

] A PUBLICIDADE EM TELEFONE 6202116 M 358

| [s22212 COM IVA NAD DEDUTIVEL 622212 1 358

| [s222121 CUSTO (VA EXCLUIDO) 6202121 M 358

| [s222122 1A NAO DEDUTIVEL 6202122 M 358

| [s22213 C/IVA EXCLUIDO DA DEDUCAQ - ART. 21.° 620213 1 358

| [s22213.1 CUSTO (VA EXCLUIDO) 6202131 M 358

| [s222132 1A NAO DEDUTIVEL 6202132 M 358

| 22214 OUTRAS [ REIREPRASENTAS) 620214 M 38 v

R IE 2R [ >
1:2784

| Movmentos || awmutacos | Beftedes || contacto. | pwar | []verobs. | spagar || patar || mew |

|apagar contas | tterarconta | teta || Tagucio | puplicar |consutta N\F‘vH arquwoFiscal | | tistar || Terminar |

Cadigo de Contas
Planos Paralelos
Centros de Custo
Diarios
Descritivos

Vi

Preficos

AAMAAA

Tipos Fluxo Caixa

Condigdes de Pagarmento

Auxiliares [
Langamentos Tipo

Langamentos Tipo (Relacionados)
Langamentos de VA

Varidveis

Férmulas

Racios

A primeira tabela apresentada é o cddigo de
contas que permite a introdugdao de contas,
consulta, alteracdo e anulagdo, assim como
a manutencao da tabela de reflexdao de
contas (analitica). Estd dividida em dois

separadores:

"Ficha" onde podemos aceder a informagoes

referentes a cada uma das contas Snc;

"Lista" que faz uma abordagem conjunta de

todas as contas constantes no plano.

Esta tabela é prépria para cada uma das empresas ativas no Snc.32. Em "Utilitarios — Copias de tabelas entre

Empresas", podera copia-la de outra empresa.
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Criacao de Contas coloque o cursor na opgao "Novo" e proceder ao preenchimento da seguinte informagao:

Conta (Pontos) - Inserir o cddigo da conta, ndo esquecendo os pontos. Para 21.1.1.1
21.1.1.1.0000001

uma correta introducdo da informacdo, quando cria uma conta, € possivel 511.1.1.0000010

visualizar, do lado direito, as contas ja anteriormente criadas, cujo intuito € 21.1.1.1.0000100

. i~ . 21.1.1.1.0000101
facilitar a criacao de contas sequencialmente. 3111.1.0000102

Conta - Carrega automaticamente a contra criada na opcdo anterior, mas sem pontos.

N.© Fiscal - Indicar prefixo (funciona em conjunto com a Tabela de Prefixos) e o nimero fiscal. Devera
colocar o prefixo quando faz referéncia a paises da comunidade europeia, de acordo com a tabela
publicada pela DGCI.

Nome - Inserir descricao da conta.

Tipo - Indicar o tipo de conta: razdo, intermédia ou movimento. O grau da conta deve ser corretamente

definido, considerando que uma conta de movimento ndo pode integrar outra conta de movimento.

Cdd. Taxonomia — Aqui consta o codigo taxondmico associado a conta. Existem 2 situagdes possiveis: a
empresa em que esta a trabalhar ainda ndo tem o cddigo atribuido — nesta situacdo devera proceder em
conformidade com o definido no ponto 9.19. Caso esteja perante uma empresa nova devera utilizar a
opcdo “Utilitarios — Copia de Tabelas entre Empresas — Cddigo de Contas”, sendo que este ja tem a

atribuicdo do cddigo taxondmico.

C. Custo - Indicar o centro de custo utilizado especificamente para a conta criada. Esta situacdo acontece
essencialmente em contas da classe 6, cujo centro de custo é de reflexdo. Por exemplo, 62.2.1.1 -

Eletricidade - centro de custo de reflexao X - reflete para os centros de custo de movimento a e b.

A opcao mencionada também tem utilidade para colocar um ponto de interrogagao (?). Caso o utilizador
opte por esta situacdo, sempre que efetuar um langamento na referida conta, a aplicacao posiciona-se no
separador do centro de custo, relembrando-o que a conta chama centros de custo.

Local das Operagdes - Indicar o local das operagGes: continente, agores, madeira, intracomunitario ou

outros. Esta informacdo € utilizada para a correta emissao da declaracdo periddica do IVA.

Morada / Localidade / Cédigo Postal - Inserir dados referentes a localizagdo, por exemplo, de um cliente.

Nas contas de razao e intermédias esta opgao nao se encontra editavel.

Prestador de Servicos (Anexo F do Ru) — Devera selecionar a opcdo sempre que esteja perante uma conta

de um prestador de servigos. Automaticamente serd aberta a “Tabela de Nifs” para introducdo da restante

informagao.
Retém IRS — Indicar se a conta vai ter retencdo de IRS associada.

Taxa de Retencdo — Poderd ou ndo colocar uma taxa de retencao, podendo a mesma ser colocada

aquando do langamento.

Rubrica IRS — Sugerir a rubrica de IRS, a qual podera ser alterada durante o langamento.

26



Pagamento — Indicar o modo de pagamento que esta associada a esta conta, podendo o mesmo ser
alterado aquando do lancamento. As condicdes de pagamento sao criadas em “Tabelas - Cond.

Pagamento”.

Idioma — Indicar o tipo de idioma, em que por exemplo, o fornecedor devera receber um extrato bancario,

um aviso de cobranga ou um pagamento.

Criacdao automatica de contas — Caso pretenda a criagdo de uma conta movimento sem ter a
respetiva conta razao e/ou intermédia criada, o programa ira criar estas contas automaticamente.
Isto significa que ao criar um fornecedor novo (ex. 22.1.101 — Pascoal & Neves, Lda.), o programa

ird criar as contas anteriores de forma automatica, conforme exemplo seguinte:
22 Automatica | 22.1 Automatica | 22.1.1 Automatica

Posteriormente podera editar as contas e preencher a restante informagdo da ficha da conta. Nao
tera de se preocupar com o0s zeros a esquerda, na conta de Ultimo grau, ja que apds o recalculo de

movimentos, o programa ira coloca-los na conta.

RGPD — Esta opgdo esta editavel nas contas 21 e 22 permitindo ao utilizador através do campo “OpgGes”,
definir as agOes pretendidas, nomeadamente esquecer, comunicacdo, cedéncia de dados, menor de 16
anos ou ver autorizacOes. Estas informagoes ficam automaticamente disponiveis na opcdo RGPD contante

no menu “Ficheiros”.

|Mouimentos || Acumulados || Reflexdes ” Contacto . || Dividir ||:|Ver0bs. | Apagar ” Editar || MNovao |

|Apagar Contas || Alterar Conta || Alerta || Traducdo || Duplicar ||C0nsu|ta NIF| - || Arquivo Fiscal | | Listar || Terminar |

Movimentos: visualiza os movimentos registados/lancados na conta. Podera alterar o ano e visualizar

movimentos de anos anteriores, caso existam.

Acumulados: Apresenta os valores acumulados da conta selecionada. Essa informacgdo podera ser analisada

em grafico.

Reflexoes: Nesta opcdo podera visualizar contas que refletem automaticamente, da geral para a analitica ou
da analitica para a geral. Podera indicar as varias contas de reflexao, com a percentagem correspondente,

calculando automaticamente o valor a langar em cada conta. Sera sempre possivel a alteragao no langamento.

Exemplo: 622xxxx eletricidade. Por defeito a contrapartida &€ 111 Caixa. No langamento, sempre que utilizar a

conta 62xxxx a aplicacdo ird sugerir a conta 111, no entanto na altura do lancamento podera altera-la.

911 conta reflexdo x 25%
912 conta reflexaoy 75%
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Contacto: Adicionar contactos de email, telefone, fax ou nib. Desta forma, sera possivel, o envio de avisos

de cobranga, extratos de conta corrente, documentos em divida e pagamentos.

Dividir: Possibilita a subdivisdo em varias contas (Ex: Corrente e Ndo Corrente) e transferir os movimentos

para as novas contas.
Apagar Contas: Apaga contas do plano, no entanto so elimina contas que ndo tenham movimentos.

Alterar Contas: Transfere movimentos da conta a alterar para a nova conta, com exce¢do dos documentos

em divida. Apenas serdo alterados registos do ano selecionado.

Alerta: Esta opcao permite definir alertas para as contas. Exemplo: o utilizador, mensalmente, sabe que tem
um débito referente a eletricidade. Entdo na conta poderd definir, através desta opcdo, um visto (V) no
alerta. Ao gravar a informacdo e sempre que realizar a declaragdo de IVA, ser-lhe-a apresentado um alerta,
caso o lancamento na contabilidade ndo tenha sido efetuado. Podera acontecer que a empresa nao faga
declaragdo de IVA. Como proceder? Em "Utilitarios - alertas de contas - mostrar alertas" poderd analisar quais

0s meses em que ndo ocorreram lancamentos a débito ou a crédito.

Tradugdo: Permite a traducdo do codigo de contas noutro idioma, mediante a criagdo dos idiomas em

“Tabelas — Auxiliares — Idiomas”.

Duplicar: Possibilita duplicar contas, fazendo com que as configuragdes de uma conta ficam

automaticamente realizadas na conta a criar.

Consulta NIF: Podera utilizar a opgao VIES na opgao “Consultar”. Utilizando a opcao “Usar Info” a mesma
sera copiada directamente para a conta. E possivel utilizar também a opcdo AT, mas tera de definir o Acesso
AT e a palavra-chave para que possa aceder a restante informacdo. Igualmente e através da opgdo “Usar

Info” @ mesma, sera copiada para a conta.

4.2 PLANOS PARALELOS

Planos paralelos sdo utilizados por empresas com capital estrangeiro. Frequentemente essas empresas tém de

apresentar listagens/mapas em que as contas/moedas inerentes ao mesmo sao diferentes.

Esta opcdo permite colmatar esta necessidade definindo um cédigo de contas paralelo com associacao ao

geral.

Criar um plano paralelo: Deverd colocar o cursor na op¢do "Novo" e proceder ao preenchimento da
informacdo. Ap0s a criacdo das contas paralelas, devera selecionar cada uma delas e utilizar a opcdo "Relagdo
Contas".
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4.3 CENTROS DE CUSTO

)l Tabela de Centros de Custo

1-Ficha | 2 - Lista

Codigo

|Nnme

81
S0
91
92
93
98
99
999
I 9997

=

Energias (Utilities) M
Condominio M
Real Estate M
ALD M
Servicos a Praprietarios M
Redébitos M
Corporate M
Administracdo Central M
Agua M
Electricidade

Gas canalizado M

L I T I

ERIEEEEEREEE
ERIEEEEEEEEE

|T\po ‘A:two |Impu|A

4

Reflexdes

Divisor

Destino

55: 56

‘ Abrir em Série ‘

| Apagar ‘ ‘ Editar

| | Hovo

\ Imprimir

|| Terminar

Percentagem

50,0000
20,0000

100,0000

+ — & v ox A

Um centro de custo é uma unidade da
empresa que contém custos diretos que lhe

possam ser imputados.

Além dos custos diretamente associados,
determinadas
da

empresa, permitindo assim isolar os custos

sdo também atribuidas

percentagens dos custos gerais

totais, de funcionamento dessa unidade.

Esta tabela permite criar centros de custo e as relages possiveis entre eles, podendo afetar aos movimentos

um centro de custo.

Por defeito esta tabela é propria da empresa, no entanto utilizando a opgdo "Utilitarios — Copia de Tabelas

entre Empresas" podera copiar a tabela de centros de custo de uma outra empresa.

Ha a possibilidade de definir dois tipos de centros de custo: Razao permitindo desta forma a acumulagdo de

valores de varios centros de custo num sé (funcionando de forma idéntica as contas do Snc) e os de

Movimento que correspondem ao centro de custo de langamento direto.

Criar centros de custo — Deverd colocar o cursor na opgao "Novo", escolhendo um cddigo e a respetiva

descricdo. Devera ser ainda preenchida a seguinte informagao:

Saldo passa de Ano - Sim ou ndo. Deverd indicar se pretende que o saldo do centro de custo passe para o

ano seguinte. O utilizador devera colocar sim quando estamos perante um projeto de financiamento

(alargado a mais de um ano), em obras cuja duracdo é superior a 1 ano, entre outras.

Contas - Indicar contas que, por defeito, utilizam o centro de custo. Nota: Deve utilizar ",

separar as contas.

(virgula) para

Inicialmente esta operacao/definicdo era Unica, no entanto com a evolugdo da aplicacao deixou de

ser necessario a definicdo de contas para cada um dos centros de custo. Através da opcdo

"Utilitarios - Configuracdo da Empresa — Configuracdo de Contas" é possivel definir as contas que

movimentam centros de custo. Desta forma, sempre que, no langamento utilizar as contas ai

definidas (razdo ou movimento) a aplicagdo ira sugerir o centro de custo, parando na opgdo para

que possa introduzi-lo.

Definicao de Centros de Custo de Reflexdo — Inicialmente deverd criar o centro de custo que pretende

ver reflectido. Para editar a opgdo devera colocar o cursor nessa parte “reflexdes” para que esta seja ativa,

permitindo criar cada uma das reflexdes e colocar a percentagem que se destina a cada uma delas através da

opcao "+ - inserir registo".
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Uma conta de reflexao podera ser a eletricidade, onde vai imputar, por exemplo, 20% do custo total desta ao
departamento comercial, 30% ao departamento distribuicdo e 50% ao departamento de produgdo.

Abrir em Série o . , . . .. -
Este botao, de acesso rapido, € importante quando pretenda abrir em série um conjunto de

centros de custo de forma automatica. Exemplo: uma empresa de construcdo, que pretende abrir em série as
varias obras: obral®A, obral®B, obra2A, entre outras. E dada a possibilidade ao utilizador de dar o nome a
cada um dos centros de custo ou deixar que a aplicacdo o faca automaticamente, sendo necessario a

definicdo dos codigos.

4.4 DIARIOS

Permite a criacdo de didrios de lancamentos
contabilisticos. Traduz-se na organizagdo fisica ||1-fichs|2-Lista| 3 - Acumulades

de documentos, por pastas, sendo importante
Diario |2 Modo : Editar

a correta estruturagdo antes de quaisquer Nome [Bancas

Tipo [Normal i hpificacﬁo de Movimentos SAFT

trabalhos na aplicacdo.

Mimero de Docnterno a sugerir (Se reinicia por més)

Jan 12 Fev |22 Mar [32

A utilizacdo de diarios € obrigatdria, podendo, nor |22 viai [52 tun |82
afe e Jul |72 Ago |82 Set |92
no entanto, ser utilizado apenas um diario para out s ou 3 oes 125
todos os movimentos, como exemplo o diario
. . Gravar LCancelar
de "Diversos". Por outro lado, o utilizador |X* ™™= | I |
podera optar por criar varios diarios (diario de |*'" - -
| Imprimir | | Terminar |

compras, didrio de vendas e o diario de caixa).
Existem didrios que sdo da utilizagdo do prdprio programa, isto &, vao sendo criados automaticamente:

ZA "Diario de Abertura", utilizado para os movimentos iniciais do cddigo de contas.

ZI "Diario de IVA", utilizado para os movimentos criados automaticamente na opcao de apuramento do IVA.

ZE '"Diario de Encerramento”, utilizado para os movimentos criados automaticamente na opcao de pré-

encerramento ou encerramento.

ZC "Diario de Apuramento de Custos de Mercadoria", utilizado para os movimentos de apuramento de custos

de mercadoria.
ZP "Estimativa de Imposto", utilizado para os movimentos do apuramento da estimativa de imposto.

ZR "Diario de Resultados", utilizado para os movimentos criados automaticamente pela opgdo apuramento de

resultados. Para exportagdo do SAFT (Auditoria) é necessario que o tipo seja “Apuramento de Resultados”.

Criacdo de um diario — Coloque o cursor na opgdo "Novo". Devera escolher um cddigo, podendo o mesmo

ser alfanumérico, o nome que pretende dar ao diario e o tipo. De seguida pressione a opgao “Guardar”.
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Esta tabela é prdpria para cada uma das empresas ativas no Snc.32. Todos os diarios criados devem ter um
"tipo", dada a sua importancia na tipificacdo para o SAFT-PT. Caso o utilizador ndo defina qualquer

informacao neste campo, a aplicacdo por defeito considera o normal.

Utilizando a opgcdo "Utilitarios — Copias de Tabelas entre Empresas" podera copiar a tabela de diarios de outra

empresa, podendo posteriormente eliminar os que nao forem necessarios.

4.5 DESCRITIVOS

[ Descritivos (Comuns) A tabela de descritivos auxilia o utilizador nos
movimentos contabilisticos, colocando um descritivo
_E; - l:F;N |§ (criado previamente nesta opcao). Esta tabela ja vem
:ﬁj {j\‘j;‘;::l'r'gr'j preenchida de origem no entanto podera criar tantos
o wreanoner quantos achar necesséarios. A sua utilizagio ndo é
:ﬁg T obrigatdria, visto ser possivel registar manualmente o
:?3 Egtg\ga descritivo pretendido, sendo no entanto aconselhado,
:E E?p’:ii{ca‘m 1 tendo em conta a rapidez proporcionada pela
ottt et predefinicdo dos mesmos.
1:69 apagar || Editar [ Howe
‘ Imprimir || Terminar |

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

que posteriormente, nos lancamentos, ira permitir a colocagdo 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 prépria ou comum da empresa. Sendo comum, podera criar ou alterar
informacdo 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 Proprias".

4.6 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 opgdo "Definicdo de Cddigo de Iva". No entanto a
referida tabela pode apresentar-se como comum, isto €, sempre que faca uma alteracdo na tabela, essa

informacao ficara disponivel para as outras empresas, cuja definicdo também esteja como comum.
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Criacao de um caddigo IVA — Coloque o cursor na opcao

1-Ficha | 2.- Lista

"Novo". Devera escolher um cddigo e a descrigdo que pretende R
dar a esta nova opcdo. Devera dar especial aten¢do ao tipo de e
. . . . . ~ Tipo |4 - Isentas
taxa a utilizar, indicando o tipo de iva e o local das operacoes.
9% nio dedutivel | 0,00 %,
Posteriormente a definicdo dos campos anteriores devera Lol das speracdes [0 Continante g
Cod.Reembolso -
prESSIOnar 0 bOtéo Gravar' ’\::::: ::::::: 101 - Artigo 16.° n.%6 alinea de a) a d) do CIVA ;
MO2 - Artigo 6.7 do Decreto-Lei n.®198/90, de 19 de junho =
MO3 - Decreto-Lei n.°204/97, de 9 de agosto
MO3 - Decreto-Lei n.°418/99, de 21 outubro

MOS - Artigo 14.% do CIVA
MOS - Artigo 15.5 do CIVA  fela

1:38 apsgar || pditsr || Now |

Campos da Dec. IVA ‘ Imprimir H Terminar ‘

Esta tabela pode ser prépria ou comum da empresa. Sendo comum, podera criar ou alterar

informagdo na tabela, ficando disponivel noutras empresas, em que a tabela seja comum.

A definicdo de quais as tabelas que sdo comuns ou proprias € efetuada em "Utilitarios -
Configuracdo da empresa - Tabelas Proprias". Esta tabela é propria para cada uma das empresas
ativas no Snc.32. Utilizando a opgdo "Utilitarios — Copias de Tabelas entre Empresas" podera copiar

a tabela de cddigos de IVA de outra empresa.

Campos da Declaracdo do IVA:

Campos da Declaragao de [VA

Define/configura os campos da declaragdo do

Campos da Declaracio
IVA. Compras  Vendas Servigos Gastos CP.Imob VD.Imob
Base| | [ 9 9
Nao é necessario alterar estas definigdes, resE '
pois ja estdo corretas para cada um dos tipos || peq.anual o1 pE " 5 2 s |
de IVA. E possivel a sua alteracdo no entanto |

n50 é recomendada, uma vez que podera’ ‘|Preencherdcampospredefinidos Grava

provocar alteragbes nos campos da

Declaracdo de Iva aquando da sua emissdo.

Por vezes acontece que a declaracao de IVA ndo se encontra corretamente preenchida e os valores estdo a
sair nos campos errados. Caso esteja a utilizar o método de codigos de iva (verificar esta situacao em
"Utilitarios - Configuracdo da empresa — Configuracao de Contas - Método para preenchimento do Iva") é

possivel que os campos deste quadro tenham sido alterados.

Preencher com Campos Pré-definidos - Carrega as definigdes da empresa Z99 - Empresa Demonstragdo,

que devera manter ativa no Snc.32. Esta empresa ndo deve ser eliminada da aplicagdo, uma vez que em
caso de necessidade podera repor, ndo apenas os campos pré - definidos da declaragdo do iva, mas

também as tabelas que considerar necessarios ao bom funcionamento da empresa ativa.

Cancelar — Cancela as alteragBes realizadas na tabela, desde que as mesmas ainda ndo tenham sido

gravadas.
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4.7 PREFIXOS

(Comuns) Definicdo e manutencdo da tabela de prefixos,
] permitindo o preenchimento automatico da
Codigo ‘Pa\s CE |‘
AT 4 H H
ee - - Declaragao Recapitulativa.
BG Bulgaria s E
| o Chipre 5 1 L
B Repablica Checa 5 Esta tabela sera util para a abertura de contas no
DE Alemanha 5
| |ox Dinamarca 5 cddigo de contas e na tabela de Nifs.
EE Estdnia 5
:EL Grécia s
o : Criacdo de um prefixo — Cologue o cursor na
7FR Franca s ~ n " YT . P ~
ez e 2 .| opgao "Novo” escolhendo um cddigo, identificagao do
R T . , . . N .
pais e indicando se pertence a UE, pressionando de
1527 spagar || Editer [ Howo | . .
— — seguida o botao Gravar/Enter.
| tmprimic || ¥ |

Apenas deve inserir prefixos quando referentes a paises da comunidade europeia, de acordo com a tabela
publicada pela DGCI. Utilizando a opgdo "Utilitarios — Cdpias entre Empresas" podera copiar a tabela de
prefixos de outra empresa. Caso o cddigo criado ndo esteja em conformidade com a tabela publicada pela

DGCI, a aplicacdo podera ndo funcionar corretamente.

4.8 TIPOS DE FLUXOS DE CAIXA

Definicdo e manutengao de tipos de fluxos de caixa. Em cada movimento deve indexar o respetivo fluxo de
caixa, definido nesta tabela. Com a normalizagdo contabilistica os fluxos de caixa passaram a ser obrigatdrios
em algumas situacGes. Para utilizacdo dos mesmos devera ativar essa opcao no menu "Utilitarios —

Configuracao da Empresa — Configuracdo" e colocar um visto na opgao fluxos de caixa.

Ao fazer a ativacao, devera definir quais as contas em que pretende colocar fluxos de caixa, para que, quando
realizar um lancamento, a aplicacdo se posicione nesta opcao e seja obrigatdria a definicdo de um fluxo de

caixa. A definicdo dessas contas é feita em "Utilitarios - Configuragdo da Empresa - Contas a Ativar - Meios

Monetarios".
Criagao de um tipo de fluxo de caixa - omuns)
Coloque o cursor na opcdo "Novo". Deverq |firo=l2-te
Cadigo Descricdo |Sma| |A
escolher um cddigo, podendo o mesmo ser |4°
02 Pag.Fornecedares C =
;. .~ 03 Pag.Pessoal C
alfanumerico e a descricdo que pretende dar a |, PrLEDE .
~ 7. . . 05 Receb ta IR D
esta nova opgdo. Deverd indicar ainda se o | S =
. , . o7 Outros Pagamentos C
langamento que pretende realizar sera a débito || jes Pag.Act Fixas Tangiveis c
Lo . . ~ _09 Pag.Act.Intangiveis g
ou a crédito, pressionando de seguida o botao |[|» Pag.nu.Financeiros c
1 Pag.Qutros Activos C )
"Gravar". Utilizando a opcao "Utilitarios — Copias |l#« « » » = % = =
P . 1:28 A Edit: M H
de Tabelas entre Empresas" poderd copiar a -~ |: = H = :
Imprimir Terminar

tabela de fluxos de caixa de outra empresa.
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4.9 CONDIGCOES DE PAGAMENTO

Criar diferentes condigbes de pagamento (ex. pagamento a 30 ou a 90 dias). Esta tabela é util para as
empresas que tém clientes a pagar em diferentes condigdes. No langamento poderd visualizar essa

informacao, sendo possivel fazer a verificacdo dos documentos em divida.

Para que esta verificacdo seja visivel devera ativar essa opcdo em "Utilitarios - Configuracdo da Empresa -

Configuracdo - Abater Doc. em Divida".

Criacdo de uma condicdo de pagamento devera colocar o cursor na opcdo "Novo". Devera escolher um
cadigo, podendo o mesmo ser alfanumérico e a descricdo que pretende dar a esta nova opgdo (ex. 00 —

Pronto Pagamento). Posteriormente a definicdo dos campos anteriores devera pressionar o botdo Gravar.

4.10 AUXILIARES

Disponibiliza um conjunto de auxiliares como o cdédigo CAE, cddigo CIRS, natureza juridica, repartigdes de
financas, codigos de artigos (IVA regularizagGes, idiomas e taxas de cambio. Podera fazer a manutencdo dos
cddigos existentes nas tabelas auxiliares se necessario, embora periodicamente a Filosoft — Solugdes
Informaticas, Lda. proceda a atualizacdo das mesmas. Em cada uma das tabelas existe uma opcdo

"atualizacdo da tabela a partir da base", permitindo atualizar as tabelas caso estejam desatualizadas.

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

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

Quando a conta Snc, no plano, estd com um ponto de interrogagdo "?", ao fazer um lancamento e ao
identificar o cliente, a aplicacdo posiciona-se no ponto de interrogagao e utilizando a opgdo F4 acede a tabela
de Nifs. Por outro lado, se estiver a usar uma conta de meios monetarios, a aplicacdo vai saltar para o campo

do Nif e, através da opcao F4, pedira para identificar nessa tabela qual o Nif pretendido.

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

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

Caso esteja perante o Nif de um prestador de servicos, devera colocar um visto (V) na opgdo "Prestador de
Servicos (Anexo F do RU)) identificando o NISS e o CAE. Com esta informacao a aplicagdo vai verificar se o
fornecedor esta criado como prestador de servigos. No caso de ndo estar criado desta forma, a aplicacao vai

colocar automaticamente no plano essa informagao.
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4.11 LANCAMENTOS TIPO

= Pré - define lancamentos, com o objetivo de

Langamentos tipo Linhas de langamento para cada um dos Tipos

gz;go Descricio Descritive Conta Valor |singlVA  |Custe  |FlCx |~ Simp"ﬁcar a introdugao de novos movimentos.
............ S o
311113 D 23
s o4 | A existéncia de lancamentos-tipo ajuda na
627 D ~ 7 .
2211 c reducao do tempo necessario ao langamento,

uma vez que grande parte da informacao ja foi

colocada previamente, ndo sendo necessario

T [ ||y e Ppe—

Dupicar_| | mem | w=mear ||| colocar manualmente toda a informagao.

Criacdo de um lancamento tipo — Utilizando a opgdo "Novo", indique um cddigo para o langamento,
podendo o mesmo ser alfanumérico e o nome que lhe pretende dar. No descritivo do movimento podera
colocar (ex. V/Fatura N.°?). Podera indicar o centro de custo a que respeita 0 movimento, o codigo de iva que
pretende utilizar, indicar se a conta € movimentada a crédito (C) ou a débito (D) e indicar um valor a utilizar

por defeito. Posteriormente a definicdo dos campos anteriores devera pressionar o botdo Enter.

Exemplo: faturas que tém vdrios tipos de iva associados. E possivel criar um Gnico langamento tipo (com
diferentes taxas de Iva) e aquando do langamento, no caso de nao haverem produtos de Iva a 12%, com um

simples "Esc" ele salta essa taxa e retoma o lancamento tipo.

Esta tabela é comum a todas as empresas ativas no Snc.32. Se pretender que uma empresa tenha uma

tabela de lancamentos tipo prdpria, deverd aceder a "Utilitarios — Configuracdo da Empresa — Tabelas
Préprias" e colocar visto na opgdo "Definigbes de langamentos tipo". Utilizando a opgdo "Utilitarios — Copias de

Tabelas entre Empresas" podera copiar a tabela de lancamentos tipo de outra empresa.

4.12 LANCAMENTOS TIPO (RELACIONADOS)

Esta opcao pode ser utilizada em 2 locais diferentes: nos langamentos e nas Importagbes AT — registos de

compras/despesas e registos de vendas.

Criar Lancamento Automatizados: através da opcao “Novo”, podera criar os lancamentos tipo que achar

adequados a empresa, tomando sempre em atencdo que 0s mesmos sao comuns a todas as empresas ativas
no Snc.32.

Descncéo‘ Diario Tipo Tipo Doc,| Séo Vérias a Opgb'es que deVem
| |teasing n® 1 Normal 77
PUBLICIDADE TX NORMAL 1 Normal ke = . .
| |convervacao Equip. 1 Hormal » — estar devidamente preenchldas:
_RENDAS EDIF. ISENTAS 1 Normal 7
_GASOLEO PESADO MERV. 1 Normal 7
| |renpa auGuer 1 Normal 7 o~ ) .
| |HONORARIOS T NORMAL 1 Normal 7 Descrigao — Indicar um descritivo.
| |Fatura Mat. primas Varias T 1 Hormal 7
: Dev Vendas/Merc. 23% 2 Devolucio 7
| |GAS 1 MNormal 7 vy . . .
| |aLossmenTo 1 Normal = Diario — Definir um diario.
7DEV‘ SERV.PRESTADOS 23% 2 Devolugao ke
7CumumcacéoIntemet«'Dadus 23% 1 Normal ke
7GESU|\HE Iva Excluido 1 Normal ke .
| |oustes 1 Normal i Tipo de Documento — Escolher
EDP. VA FY(] 1 Karmal 77 b |
‘ Nove H Editar H Apagar H Duplicar | ‘ Relagies ‘ uma das Opgﬁes disponl’veis:

Normal: é sempre um documento normal (faturas, faturas/recibo); Devolugao: situacdo de devolucao

(notas de crédito) ou Reversdo: para tratamento de situages de reversao.
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Relacdes

- Ha medida que os clientes vao fazendo lancamentos através da opgdo “Langamentos Tipo

Relacionados o programa automaticamente vai criando uma relagdo. Permite consultar NIF/Conta

relacionados com langamento tipo relacionado.

Tipo

[Desaritiv

[conta

Valor

| o/c Jiva

Custo

Fhx Cx.

IRS

Normal
Normal

Normal

Adicionar H Inserir H Apagar

12101
681234

ValorTotal

C
D

Ignora
Ignora

| -

Tipo — Existem 2 tipos possiveis:
Normal e o] Pagamento,
frequentemente  utilizado em
situagbes em que o pagamento é
efetuado logo, na  propria

automatizacao do documento.

Descritivo - vai buscar descritivos da tabela ou utilizar das opgdes disponiveis nas variaveis que se encontram

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, ou vazio para calculo automatico.

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.

Como utilizar os Lancamentos Relacionados nos Lancamentos?

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

Utilizando a opcao “Movimentos — Lancamentos”, devera escolher a data, o més e o didrio onde pretende

realizar o lancamento. Apds estas definicOes iniciais devera utilizar a opgdo “Relacionados”, através da opgao

ou com a tecla “F12”.
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a - =%
Data: [30-06.2020 ~ Débito Crédita Saldo
Didria 5.408,60 5.408,60 0,000
Més: |6 | Junho 2020 Documenta 340,75 340,75 0,000
Didrio: [ | Clientes Analitica 0,00 0,00 0,000
Normal
Lista de Documentos (11 Data] [16:062020 - Modelos: (F11) O
Docint. | DataDos, |DescritvoDoc. |4 Mes: | 6 GriarConta-]| NIF: [DESPESAS BANGARIAS
| |64001 07062020 NT.CREDTON°2 || piio [1 - | pepasitos Conta: [1111 CAIXA -FUNDO DE CAIXA
[fow002  os6200  ratwrarozz20us || 0 o e otz 6 062020 <1 Venamentoq [16.06-2020 [] Com Pagamenta
| [4003 07062020  Fatura 102220178 £
[[sto0+ 03052020  Fatura 10222018 Tipo Doc.| Descritivo: -|[ Woy | ReCalcula
| |64005  09-06-2020  Fatura 102220178 - (R 0,00
| [4006 16062020  NT.CREDITQ N°2
| [64007 11062020  Fatura1022201/8 || Lancamentos| pagamento
[[o4008 12062020  Fatura 10222018 |[ Toescricio movimenta Conta Débito Crédto|oic [va_Jcusto =
| [s4009 14062020  Fatura 102220178
| |64010  15-06-2020  Fatura 102220178 | || 0,00 D 4
2 4011 Ll 12101 0% ¢
[l 681234 000 0
Obsenvacées do Documento
0,00 0.00 0,00
| mseir || Now || apagsr | []ver dsta dos movimentos
‘ Hovo: INS | Editar F4. IApagaDEL ‘ —
- | VerRelaio | | Docs Digitais | | Arquivo iscal | | confirmar F12)| | cancetar |
| porsaidar | istagem |- F12) C
| Adiva LTipo F3) | Ver Observacdes Conta Mado : Navegar
——————— Ver Contas Intermédias — —
| Adiacgusto | sesDigitais | Arquivo Fiscal | | reminar |

[C] Desliga Controle Recap.

Data/Més/Diario - dados langados automaticamente;

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

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

usada anteriormente;

Vencimento: poderd indicar a data de vencimento da fatura — faz relacionamentos com os

documentos em divida;

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 langamentos (data,

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

A tecla F12 permite confirmar o langamento automaticamente.

A primeira utilizagdo o programa nao tem documentos
relacionados para o terceiro. Neste caso a janela
“Modelos” é apresentada a verde. Apds gravacao, o
documento tera criado automaticamente uma relacao,
que ficard guardada na opcao ‘“ver relacao”.
Posteriormente e sempre que seja efetuado um
lancamento no NIF/Conta, a aplicacdo ja ira sugerir o

langamento previamente relacionado.

[F) Relagdo de Contas/Nifs com Langamento Tipo

Conta: 1111

Nao relacionados

Ja relacionados

Descricio

Descricio

] v |

Compras 23%
FERRAMENTAS E UTEINSILIOS
Devol Compras

Devol Despesas

Dev Compras 13%

Compras 6%

Fatura Despesas IRS

Fatura Compras Intra

Fatura Compras Varias Tx
EDP NAC

Senvicos Bancarios

Trabalnos Especializados 23%
Agua

DESPESAS BANCARIAS

| |REFEICOES/RESTAURANTES

-

Relacionar | ‘ Cancelar Relacio |

CONSERVACAO VIATURAS LIG MERC

—

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

de langamento relacionado (ex: uma devolugdo).
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Teclas de Atalho:

<> CTRL +: para chamar lancamento 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 que
ndo seja de movimento), a aplicacdo ira para esse campo, ndo terminando o documento até que

esteja corretamente preenchido.

Ver Relagdo: permite consultar NIF/Conta relacionados com langamento tipo relacionado. Na coluna “N&o

we

relacionados” irdo aparecer todos os langamentos relacionados criados, enquanto que na coluna “ja

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

A opgdo “Relacionados” permite passar lancamentos relacionados ja criados, mas cuja relagdo com o cliente

ainda nao 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.

4.13 LANCAMENTOS DE IVA

,

IF) Lancamentos Automaticos de VA (Comuns) Esta tabela é criada automaticamente pelo programa,

Conta Sinal  Cod. IVA Conta IVA A b | t f t d I tl d
212 c 2 sa33115 com base nos langamentos efetuados pelo utilizador.
282124 D 23 243412 .
31111 5 : 433111 Relaciona as contas de IVA com as contas de compras
451112 D 23 2432112 .
31111 - 23 243420 ou vendas. Em conjunto com a tabela do IVA, esta
311121 D 23 2432112 e . 3
311122 B 23 2432112 tabela permitira que sejam sugeridas as contas do IVA a
31113 D 13 2432113
311151 b) 53 52381501 utilizar nos lancamentos, para cada uma das contas de
31121 ) 71 2432121 )
312 b 23 2432112 compras ou vendas, podendo variar a conta consoante o
31122 D 72 2432122 v , ,
p— _ ‘ lancamento a débito ou a crédito.
onta: | CoM VA NAQ DEDUTIVEL
Iva: |lva Mormal
cnt Iva: F I3 .
T (TR INTERMEDIA Esta tabela é comum a todas as empresas ativas no
Novo | | Apagar | | Listar | | Terminar |
Snc.32. Se pretender que uma empresa tenha uma

tabela prépria de langamentos automaticos de IVA, devera aceder a "Utilitarios — Configuracdo da Empresa —

Tabelas Préprias" e colocar visto na opgdo "Definicdo de langamentos de Iva".
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Aconselha-se a manutencao desta tabela periodicamente, uma vez que poderdo ser realizados langamentos

incorretos e a informacdo ficar aqui registada. Desta forma sempre que utilizar um lancamento idéntico ao

errado, ele ird sugerir essa informacdo. Dai a importancia da manutencdo da mesma.

4.14 VARIAVEIS

Definicdo e manutencdo de varidveis para uso nos
diversos mapas. Exemplo: podemos definir a variavel
taxa a utilizar no modelo 22, que embora possa ter
valores diferentes de empresa para empresa, sera

sempre indicada como taxa.

As variaveis estdao muito patentes em todas as opgoes

de criacdo de formulas (mapas, relatérios).

Quando posicionado no editor de férmulas, no "Tipo
de Funcdo" estara disponivel a opgdo "Variaveis". Ao

seleciona-la, do seu lado direito, acederd a todas as

1 -Ficha || 2 - Lista

Codigo |Descricéo ‘Valor ‘Flags ‘

CLTA_MIMN Colecta Minima 0,00€ 0
: REDUZ_LIM Reducdo Limite e coeficientes 1,00€

TANA Taxa IRC 2° Escaldo 21,00€
_TAXAA Taxa IRC 2% Escaldo Acores 16,80 €
| |TaxaperR Taxa Derrama 0,00€

TAXAINTERIORID: Taxa Interioridade 12,50€
: TAMAM Taxa IRC 2° Escaldo Madeira 20,00€

TAXARED Taxa IRC 1° Escaldo 17,00 €
_TAXAREDA Taxa IRC 1% Escaldo Acores 13,60€
:TA)(AREDM Taxa IRC 1° Escaldo Madeira 13,00 €
_TA)(AS\MP Taxa IRC Regime Simplificado 20,00€
[ I
Inactivo = =" =

| Imprimir | ‘ Terminar

variaveis criadas nesta opgdo, podendo as mesmas sofrerem alteracdes, & posteriori.

A aplicacdo ao encontrar a variavel, ird substitui-la pelo valor definido nesta tabela.

4.15 FORMULAS

rj Férmulas

1-Ficha

Farmula

(=]

‘Descngﬁo
CREDCURTOPRAZ Créditos de Curto Prazo
DEBITCURTOPRA: Débitos de Curto Prazo
DESPIMNSTAL Aumento das Despesas de instalacio
DESPINVEST Aumento das Despesas de investicio e/ou desenvolvimento
DISPONIBILIDADE Disponibilidades
DIVIDAPESSOAL  Dividas a pessoal da empresa
_DIV\DDEPESSOAL Dividas de pessoal da empresa
_EF
El
_PASS\VO
' |proveL

Existéncia Final

Existéndia Inicial
Passivo
Aumento da Provisdes para cobrancas duvidosas

esaidwy

sunwod

PROVEXIST Aumento das Provisdes para depreciacdo de existéncias —
| | PROVTITHEG Aumento das Provisdes para Titulos negociaveis
_VARIACAOF‘ROD -
4 it »
19: 19
Copiar Apagar ” Editar " MNovo
Imprimir " Ierminar

| ~

Definicdo de férmulas recorrentes, que permitem

obter mais resultados sobre a empresa ativa.

Exemplo: pretende analisar as dividas ao pessoal
da empresa. Esta opcdo estd no separador

"Comuns".

Caso pretenda que a férmula seja apenas para
esta empresa, podera passa-la para o separador

"Empresa" através da opcao "Copiar".

Criagdo de uma férmula: deverd colocar o
cursor na opgao "Novo", indicando o nome da

formula, a descricdo que pretende e a férmula a

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

Para cancelar determinada férmula devera posicionar-se no separador "Lista", colocar o cursor em cima da

formula e clicar em "Cancelar", fazendo a sua confirmacdo.
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|ﬁ| Este campo permite a configuracdo da formula que o utilizador pretende criar. Analisando o ponto 8.14.1

deste manual ser-lhe-a explicado o funcionamento deste campo.

4.16 RACIOS

A analise financeira de uma empresa recorre a um (kS - = x

conjunto de instrumentos analiticos que procuram  [FEEEE T

LIQUIDEZGERALZ Liguidez Geral
LIQUIDEZREDUZ  Liquidez Reduzida
conhecimento da situagio e evolugio econdmICa € |[ny oo acter se matos

. . RC Resultado Corrente

financeira de uma empresa ao longo do tempo. res Resultado Econémico Bruto

| | REL Resultado Econdmico Liquido
RENTABILIDADEAI Rentabilidade Activo

Neste sentidol oS ra’c|os poderao auxi"ar na | |RENTABILIDADECI Rentabilidade do Capital Proprio

RENTAEILIDADEG Rentabilidade Global da Empresa

auxiliar um conjunto diversificado de entidades no |

esaidw3

sunwed

verificagdo do estado da empresa, permitindo ||-*¢ S BT D COEREAE

| |[TOTALRENDIMEN Total dos Rendimentos [
analisar a sua viabilidade no mercado e antecipar o |~*“* ~

4 [ »
seu comportamento futuro. 16: 16

| Copiar Apagar " Editar " Novo il

| Imprimir " TIerminar |

Esta tabela permite criar racios para andlise da empresa, nomeadamente racios de liquidez, racios de
solvabilidade, racios de endividamento, entre outros. Isto significa que, por exemplo, se pretender analisar a
liquidez geral da empresa, tera essa opcdo nas tabelas comuns, a qual podera passar para a empresa ativa
através da opcdo "Copiar". Neste sentido o racio fica ativo na empresa em questdo.

Ao colocar os racios que entender no separador da "Empresa”, 0s mesmos servirdo para a apresentacdo, por
exemplo, num relatério de gestdo. Para que isto possa acontecer devera aceder ao menu "Mapas - Outros

Mapas - Relatérios" e colocar o racio no respetivo mapa.

Criacdo de um racio: devera colocar o cursor na opgao "Novo", indicando o nome do racio, a descricao que
pretende e a formula a utilizar. Posteriormente a definigdo dos campos anteriores, devera pressionar o botdo

Gravar.

Caso pretenda cancelar um determinado racio devera posicionar-se no separador "Lista", colocar o cursor em

cima do racio e clicar em "Cancelar", fazendo a respetiva confirmagao.

|ﬁ| Este campo permite a configuracdo da formula que o utilizador pretende criar. Acendendo ao ponto
8.14.1 deste manual ser-lhe-a explicado o funcionamento deste campo.
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5. MOVIMENTOS

E neste separador da aplicagdo, que apds a criagdo das tabelas, executara a maior

parte das tarefas ao nivel contabilistico.

Aqui esta centrado todo o trabalho contabilistico a realizar pelo utilizador para que

os menus Consulta e Listagens possam mostrar a informacao corretamente.

5.1 LANCAMENTOS

Langamentos

E-Fatura 3
VA 3
Resultados 3
Inventdric

Orcamental k

Conferéncias

Extratos Bancarios

Trancar Més

Pagarmentos
Integragdes [

Movimentos C, Custo

Documentos Digitais

Langamento de todos os movimentos referentes a empresa ativa. Esta janela de lancamentos encontra-se

dividida em duas partes (lista de documentos e movimentos do documento) cujo principal objetivo € facilitar o

lancamento e consulta dos movimentos. Visualizamos a parte principal do documento que esta a lancar no

lado esquerdo da janela, e no lado oposto, os detalhes desse mesmo langamento.

Para uma facil utilizagdo da aplicagdo, existem algumas teclas de apoio:

Tecla N / Tecla (+) - Insere um novo documento. Podera fazé-lo com o rato a partir da opcao "Novo
INS ou entdo basta utilizar a tecla (+) do teclado para criar esse novo langamento;

Tecla E / Tecla F4 - Edita ou altera um langamento;
Tecla Delete - Apaga um lancamento;

Tecla S - Efetua uma verificacao de todos os movimentos do didrio e més em que se encontra,
posicionando-se nos documentos que ndo se encontram saldados, dando a possibilidade de os
retificar. Nota: Quando existe um documento que nao se encontra saldado, o programa mostra a

mensagem "Nao Saldado".

Caso haja interesse no documento ser saldado, existe a possibilidade de ativar essa opgao em

"UtilitArios - Configuracdo Geral - Pardmetros da Contabilidade e colocar um visto (V) na opgdo

“ndo permite sair do documento sem saldar".
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Lista de Documentos

| Lista de Documentos [ 19

Utilizando a opcao "Novo INS", devera escolher o més onde
pretende lancar o documento e o respetivo didrio. Apds a
insercdo desta informagdo estara apto a efetuar o lancamento. A
criacdo de um novo langamento podera ser efetuada através da

opgdo (+), informacao ja facultada anteriormente.

Doclnt. Data Doc, |Descritiv0 Doc. |“

51003 05-05-2020 RECEBIMERM. 0&/0!
B 51004 11-05-2020 RECEBIMEM. 11/0!
B 51005 12-05-2020 RECEBIMERM. 12/0!
B 51006 13-05-2020 RECEBIMEM. 13/0!
B 51007 14-05-2020 MT.DEEITO REDUI
B 51003 15-05-2020 REGULARIZ, 15/0%
B 51008 18-05-2020 MT.DEEITO REDUI
B 51010 19-05-2020 MT.DEBITO REDUI nomeadamente:
B 51011 20-05-2020 TRAMNSFER. 27/05
B 51012 21-05-2020 TRAMNSFER. 21/05
B 51013 22-05-2020 TRANSFER. 22/05
B 51014 25-05-2020 TRAMNSFER. 25/05
B 51015 26-05-2020 NT.DEBITO REDUI | =
B 51016 27-05-2020 TRAMNSFER. 27,05
: 51017 28-05-2020 NT.DEBITO 032
| |51018 29-05-2020 TRANSFER., 29/05
ES EATENN 30-05-2020  [RECEBIMEN. 30/0: e

Observacies do Documento diario e para cada més.

| Novo NS | Editar F4 |gpaga DEL |

| Par Saldar |Listagem leeIacinnados [F12]|

Data Documento - Colocar a data do documento. A tecla F5 permite
fixar o campo da data e a tecla F6 auxilia a destrancar o campo.
Fixando o campo da data, sempre que efetua um novo langamento, a
aplicacdo coloca automaticamente a data do documento na qual o
utilizador a fixou. Exemplo: langamento de documentos a 31 de Maio.
Ao trancar a opgao todos os langamentos terdao como data o 31 de
Maio, até que o utilizador destranque o campo (F6). Desta forma ndo

existe a necessidade de introduzir a data a cada lancamento efetuado.

Descritivo Documento - Funciona em conjunto com a Tabela de

Descritivos, no entanto se preferir podera utilizar uma descrigdo que
nao conste nesta tabela. F4 é a tecla que permite aceder a Tabela de
Descritivos onde podera colocar um novo descritivo mediante as
necessidades apresentadas pela empresa. Nota: é possivel trancar e
/ou incrementar a numeragdo automatica do descritivo, aumentando a
rapidez dos langamentos, utilizando a tecla F5 uma ou duas vezes

respetivamente.

interno por diario ou sequencial”.

Neste separador € possivel encontrar varias opcoes a preencher,

Doc. Interno - Nimero de ordem de movimento. Este nimero é
indicado pelo programa, que controla a numeragdo, no entanto,
podera indicar um niimero superior ou diferente fazendo com que
a aplicagdo automaticamente avance, na numeragdo. Nota: este
nimero é sequencial, sendo as alteragbes manuais controladas

pelo utilizador. O programa contém uma sequéncia para cada

Podera ser feita automaticamente a numeragdo do documento,
através do menu "Utilitarios — Configuracdo da Empresa —

Configuragdo e selecionar a opgao de numeragao do documento

Com o botdo direito do
rato é possivel alterar o
modo de visualizagdo
desta janela. Exemplo:
um utilizador podera

utilizar nesta imagem

apenas o documento
interno e o descritivo.
Bastara, para  isso,
retirar o visto (V) da
opgdo que pretende, ou

nao, visualizar.

A funcionalidade da tecla F5 é exatamente a mesma da "Data do Documento"”, isto €, sempre que ¢é efetuado

um lancamento, o descritivo que aparece sera aquele em que foi acionada a tecla F5. A auto incrementagao

(duas vezes em simultdneo a tecla F5) permite que, por exemplo uma fatura simplificada N°1, quando
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efetuamos um novo documento passa a ser fatura simplificada N©2, fatura simplificada N°3 e assim

sucessivamente até que seja destrancada a opgdo pelo utilizador através da tecla F6.
Outras Opgoes:
Edita F4 — Editar um documento.

Apaga DEL - Permite apagar um lancamento efetuado, sendo necessario confirmar posteriormente a

operacao.

Por Saldar — Procura na lista de documentos a existéncia de documentos por saldar, posicionando-se no

mesmo para que possa analisar.

Listagem — Mediante a opgdo escolhida (por documento ou por diario), apresenta uma listagem dos

movimentos efetuados.

Relacionados (F12) — Esta opgdo encontra-se devidamente explicado no ponto 4.12 do presente manual.

Movimentos do Documento

21.1.1.41 CLIENTES - HOST
1.1.1 CLIENTES GERAIS
Deseritivo Mov. Conta valor|s [lvA  |c.custo FxCx | RI_|IRS |~
FACTURA N° 300/11628 278252 60,60 D
_|FacTuRrA He 300/11629 278252 30,30 D
_|FACTURA N° 300111630 278252 4830 D
FACTURA N° 300/11631 278252 27,30 D
>|RECEBIMEN, 12/05

Descritivo Movimento — Permite indicar uma descricdo do movimento. Por defeito, o campo é preenchido

automaticamente, com o descritivo do documento, podendo no entanto, ser alterado.

Conta — Definir qual a conta que vai utilizar para aquele movimento. Funciona em conjunto com a Tabela de
Cédigos de Conta. Utilizando a opgdo F4 ou simplesmente o "Enter", acedera de forma automatica ao codigo

de contas da empresa, podendo efetuar a pesquisa da conta que pretende utilizar no movimento.

Existe a possibilidade de langar movimentos a partir do niUmero de contribuinte, colocando no campo da conta
um * seguindo-se o numero de contribuinte. Ao pressionar "Enter" o programa ira preencher este campo com
a conta do cddigo de contas do terceiro. Ndo existindo o nimero de contribuinte, o programa abre a tabela de

cddigo de contas, permitindo a selegdo da conta.

Utilizando a tecla: (+) - Vai buscar a conta intermédia anterior;(-) - Vai buscar a contrapartida anterior; (.) -

vai buscar a conta anterior.

Valor — Indicagdo do valor do movimento. Ao pressionar a tecla "Enter" e estando o campo vazio, a aplicacao
ird saldar o documento, desde que ja tenham sido colocadas as restantes contas/valores afetas ao

langamento.
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Codigo do IVA — Escolher o cddigo do IVA que pretende utilizar. Funciona em conjunto com a Tabela de
Cddigos do IVA. Utilizando a tecla F4 poderd aceder a tabela. O programa carrega a taxa correspondente e
calcula o valor do IVA automaticamente. Fazendo "Enter" ou premindo a tecla (-), entao sera calculado o

valor do IVA, retirando este ao valor indicado.

Centro de Custo - Inserir o codigo do centro de custo. Funciona em conjunto com a Tabela de Centros de

Custo, podendo aceder a mesma através da opcao F4.

Fluxo de Caixa - Indicar o cddigo do fluxo de caixa que pretende utilizar. Funciona em conjunto com a Tabela
de Tipos de Fluxos de Caixa, podendo aceder a mesma através da opgdo F4. Para que a aplicacao chame
fluxos de caixa é necessaria a sua ativagdo em "Utilitarios - Configuracdo da empresa - Configuragdo e colocar
um visto (V) na opcdo fluxos de caixa", indicando no separador "Contas a ativar', no campo "Meios

Monetarios" as contas que chamam fluxos de caixa.

Desta forma, sempre que for realizado um langamento cujas contas tenham sido definidas no campo meios
monetarios, a aplicacdo solicitara o fluxo de caixa associado ao langamento (serd obrigatério a indicagdo do

mesmo).

R/I - Indica se o langamento tem lancamento agregado para o mapa recapitulativo ou anexo vendas
intracomunitarias. De salientar que no caso de o NIF do cliente ou fornecedor estiver correto, podera
continuar o langamento sendo feito automaticamente a agregagdo ao mapa recapitulativo. Caso a aplicagao

dé a indicacdo de que o NIF estd incorreto tera necessariamente de fazer essa confirmagdo.

A aplicacdo sabe que o lancamento interessa para recapitulativo tendo em atengdo as definicdes, feitas

previamente, em "Utilitarios - Configuragdo da empresa - Contas a ativar".

IRS - Indica a existéncia de uma retencao e a taxa a qual foi efetuada.

Outras Opgoes:

Ver Observacbes Conta - Colocando um visto (V) nesta opgdo é colocada no canto superior direito as

observagoes referenciadas aquando da introducdo/alteragdo da conta no cddigo de contas.

Ver Conta Intermédias - Apresenta as contas intermédias da conta selecionada num determinado langamento.

Desligar Controlo de Recapitulativos - Colocando um visto (V) deixa de visualizar o aviso referente ao controle

de recapitulativos.

5.2 E-FATURA (COMPRAS E VENDAS)

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

realizados pela contabilidade.
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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 importacdes TXT e XLS sao realizadas diretamente no Portal da
Financas onde é exportado um ficheiro. A importacdo 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
aplicacdo Snc.32.

eFatura - Registos de Vendas.

Data Utilizador Ano Més |Utilizador Encerrou | Data Encerramento Obs
»]01-09-2020 08:37:28 020

[ eFatura X

H° contribuinte

| mportar |-Hn=;v=m=s \H Encerrar || Listagem ||| Com detaine do documento (+Lento) Logs AT

Utilizar pracesso externo eFat d.

"/ Filtrar~ % Ordenar~ ' lgnorar~ " Considerar~  Docul

confirmar || Cancelar |

Registos | Da Contabilidade (Néa Conferidos) | Resumo de 1va |

Setor |Nif Nome Rel. Lanc. Auto Lanc. Ord. | Doc. Digital| ¢/ Pag. |Tipo Situacio | N° Documento Hash Data Valor va

E 37,40
q [ ] >

Ver registos anulados [#] Ver detalhes (se impartados) [¥] Ver detalnes (Faturas e Recibos Verdes) [7] Ver apenas registos por lancar

Validar "H Val. Manual Lanca (F12) Lanca Auto H HNovo Registo HAgu\avVahda;én"Prn(Du(Dlgrta\H Opgdes ‘.l Terminar

Importa (Web) - Importa diretamente do site da 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, por seguranca, sendo

necessario colocar a cada utilizagdo;

Recibos Verdes — Esta opgdo 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 aplicacao (comunicar faturas manuais para o e-fatura).

Logs AT - Permite verificar os resultados das operacdes realizadas com o portal e-fatura e identificar o
utilizador que as faz.
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I ./ Filtrar= L% Qrdenar~ 'y lgnorar= 'y Considerar ~ Documento = :-: Opgcles~

‘ Registos ” Da Contabilidade (Ndo Conferidos) || Registos Pendentes ” Resumo del\[A|

‘IgnuralNif |Cumemante |T\pu |S\tuacau ‘N“ Documento ‘ Hash | Data Valorlva | Valor Total ‘D:‘Cl\va Deduzidc|Conta |Diénu| Més |Duc‘\nter‘
[C] 500077568 Ctt - Correios de Portugal 5 A Fatura-reci Registada FR CTT2019FR990885201 dnmN 24-07-2019% 0,57 637 C
[F1 500077568 Ctt - Correios de Portugal S A Fatura-reci Registada FR CTT2019FR9902885201 OR2A 30-07-2019 0,00 480 C =
[C] 500077568 Ctt - Correios de Portugal S A Fatura-reci Registada FR CTT2019FR990885201 E8Vx 06-08-2019 0,00 115 C =
[C] 500077568 Ctt - Correios de Portugal S A Fatura-reci Registada FR CTT2019FR990885201 ZPpW 19-08-2019 0,94 2023 C
[C] 500077568 Ctt - Correios de Portugal S A Fatura-reci Registada FR CTT2019FR990885201 d/yS 21-08-2019 0,00 480 C
[0 500077568 Ctt - Correios de Portugal S A Fatura-reci Registada FR CTT2019FRS90885201 Velz 23-08-201% 0,00 641 C
[l 500077568  Ctt- Correios de Portugal 5 A Fatura-reci Registada FR CTT2019FR990885201 M/28 29-08-2019 0,00 720 C
[C] 500077568  Ctt - Correios de Portugal 5 A Fatura-reci Registada FR CTT2019FR990885201 SHC2 03-09-2019 0,65 17,87 C
[0 500077568 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 [ 4

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

‘ Validar ‘-H Val. Manual H Lanca (F12) ‘ alidacdo ‘ProcDochgltalH Opcdes

- ‘ ‘ Terminar |

Ignora - Permite ignorar uma despesa que nao pretende que entre para a contabilidade, usando o botdo

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 langamento

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 opgdo “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 langar estes registos. O seu funcionamento

pode ser verificado no ponto 4.12 do presente manual.

Lanca Auto. — Sempre que tenha sido criada uma relagdo para este tipo de registo (ver opgao relagdes no
ponto 4.12), o programa podera efetuar o langamento de forma automatizada sem a intervencdo do

utilizador.

Novo Registo — Menu apenas disponivel nas vendas e permite o lancamento de documento que

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

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

esta opcao para a sua anulagao.

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

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

documentos digitais ou Arquivo Fiscal se ativado.

Opcoes — As opgdes disponiveis neste menu sé tém aplicabilidade nos langamentos automaticos. Se ativas o
programa solicitara intervencao do utilizar de forma a terminar/corrigir o lancamento. Estando estas opgoes

inativas os documentos ndo serao langados.
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Registos | Da Contabilidade (Mo Conferidos) " Registos Pendentes " Resumo de Vi

Registos — Sao apresentados todos os registos importados da AT

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

nao estdo conferidos, no separador “Registos”

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

para langamento

Resumo de Iva — Contém informagdo apenas se importados os registos com detalhe. Neste
caso apresentara os resumos de valores por taxa de IVA, permitindo uma rapida comparacao

com os valores de Iva liquidado.

5.31IVA

Nesta opg¢éo estdo disponiveis a configuragdo e emissdo da declaracéo 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 declaracdo de iva seja "Por Contas".

5.3.1 DECLARAGOES PERIODICAS

e Opgdo vocacionada para apurar, emitir, consultar e
imprimir as declaracOes periddicas de IVA e
respetivos anexos.
Esta imagem permite-nos visualizar as declaragdes
emitidas, a forma como foram submetidas, os
valores a pagar ou a receber, assim como 0s valores
— — de reembolso.

Podera também gerar o ficheiro para envio posterior pela internet.

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

declaragGes sdo processadas de acordo com a periodicidade de IVA a que esta vinculado o sujeito.

Caso ndo ter sido emitida a Ultima declaracdo de Iva, aparecera uma mensagem com essa informacdo,

devendo regularizar a situagdo para prosseguir este trabalho.

) Declaragio de o
Modelo C - Emissdo de uma modelo C. Esta opgdo permite escolher o ano
. , . n , . . Tipe Periodo; |Mensal
pretendido, o tipo de periodo (mensal ou trimestral) e o més. Devera indicar a
que fim se destina a modelo C, nomeadamente, se é a primeira declaracio ou f——

@ Dedaracio de Substituicio

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

Criar | ‘ Cancelar
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Consultar - Consulta dos valores apurados para a declaracdao. Caso pretenda alterar os valores da declaracao,

devera utilizar o menu "Alterar", corrigindo diretamente os valores. A declaracdo fica com os valores que

foram manualmente inseridos e considera a alteragdo realizada. Caso a declaragao 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.

n Emissdo do |.V.A. Periddico

Contribuinte: 502015977 - Emp de D tragdo 1
Ano: 2020 Forma de envio: |Internet
Periodo: 7 Modelo: \Mod. A
RESULTADO: 14.611,72| A Receber Mum.Declaracdo:

Crédito de Imposto a Recuperar

| Solicito o reembolso | 95 0,00
| Excesso a reportar |95 12.611,72
| Reembolso | | Emitir XML || Emitir TAT || Cancelar

Forma de Envio - Indicar se a declaracdo sera enviada pela Internet ou impressa em modelo

oficial.
Modelo - Indicar o modelo da declaracdo: A ou B (1721, 1497);
NUmero da declaragdo - Indicar o nimero da declaragdo.

Emitir XML - Permite gerar o ficheiro da declaracdo permitindo guarda-lo no diretdrio pretendido

Emitir TXT - Permite gerar o ficheiro da declaragdo, ficheiro que por defeito, é guardado no

c:\A_Enviar\IVA.

Aquando da solicitacdo 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.

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 poderd colocar

alguma informacdo que eventualmente nao tenha sido definida anteriormente.

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

com o intuito de completar toda a informagao referente ao reembolso.
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Outras Opgoes:

Observacdes ||Qc|cs Digitais | = fargens

Apurar Lote - Esta funcdao 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 opgcdo, que permitird 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.

Docs. Digitais — Digitalizagdo das declaragdes ou outros documentos de relevancia. Para utilizagdo correta
desta opcdo é necessario configurar a digitalizacdo em "Utilitarios — Configuracdo - Configuragdo Geral no

separador Documentos Digitais"

Emitir Lote - Emissdo das declaracoes de iva do lote ativo. Especial atencdo para o facto de s6 serem
consideradas, para efeito, as declaracdes que ainda nao foram emitidas. Depois de escolhido o periodo (més
ou trimestre), clicar em emitir. Apenas ativando o lote podera aceder a esta opgdo, que permitira 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 permitira o calculo do apuramento do iva para o conjunto das

empresas selecionadas (Ficheiros — Lote — Ligar Lote).

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

no sitio indicado.

5.3.2 DECLARAGOES RECAPITULATIVAS

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

lancamentos efetuados pelo utilizador, em clientes intracomunitarios.

Para visualizar informacgdo sobre cada uma das opgdes da declaracdo aceda as "Declaragdes Periddicas".

5.3.3 RESTITUICOES OUTROS REGIMES DE IVA

Esta opcdo foi desenhada para apresentar os valores passiveis de solicitacdo de reembolso. Esta opcdo é
utilizada frequentemente por IPSS.
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5.3.4 DEFINICOES DO APURAMENTO DO IVA

) Paréimel : Apuramento do VA (da Empresa) Esta tabela esta definida na empresa de
4 b ~
fpuramento do VA Contes a Langar demonstragdo e encontra-se adaptada ao
Da Conta Até a Conta Para a Conta ,
>[2432 contado VA Apurade: | Fespetivo Snc. E utilizada para o preenchimento
24351 - A
das contas a movimentar para o apuramento
Conta do IVA a Pagar: -
24361 do IVA, podendo ser definida como tabela
contado IVAReportar: | CcOMUM a todas as empresas ativas no Snc.32.
24371
Conta do IVAReembolso: [ Ng imagem apresentada verifica-se que estas
2438 o
definicbes dizem respeito apenas a esta
Conta IVA Aguardar Com,
Empresa como € possivel verificar no canto
B superior direito (da Empresa).
HNovo || Apagar Terminar |

Por defeito, esta tabela ja vai preenchida de origem, no entanto, ndo dispensa a confirmacdo dos dados por

parte do utilizador.

5.3.5 PARAMETRIZAGOES / DEFINICOES

Esta informacdo devera ser preenchida antes do apuramento e emissdo da declaragdo de Iva. A mesma
permite pré-definir as condigdes para o envio da declaracdo, no entanto na altura da emissdo é possivel

alterar a informacao.

) Pardmetros e Definigée

Forma de envio M - Forma de pagamentoMultibanco -
Mo Caso de Crédito de Imposto a Recuperar: Caleulo do Campo 7 da Declaracdo
Solicita Reembolso @ Truncar Valor
@ Reporta para Periodo Seguinte Arredondar Valor
Periodicidade Declaracdo RecapitulativaMensal -
| Gravar | | Cancelar |

Forma de Envio - Indicar a forma de envio (por internet ou impresso oficial). Na emissao da
declaragdo, podera alterar a forma de envio.
Forma de Pagamento - Indicar a forma de pagamento (por cheque, multibanco, tesouraria da

fazenda publica (finangas), C.T.T). Na emissdo 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.
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Calculo do Campo 7 da Declaracdo - Devera indicar se pretende truncar o valor ou arredonda-
lo.

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

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

5.3.6 DEFINICAO DA DECLARAGAO PERIODICA V2 E V3

Permite a criagdo/manutencdo das contas necessarias a | )

|| conpos aapecims || T R T T \

emissao da declaragdo de Iva. Estas tabelas podem ser “"MM Tromun o]
e
raorirn
(automatico) |_|Wval714117)
| |vatr211)

definidas como comuns a todas as empresas ativas no
Snc.32.

Cada utilizador podera inserir novas contas, sendo

necessario pressionar o botdo "Novo" para criar uma nova

opcdo. No caso de uma conta ndo ser necessaria, podera

= ~ . . [ss |
pressionar o botdao "Apagar" e essa opgao sera extinta da | L= ==

sua lista. - [s |

T |t | avagwr | romua | <

| stogem | Teminar

Férmula - Selecionando uma das contas e utilizando esta opcdo, visualizara a formula de calculo. Verificar o

ponto 8.14.1 do presente manual para saber como criar formulas.

A tabela V2 estava direcionada para definicdo de parametros até dezembro de 2009. A tabela V3 é

para a definicao das contas a partir de janeiro de 2010 para a frente.

5.3.7 DEFINICAO DA DECLARAGCAO ANUAL
Para além das declarag0es periddicas € necessario o envio da declaragdo anual.

Esta opcdo permite criar/configurar as contas necessarias a sua correta criacdo. Esta tabela pode ser definida

como comum a todas as empresas ativas no Snc.32.

Cada utilizador podera inserir novas contas, sendo necessario pressionar o botdo "Novo". No caso de uma

conta ndo ser necessaria, podera pressionar o botdo "Apagar" e essa opgdo sera extinta da sua lista.

Optando pelo método contas do Snc, serd através desta definigdo que a aplicagdo saberd onde colocar os

valores nas declaragOes de IVA periddico e anexo L.
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5.4 RESULTADOS

Esta opcao esta vocacionada para o apuramento de resultados. Inicialmente devera aceder a opcao "Definicdo

do Apuramento" de forma a introduzir a informacao necessaria para o preenchimento dos resultados.

5.4.1 RESULTADOS

Apuramentos

Existéncias Resultados | Resultado (Antes Imp.} Resultado
+171.335,12
+113.106,84
+102,913,38
+35.138,39
+35.13839
+35.138,39
+35.138,39
+35.138,39
+35.138,3%
+35.138,39
+35.138,39
+35.138,3%

Janeiro

Fevereiro
Marco
Abril
Maio
Junhao
Julho
Agosto
Setembro
QOutubro
Novembro
Dezembro

ooEoooooEoEREE

[F1]
]
1]
1]
a
0
0
0
=

Anual

| Regularizacio Existéncias || Apuramento Resultados || Anula Apuramento |

‘ |mprime Documento ‘ | Terminar

Executa a regularizagdo das existéncias e o
apuramento de resultados, dos meses
pretendidos. Para isso devera colocar o cursor
no més que pretende e escolher a opgdo
(regularizacao existéncias, apuramento

resultados ou anular apuramento).

Se por qualquer razdo for necessario anular um
apuramento de resultados devera posicionar o

| cursor no més que pretende anular e escolher a

opgao “anular apuramento”.

E possivel a sua utilizacdo em qualquer altura do ano, podendo executar e anular 0 apuramento tantas vezes

qguantas entender.

S6 apds o apuramento de resultados sera possivel a impressdo do mapa de demonstragdo de resultados. Os

movimentos efetuados serdo colocados no didrio ZR, diario que é automaticamente criado pelo programa. No

caso de, ja existir um apuramento efetuado, o programa anula-o e volta a apurar.

5.4.2 DEFINIGAO DE APURAMENTO

[F) Definicac Apuramento Resultados  (da Empresa)

Contas a Apurar

1-Regularizacio Existéncias (Més 13)| 2 Restantes Contas (Més 13)] 3 - Restantes Contas (Més 14) 4 - Lancamento Imposto

Da Conta
311111
3nn 311211

EIREIT] 311311

3z 311112

3nzz 31212

EIRELFS 311312

311113 311113

311213 311213

311313 311313

31112 31112

31117 31119

31122 31122

31132 31132

31113 31113 -

Da Conta: |_Taxa reduzida
Até & Conta:|_Taxa reduzida
Para a Conta:|_Taxa reduzida

[F-tiovom]spagors] |Regito|- —_—

Esta tabela pode ser definida como comum a todas
as empresas ativas no Snc.32. Se pretender que
uma empresa tenha uma tabela de apuramento
prépria, devera aceder ao menu “Utilitrios -
Configuragdao-Configuracdo da Empresa — Tabelas
Proprias” e colocar um visto (V) nas definicdes do

apuramento de resultados.

Antes de efetuar o apuramento de resultados deverd aceder a "Movimentos - Resultados - Resultados"

separador das “Existéncias” e visualizar se o campo "Contrapartida" estd devidamente preenchido com as

contas (6 ou 7). Estando a tabela corretamente preenchida o utilizador podera proceder a operacdo de

apuramento.
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Sendo o resultado do apuramento positivo sera apresentado um quadro com uma previsdo do valor de IRC.
Mediante preferéncia do utilizador podera efetuar ou ndo o preenchimento do Modelo 22, tendo como opcoes:
Aceitar - Neste caso deve completar o quadro de modo a que a aplicagdo possa fazer os langamentos ou

Ignorar - Neste caso deve aceder a opcdo "Mapas - Modelo 22" e efetuar o preenchimento do mesmo.

5.5 INVENTARO

a - =2 X L H =
ot e e O Inventario consiste numa relacao de

Arraste uma coluna para aqui para agrupar por es

[Tcedigs [Cod, EAN [Destricso__[Unia| |0 Ano Anterior| De Outra Empresa | pe Ficheir (Facturacéio)

DaEmpresa 183 -

Ano a Importar

elementos patrimoniais de uma empresa com a

indicagdo do preco, quantidade e valor. E uma
peca fundamental para o encerramento de um

~ime || cnm || exercicio, tendo como finalidade principal a

[ o | elaboragdo do balango final de uma empresa.

0:0

Modo Actualizacia
[7] Multiselecio

Mis[o | Aberura [msortar ||| wss < we [ w || Para a elaboragdo do inventario deve proceder-

| ustegem || edsténcias || Actusténaas || Eorterian | | Terminar |

se a uma listagem exaustiva de todos os bens

pertencentes a empresa, devendo a sua ordenacdo estar de acordo com o codigo de contas.

Ajuda a empresa a fazer a gestdo do stock permitindo a definigdo do produto como uma mercadoria, matéria-
prima, produto acabado ou semi acabado.

Como criar um inventério/artigo - Coloaue

o cursor na opc¢do "Novo". Deverd escolher um

Modo : Inserir novo
cadigo: | | cddigo para o artigo que pretende criar, assim

Codigo EAM:

como preencher todos os dados que se

Descricio:

apresentam na tabela por forma a informacao

Tipo de Artigo: - Campos ndo Obrigatdrios [AT)
Unidade: ] Nse Preencher disponivel estar o mais atualizada possivel e dai
Quantidade: Conta: - i
Tipo de IVA: - tirar vantagens para a empresa.
Abertura

Preco Unitario:

Valor:

| Gravar || Cancelar |

Importar — Importar inventarios de anos anteriores, de outras empresas ou de um ficheiro de faturagdo,
dando a possibilidade de escolha do ano a que quer reportar. Ainda existe a opcdo de substituir todos os

registos existentes pelos novos ou a possibilidade de manter os registos existentes e acrescentar novos.

Listagem — Listar todos os artigos que fazem parte do inventario. Também podera escolher os artigos que
pretende visualizar (ex. do cddigo 1 ... cddigo 6). Por defeito quando imprime o documento, ndo fazendo

referéncia a qualquer cddigo, a listagem apresentara todos os artigos que estdo no inventario.

Existéncias — Visualizar a tabela de existéncias. Poderemos aceder a esta, através do menu "Movimentos —

Resultados - Resultados".

Act. Existéncias — Atualizar a lista de existéncias, na qual devera selecionar o més de atualizacdo e fazer a

respetiva confirmagdo.

Exportar (AT) — Permite exportar o ficheiro do inventario em XML.
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5.6 ORCAMENTAL

Permite a criacdo de orcamentos, tendo por base valores de anos anteriores, do préprio ano ou outros

valores. Auxilia, através de um acompanhamento mais pormenorizado, a evolucdo da atividade da empresa.

Para que este menu funcione corretamente é necessaria a validagdo e criacdo de informacado, nas restantes
opcdes do menu "Orcamental", nomeadamente as rubricas do orcamento grupos de orcamentos e os critérios

sazonais, caso existam.

5.6.1 ORCAMENTACAO

Previsdo de custos e/ou proveitos no proximo ano. [l EEEEe
Data do Orcamento

Naturalmente que a previsdo feita pelo utilizador estara Descigio Orgamento de ..
.« . « o Criar Orgamento: Sugerir Valores
assente em fatores condicionantes da sua atividade [ . oo e oo osns smerr
P , . , Com base em orcamento do ano actual Valores do orcamento selecionado
econdmica, mas também da conjuntura atual do pais. TR T Y E S Rz
‘Vazio para preenchimento manual Valores do exercicio actual

Seleccio de Orcamento ‘ ‘ Valores

Esta orgamentacdo, pode ser definida por conta e/ou por

Orcamenta a Utilizar: — .

centros de custos. Existe a possibilidade de efetuar
andlises de desvios orcamentais com o intuito de se

analisarem o0s desvios existentes de um ano para o

outro.  comtmar || Cancelar

Para que possam ser definidos orgamentos é necessario a criacdo de rubricas em "Movimentos -
Orcamental - Rulbricas Orcamentos" e de Grupos em "Movimentos - Orcamental - Grupos

Orcamentos".

Outras Opgoes:

Importar - Importa as definices de mapas orcamentais de outra empresa. Devera indicar a empresa da qual

pretende importar os dados e 0 ano a que respeitara essa importagao.
Listagem — Visualiza uma listagem do orgamento com valores anuais ou valores mensais.

Mapa de Desvios - Permite visualizar um mapa de desvio com valores mensais ou periddicos, de um més

especifico ou de varios meses em simultaneo.

Gestao Orcamental — Visualiza as rubricas inerentes a cada orcamento, acedendo ao total dos custos, total

dos proveitos e a diferenca entre ambos. Esta opgdo permite fazer ajustes facilmente (percentuais e/ou por

valor) ao orgamento por conta / rubrica.
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5.6.2 RUBRICAS ORCAMENTOS

Criar/editar as rubricas para utilizacdo nos [FI TR

orcamentos. As rubricas ndao sao mais que a |3 Frendcua
Modo : Consulta
informacao inerente a cada orgamento cédigo|i M
Descricdo |FSE
criado, como por exemplo gastos com Tipe de Rdbrica | Gastos -
. . Contas a Considerar 62-62999 ‘Tl
pessoas ou fornecimentos e servigos Obs: Adicionar Intervala de Contas efou Contas de Mavimento, o

externos.

1:1 | Apagar | ‘ Editar | ‘ Novo ‘

‘ Listar | ‘ Terminar ‘

Como criar uma rubrica: deverd colocar o cursor na opcao "Novo" e proceder ao preenchimento de

informagGes como o cadigo e a respetiva descricdo que pretende dar a rubrica.
Tipo de Rubrica - Indicar o tipo de rubrica como gastos, rendimentos ou outros.

Contas a Considerar - Mencionar as contas que deverdo ser consideradas para a rubrica em questdo.

Para apagar uma determinada rubrica (ex. RemuneragGes) devera posicionar o cursor no separador "2—Lista"
e selecionar a rubrica pretendida. Posteriormente devera aceder ao botdo "apagar" e fazer a respetiva

confirmacao.

5.6.3 GRUPOS ORCAMENTOS

Criar/editar grupos para utilizagdo nos orcamentos. Para criar um novo grupo de orcamentos devera colocar o

cursor em "Novo". Através da opgdo "Listar" podera aceder a todos os orgamentos existentes.

Nesta opcdo, também ¢é possivel, aglomerar rubricas que podem ser equiparadas automaticamente aos

centros de custo.

Para apagar um determinado grupo (ex. Custos F.S.E) devera posicionar o cursor na 2 — Lista e selecionar o

orcamento pretendido. Posteriormente devera aceder ao botdo "apagar" e fazer a respetiva confirmacao.

5.6.4 CRITERIOS SAZONAIS

Permite a definigdo, que por exemplo, que em meses especificos terd mais encargos com o pessoal devido ao
ramo de atividade em que se insere (ex. Hotelaria). O utilizador podera definir nesta tabela a percentagem

dos encargos que tera em cada um dos meses.

Nesta opcdo podera fazer esse ajuste conforme achar conveniente para a empresa. Podera ser utilizada para
definicao do custo da eletricidade ou telefone, que em determinados meses podem ser superiores.
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5.7 CONFERENCIAS

5.7.1 CONFERENCIAS

- x = H [

L = Esta opgao encontra-se disponivel em
Tipo de Conferéncia: Conta Corrente na Contabilidade Extractn Bancério

Conferénda - Totais: Conferido Per Conferir em Aberte Totais “ n "

- Débito 153,87 0,00] 159,87 0,00] 0,00 i - 1
s esbortra 2020 i 2@ | “Movimentos — Conferéncias”.
Ao Més: Dezembro 2020
Saldo 131,95 0,00 131,95 0,00 0,00

‘ Conferéncia de Contas | Conferéncia de Didrios

Conta:[211111111352 || [ 4 » m ] mMDSID

Aqui sdao efetuadas conferéncias,

[Todos os Movimentos | 1a Conferida| Por Canterr|

[conta [Diario [Mmés [pata [centro Custo[DocIntemo [Descricio

T oo | conciliagbes e outro tipo de
211111111352 6 1 05-01-2020
Conta 211111111352
ETITTITIE  EN— P . -
T verificagao dos movimentos que estao
Descricio  DEPOSITO 28/02
211111111352 2 3 11-03-2020 Valor 1539€ €
211111111352 6 3 05-03-2020 - HH
o b o Atancio: Sori inda um registo o langados na contabilidade.

xtrato Bancario

confirmar | | cancetar

A conferéncia de  movimentos
consiste em conferir movimentos

pelos documentos de suporte,

‘Cnnf:rén(m pur\/a\ur‘ ‘Se\ez(ﬁn de Periodo ‘ ‘ Recalcular Totais ‘ ‘F_xtradu Conciliagio ‘ ‘ Atualizar ‘ ‘ Listar Terminar ‘

enquanto a conciliagdo ajuda a

verificar movimentos pelo extrato bancario.

Todos os Movimentos " Ja Conferido " Por Conferir

211111111352 6 1 05-01-2020 16001 FACTURA N° FM0208301011
211111111352 6 2 05-02-2020 26007 FACTURA N° FM0208801012 1539 € D
211111111352 2 2 28-02-2020 22041 DEPOSITO 28/02 15,39€ C

Conta - Conta que falta conferir
Didrio - Diario no qual se encontra o movimento

Més — Més associado ao movimento

Data - Data da criacao do movimento.

Centro Custo - Caso exista, visualiza o centro de custo associado ao movimento.

Doc. Interno - Nimero do documento interno (n.° que € colocado aquando do langamento).
Descricdo - Descritivo do movimento.

Valor - Valor que ndo esta conferido.

D/C - Associado ao movimento que foi realizado, indica se o valor foi colocado a débito ou a crédito.
Conf. - Se o documento ja esta conferido aparece um "Visto" nesta opcao.

Conc. - Poderd visualizar se o documento ja se encontra conciliado através do Visto "V".

Nota: caso esteja no separador de “todos os movimentos” ao fazer duplo clique em cima de um movimento e
ao confirmar, o mesmo fica conciliado. Para além de continuar neste separador, ficara igualmente disponivel
no separador “ja conferido”. Para anular a conferéncia, devera aceder aos movimentos “ja conferidos” e fazer

duplo clique no documento que pretende anular, realizando de seguida a sua confirmagao.
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Outras Opgcoes:

|Conferéncia por\c"alor| | Seleccdo de Periodo | | Recalcular Totais | |Ex'tracto Conciliagdo | | Atualizar | | Listar | | Terminar |

Conferéncia por Valor — Auxilia na procura de movimentos com determinado valor, a débito ou a crédito.

) Conferéncia por Valor

Valor: 105,00 |D | (Sinal Contrario )

Més |Didrio| Doc.int. Data Conta Descricdo Valor D/C
o2 s 09-02-2020 atura 1022201,/80 05.00 €| p
J 24 24021 23-02-2020 21111 Fatura 1022201/8116 10500¢ D
o4 1de2 (b9

Confirmar Terminar

Quando existe uma correspondéncia entre o valor do documento e o nimero do mesmo a conciliacdo é
realizada automaticamente. No caso de existirem varios movimentos o valor igual o programa ira pedir a

respetiva confirmagao.

Selecdo do Periodo — Selecionar os meses que pretende conferir.

Recalcula Totais — Recalcular os totais automaticamente tendo em atencdo as conferéncias que foram

realizadas.

Extracto Conciliagio — Emissdo de extracto de conciliagdo por contas ou didrios, mediante definicdo do

utilizador.

Atualizar — Na eventualidade de estar algum utilizador a trabalhar no periodo que estd a ser conferido, a

opgao permite atualizar os registos.

Listar — Emite uma listagem com as conferéncias efetuadas, tendo em atencdo as especificagdes definidas

pelo utilizador na janela de entrada.

5.7.2 CONFERENCIA - CONCILIACAO

Escolhendo no "Tipo de Conferéncia" a Conciliacao, a aplicacao ajuda a conciliar movimentos pelo extrato

bancario.

Tendo os movimentos contabilisticos e os do extrato bancario, pode ser realizada automaticamente a
conciliagdo, para tal a aplicagdo teréa em consideragdo os campos descrigdo / nimero e valor. Podera importar
diretamente os dados exportados na banca online (recomenda-se ficheiro CSV) para a op¢cdo movimento do

extrato mediante configuragdo em “Importar de Ficheiro”.
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7

O separador mais comum de utilizacdo € a “Conciliagdo de Contas” que permite evidenciar/justificar as

diferencas dos movimentos contabilisticos e as do extrato bancario.

| Conciliagdo de Contas || Conciliacdo de Dia'ricus|

Conta: 122 |:| We 4 b W A NOVO BANCO

|Tﬂd05 os Movimentos || Ja Conciliados " Por Conciliar" Movimentos do Extracto

Separadores:

Todos os Movimentos — S3ao apresentados todos os movimentos (conciliados e por conciliar),

provenientes da Contabilidade.

Ja Conciliados — movimentos que ja se encontram conciliados.

Por Conciliar — movimentos que ainda nao foram confirmados e que por isso se encontram ndo
conciliados. Para conciliar os movimentos apenas terda de fazer duplo clique em cima dos
mesmos. Desta forma os mesmos deixam de estar neste separador e passam a estar disponiveis
na opcdo “Ja Conciliados”.

Movimentos do Extrato — Carrega valores do extrato bancario, importando os mesmos através de

um ficheiro CSV, obtido através da banca online. Também é possivel carregar a informacdo
manualmente. Esta é uma escolha do utilizador tendo em atengdo a quantidade de lancamentos

e validando se justifica ou ndo a sua insergao manual.

Como parametrizar a importacao de um Extrato Bancario

Um ficheiro produzido da banca online podera ter diversas configuragdes, no entanto apresentamos um
exemplo do tipo de informagdo que consta, nomeadamente data de movimento, descricao, débito, crédito,

saldo contabilistico apds movimento e saldo apds movimento.

Mas ... Como parametrizar esta informacdo na opcao “Importar Configuragdo”?

Data mov. Descricio Débito Crédito SaldoAcontab.lhsuco Saldo apos

= > apbs movimento movimento

16-07-2015 COMPRAAS. 20,00 145,74 145,74 _ ’
16-07-201S BXVALOR 02 225 165,74 165,74 »
15-07-2015 TRF SANDRIN 18,70 167,99 167,99 [por P
15-07-2015 TRF ISS 118,83 151,29 151,29 [pori P
14-07-201S COMPRA PUGA.. 5,40 32,48 32,46 4
13-07-2015 MEO SA 4873 37,88 37,86 [por P
13-07-201S COBRANCA PR 271,57 6,59 86,59 [por ?

Estando na opcao “Movimentos do Extrato” — “Importa Ficheiro — Configuracdo Campos - Instrucdes”, aparece
a informagao que disponibilizamos em baixo. A mesma necessita de ser parametrizada, tendo em atengdo o

tipo de ficheiro importado da banca online e as seguintes instrugées:
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n Instrugdes

Instrugoes de Configuracio
Antes de configurar, selecione o ficheiro a importar, Depois de selecionado, o conteddo do ficheiro pode ser lido em “Ficheiro a
Impoartar,

Caratere Separador: Define a forma como o ficheiro a importar separa os campos. (O valor sugerido pela aplicacdo normalmente
esta correto)

Mo Campo “Pasicdo”, indique a posicdo em que a respectiva variavel se encontra no Ficheiro a Impartar.
Mo Campo "Mascara”, indique o formato dofs) campo(s) “data” e os valores a aceitar no(s) campo(s) de “valor”,
Mo Caso de ficheiros que ndo tenham caratere separador, tem que indicar para cada campo, em que posicdo iniciam e quantos

caracteres contém, sendo desnecessario preencher o campo “Posicdo”,

Apds Configurar, execute a simulacdo e verifique se todos os dados foram importados corretamente, Mo final, quarde a
configuracdo para importagdes futuras.

Fechar

Face ao exemplo exposto, a configuracao do ficheiro para importagdo automatica, ficara com a seguinte

configuragdo:
Como forma de validar se as parametrizag3es
Ficheiro a Importar: Carater ~ ) , \
Configuracio de Extratos Bancarios da Conta 122 ;:e;\hum eStao feltas Corretamente’ devera aceder a
Ja Configurado o i(_Pontoevugula] ~ nes ~on 4 qH
- Stngs separadasporviovia] | opgao “Simulagdo”. Apos analise e estando

Ficheiro & Importar | Configuracdo Campos | Simulaco dos Registos a Importar

_|Posicdo Campo Tipo Mascara Valor por Defeito COI’retO, deveré “Grava r Conﬁg u I'a(;50".
> i Data Data DD-MM-AAAA

2 Descricao Alfanumeérico
3 ValorDeb Valor ~ w ooz . .
| 4 ValorCre Valor A opgao “Exportar” € muito importante
M 5 Saldo Valor
5 Sl Dec Aicuntocs dado que permite guardar o layout do banco,
podendo o mesmo ser utilizado noutras
empresas, através da opgao “Importa”. A
e e e -| principal vantagem associada a esta opgao €

commer || cncesr || QUE apenas € necessario grava-lo 1 vez /

banco, ficando disponivel para outras
empresas, independentemente do local onde seja guardado.

Insergao manual dos movimentos bancarios?

Existem vantagens na insercao manual da informacdo? Depende ... caso esteja perante uma empresa em que
0s registos sdo poucos, a insercao manual podera ser uma possibilidade, visto a rapidez com que a criacdo do
movimento é realizada. Para uma empresa com as caracteristicas acima definidas, podera ndo compensar a

configuracdo do extrato, sendo mais vantajosa a inser¢gao manual.

Se estiver perante uma empresa com extratos de 10, 15 folhas, ai sim a configuragdo prévia e posterior

importagdo poderd ser uma vantagem muito importante.
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Como criar manualmente os registos?

Tera obrigatoriamente de estar no separador “Movimentos do Extrato” e a partir dai recorrer a tecla “Enter”

para registar os movimentos.

Todos os Movimentos " Ja Conciliados" Por Conciliar" Movimentos do Extracto
Data |Conta |Descri(_éo Hum.Documento Valor |D.-"C |Conferido
|| 02-01-2020 122 TRAMNSFER. 02/01 44,00 € Crédito 5
02-01-2020 122 TRAMSFER. 02/01 47,00 € Crédito 5
Opgcoes:

Data - Data da criacdo do movimento.
Conta - Conta a conferir.
Descricdo - Descritivo do movimento.

Numero do Documento - Nimero identificativo do documento.

Valor - Valor do documento.

D/C - Associado ao movimento que foi realizado anteriormente, permite identificar se o valor
foi colocado a débito ou a crédito.

Conferido - Se o documento ja estd conferido aparece um "Visto" nesta opgdo, referente ao

movimento que se esta a tratar.

5.8 TRANCAR MES
Trancar ou destrancar meses encerrados automaticamente com a emissdo da declaragdo periddica do IVA.

Se pretender que o programa execute automaticamente o encerramento dos meses, com a emissdao da
declaragdo periddica do IVA, devera indicar ao programa essa preferéncia, em "Utilitarios — Configuragao
Geral — Parametros Contabilidade” colocar um visto na opcao "Trancar automaticamente més da ultima

declaragdo de iva".

5.9 EXTRACTOS BANCARIOS

Esta opcdo funciona da mesma forma que a opgdo do e-fatura, no entanto adaptada aos extractos bancarios.

A explicagao do menu pode ser verificada no ponto 5.2 do presente manual.

Importar — Permite a importacao de um extracto bancério para a aplicacdo mediante a sua configuracao. A

forma de configurar podera ser encontrada no ponto 5.7.2 deste manual.
Encerrar - Permite dar o més como conferido.
Listagem — Emissdo de listagem de registos do extracto bancério importado.

Novo — criar um novo periodo.
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Registos | Da Contabilidade (Ndo Conferidos)

Registos — Sdo apresentados todos os registos importados do extracto bancario.

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

nao estdo conferidos, no separador “Registos”

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 langamento

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

Lanca (F12) — Utiliza a tabelas de lancamentos relacionados para lancar estes registos. O seu funcionamento

pode ser verificado no ponto 4.12 do presente manual.

Lanca Auto. — Sempre que tenha sido criada uma relagdo para este tipo de registo (ver opcao relacdes no
ponto 4.12), o programa podera efetuar o langamento de forma automatizada sem a intervencdo do

utilizador.
Novo Registo — Permite o langamento de documento.

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

esta opcao para a sua anulagao.

5.10 PAGAMENTO

A gestdo de pagamentos apresenta-se como uma mais-valia num programa de contabilidade, assim como
para a organizacao. Nesta opg¢do podera visualizar quais os pagamentos autorizados e quais os pagamentos ja

efetuados. O utilizador, podera desta forma gerir de forma eficiente a organizacao de todos os pagamentos.

Aproveitando a gestdo dos documentos em divida, é possivel ao programa, emitir os pagamentos a

fornecedores, efetuando o langamento contabilistico dos mesmos.
Pagamentos Autorizados

Neste separador, o utilizador podera autorizar e emitir pagamentos. A autorizacdo pode ser efetuada por

critérios de valor e data vencimento.

Selecdo — Selecionar os pagamentos que pretende efetuar. Apds a selegdo de um ou mais
pagamentos, devera colocar o cursor em "Confirma Pagamentos" e fazer a respetiva confirmacao. Ao
autorizar esse pagamento deixara de puder visualiza-lo na lista de pagamentos autorizados e passara a

vé-lo na lista de pagamentos feitos.

Listagem - Efetua uma listagem dos pagamentos autorizados ou dos pagamentos ja realizados,
mediante a opcao escolhida pelo utilizador.

Anula Autorizacdo — Colocando o cursor em cima de um ou mais pagamentos podera clicar na opgao

"Anula Autorizagdo" e fazer a respetiva confirmagdo. Desta forma o pagamento serd anulado.
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Confirmar Pagamento — Na listagem de pagamentos efetuados, devera colocar o cursor em cima de

um ou mais pagamentos. Ao efetuar a confirmacdo dos pagamentos, passara a poder visualizar os

mesmos, Nos pagamentos feitos e ndo nos pagamentos autorizados.

Pagamentos Feitos

Nesta opgdo o utilizador podera visualizar os pagamentos ja efetuados e autorizados anteriormente pelo

utilizador.

Carta(s) - Emitir carta ao fornecedor com as informagOes relativas ao pagamento efetuado. Quando
utilizar este item acedera a um outro ecrd, onde podera introduzir texto, que sera visualizado aquando

da impressdo do documento.

Cheque(s) - Faz impressao do(s) Cheque(s), devendo dar indicaces da conta e a data de emissao do

cheque. Por defeito, a aplicagdao carrega a data do computador e a conta associada ao pagamento.
SEPA — Permite a criagdo de um ficheiro SEPA para envio ao banco ou utilizacao na banca online.

PS2/CGD - Permite a criagdo de um ficheiro PS2 ou especifico para a CGD, permitindo o envio ao

banco ou utilizacdo na banca online.
Anular - Selecionando um dos pagamentos ja autorizados, ira anula-lo.

Listagem — Mediante prévia parametrizacdo das datas pelo utilizador, emite uma listagem dos

pagamentos.

5.11 INTEGRAGCAO
5.11.1 INTEGRAGAO

Integracdo do Snc.32 com varias aplicacbes Filosoft, especificamente, com as aplicacdes de faturagdo:
Fase.32, Gestor.32 e Comerc.32; com a aplicagdo de processamento de salarios - Sigep.32 e com a aplicacao

de imobilizado Gimo.32.
Para aceder a esta opcao aceder em “Movimentos-IntegragOes — Integracdo”.

Como importar de valores das faturacoes Filosoft (Gesto.32, Comerc.32 e Fase.32) para o
Snc.32?

Para fazer a importagdo de valores para a contabilidade, resultantes da faturacdo de servigos no Fase.32 ou
outra, a mesma € integrada diretamente. O programa ird colocar o(s) ficheiro(s) dentro do diretério que

escolher. Exemplo: C:\ Filosoft.32\Emp001

No Snc.32, para importar os valores contidos no ficheiro devera preencher indicar o tipo de importacdo
(ficheiro ou directa), preenchendo de seguida as seguintes informacoes:
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Integrar da Facturacdo " Importar Movimentos (TXT) || Importar Movimentos " Integrar de SAF-T PT

Mova Integracdo

Diarios para: Doc. Interno Integracdo
Vendas |2 - Directa @) Por Ficheiro
Compras -

Aplicacdo origem: |Programas .32 -
Pagamentos

[ =
4

Pasta do ficheiro: |(C\Users\admin\Desktop\Filosoft\Movembro ||__:-|‘?ﬁ|
Recibos A . -
Cod. Emp. na Facturacdo: || =~ i

M.Lancamento -

Tesouraria -

Inventdrio -

Integrar

Aplicacao Origem - Indique a aplicacdo de origem que neste caso sera Programas.32

Pasta do Ficheiro - Indique o caminho onde ficou guardado o ficheiro gerado pela aplicacdo de faturacao.
Considerando que é uma integracdo direta esta opgcdo ndo é utilizada, devendo neste caso identificar o codigo

da Empresa na faturacao.

Diario e Doc. Interno para Vendas - Indicar o diario de destino dos movimentos de vendas, € o nimero

interno para o registo do langamento.

Diario e Doc. Interno para Compras — Indicar o diario de destino dos movimentos de compras, e o nimero

interno para o registo do langamento.

Diario e Doc. Interno para Pagamentos - Indicar o diario de destino dos movimentos de pagamentos, e o

numero interno para o registo do lancamento.

Diario e Doc. Interno para Recibos - Indicar o didrio de destino dos movimentos de recibos, € o nimero

interno para o registo do langamento.

Diario e Doc. Interno para N. de Lancamento - Indique o diario de destino dos movimentos de notas de

lancamento, e o nimero interno para o registo do lancamento.

Diario e Doc. Interno para Tesouraria - Indique o diario de destino dos movimentos de tesouraria, € 0 nimero

interno para o registo do langamento.

Diario e Doc. Interno para Inventario - Indique o diario de destino dos movimentos de inventario, € o nimero

interno para o registo do langamento.

Ignora Centro de Custo — Seleccionando esta opgdo, para efeitos de integracdo ira ignorar os centros de

custo.

Integrar - Executa a operagdo de importagdo dos movimentos da faturagdo. No caso de ja terem sido

realizadas todas as integrag0es do ano, aparecera no seu ecrd essa indicagdo.
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Como importacio de valores de imobilizado (Gimo.32) e Gestao de Recursos Humanos

(Sigep.32) para o Snc.32?

Para fazer a importacdao de valores para a contabilidade, resultantes do processamento das amortizagdes no
Gimo.32 / Sigep.32, tem primeiramente de gerar o ficheiro no Gimo.32 / Sigep.32. O programa ira colocar o

ficheiro Import20.001 dentro do diretdrio que escolher. Exemplo: C:\ Filosoft.32\Emp001

Posteriormente a este processo, devera aceder ao Snc.32, para importar os valores contidos no ficheiro —

utilizando o separador “Importar Movimentos (TXT), preenchendo a informacao seguinte:

Integrar da Facturacio | Importar Movimentos TXT) " Importar Movimentos " Integrar de SAF-T PT|

Pasta da Empresa: [ | Pasta do(s) ficheiro(s): |C\Users\FILOSOFT\Desktop\Mova pasta |J| |13;a,|

Didrio a usar Doc. Interno
5 -

| |Feito |Programa | Ano Més|Sequéncia Proc. |Descricio

Pasta da Empresa - Se o ficheiro estiver dentro da pasta da empresa, podera colocar um visto nesta opgao.
Pasta do Ficheiro - Indique o caminho onde ficou guardado o ficheiro gerado pelo Gimo.32/ SIGEP.32.

Diario e Doc. Interno - Indique o diario de destino dos movimentos, e o nimero interno para o registo do

lancamento. No quadro de selecdo ird aparecer o movimento a importar, devera fazer duplo clique em cima

do movimento.

Importar - Executa a operacao de importacdo dos movimentos resultantes do processamento de salarios.

Como importacao de valores SAF-T PT para o Snc.32?
Devera utilizar o separador “Integrar de SAF-T PT”, preenchendo a informacdo seguinte:

Diario e Doc. Interno para Vendas - Indicar o diario de movimentos de vendas, e o nimero interno para o

registo do langamento.

Diario e Doc. Interno para Compras — Indicar o didrio de movimentos de compras, € o nimero interno para o

registo do langamento.

Diario e Doc. Interno para Recibos - Indicar o diario de movimentos de recibos, e o nlimero interno para o

registo do langamento.

Integrar Documentos SAF-T PT — Permite escolher entre que datas queremos fazer a integragdo. Colocando o

cursor em "Continuar" devera procurar o ficheiro SAF-T PT que pretende importar e fazer a respetiva

confirmagao.
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Relacdo Clientes — relacao dos cddigos de clientes originais da faturacdo com a conta utilizada

na aplicagao

Relagdo de Fornecedores — relacdo dos cddigos de fornecedores originais da faturagdo com a

conta utilizada na aplicacao

Relacdo de Artigos — relacao dos cddigos de artigos originais da faturacdo, permitindo indicar

agrupamentos de artigos ou tipificar o artigo.

Integrar - Executa a operacdo de importagdo dos movimentos através de um Ficheiro SAF-T PT. Com esta
opcdo é possivel a integracdo dos documentos gerados por qualquer faturacdo, mesmo que ndo sejam

produtos Filosoft.

5.11.2 DEFINICAO INTEGRACAO (FATURAGAO)

Definicao das tabelas utilizadas para a integracao dos movimentos da faturacao.

A definicdo dos campos desta tabela vai sendo solicitada consoante os dados que vém no (s)
ficheiro (s) que estd a integrar, pelo que ndo é necessario o preenchimento exaustivo da mesma. A

aplicacdo ira solicitar a conta Snc por cada tipo de artiao e codiao de Iva. aue encontrar no ficheiro.

No separador “diversos” existe a possibilidade de selecionar varias opgGes tendo em conta a série de

documentos, criar estabelecimentos para empresas com varias areas de atividade ou estabelecimentos.

Estas parametrizagGes terdo em atencdo toda a dinamica associada ao Ficheiro SAF-T PT importado,

significando que os registos mudam consoante as escolhas do utilizador.

Esta tabela pode ser comum ou prépria mediante a configuracao realizada pelo utilizador em “utilitarios —

Configuragdo — Configuragdo da Empresa — Separador tabelas prdprias)

5.12 MOVIMENTOS C. CUSTO

) Movimentos de Centros de Custo (Manuais) Esta Opgéo permite a inthdUQéO de
Conta: [COM 1VA DEDUTIVEL saldos de abertura e transferéncias
Centro de Custo: |Restaurante & Bar
entre centros de custo.
|Més |Data Custo Conta Descricdo Valor ‘Sin.|
623,00
De referir que apenas permite a
introducao de valores em centros de
custo de movimento.
623,00 |
Apagar || Editar || Novo |
Listagem | Terminar |
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Movimento Manual de Centro de Custo

Modo : Inserir novo

Més: |Junho -
Data: |23-06-2020 -
Centro de Custo: |003 SPA
Conta: |62121 | COM VA DEDUTIVEL
Descricio: |Descritivo ¥pto
Valor: 254,00 |

[T] Faz Movimento de Transferéncia

Transfere para:

003 - | SPA

- | COM VA DEDUTIVEL

Centro de Custo:

Conta: 62121

| Gravar Cancelar |

informacao disponivel esteja a mais atualizada possivel.

Apos a introdugdo dos saldos na abertura do ano ou

listagem com os resultados das operacgdes realizadas.

Listagem: Valida e coloca em lista todos os movim

preferéncia do utilizador.

5.13 DOCUMENTOS DIGITAIS

Criagcao de um movimento de centro de custo —
Esta opcao disponivel em “Movimentos — Movimentos
C. Custos” permite a introdugdo de saldos de abertura

e transferéncias de centros de custo.

Exemplo: Foi feito um langamento no centro de custo
da obra da Barreira, no entanto o0 mesmo era para ser

feito na obra dos Milagres.

Devera colocar o cursor na opgao "Novo", escolhendo
o més pretendido, assim como preencher todos os

dados que se apresentam na tabela, para que a

transferéncia de centros de custo, podera emitir uma

entos de centros de custo ou por conta, mediante

Esta opcdo permite digitalizar, anexar e hiperligar documentos a um determinado lancamento. Podera o

utilizador optar por colocar o documento apenas no més ou no diario, sem ter obrigatoriamente de o associar

a um lancamento.

Para que a opgdo funcione correctamente devera configurar a digitalizacao, sendo a operacao realizada em

“Utilitarios — Configuracdo Geral — Separador Documentos Digitais”.

00 -
01-
02-
03 -

Nif:

Num Doc:

Data: —/—-— Valor:

®

05 -

Clientes (AQ/NAOT:0)
- Operagdes Diversas (A0/mADT:0)
Vendas a Crédita (4:0/
Vendas a Dinheiro (& Més (06 -Junho
TESTES SAFT (A:0/ )

-ZA - Abertura (A0/nAD/T:0) pare
-2C - Apur, custo mere, vendidas (0/nad

ZE - Encerramento Ano (&:0/n&0/T:0) ‘
21 - Apura. de IVA [B0/NAOT:0)

P - Estimativa de imposte (A0/nAD/T:()
-ZR - Apu, Resultadas (£0/nA0/T:0)
~Julho (5:0/nA0T:0)

Selecione o Més/Didrio dos documentos

ok || cancelar

0}
- Regularizacio (A:0/nA:0/T0)
- Apuramento (A:0/nA:0/T:0)

ot 0deD phadhatiok s

4 [ 3

Ver Todos

| move ||| Teminar [

o m
N

Parémetros Contabilidade | Pardmetros Diversos|| Documentos Digitais T —

Método de

Scanner compativel com norma TWAIN ligado a este computador
@) Scanner de rede (saida em formato TIFF multi-pagir
Indique a pasta ande o scanner de rede armazena as digitalizacdes

C\Users\AManiz FILOSOFT\Desktap =
[ Etiminar ficheiros na origem ao digitalizar/anexar
| otimizar Ficneiros || Reparar Fieneiros || Reconstruir ingice |

Impartacio de ficheiras em volume

Caminho dos ficheiras a impartar
C:\Filosoft.32\DacsDigitais\

Estrutura do caminho de importacio
\EMPEEE\AnoAAAA\MM),

[ Usar regras de importaco dos ficheiros

Estrutura do nome dos ficheiros a importar

(] Mostrar janela Docs Digitais na janela de Lancamentos quando maximizada

Gravar Cancelar

Posteriormente a digitalizar, anexar ou hiperligar, os mesmos podem ser visualizados na opcao “Langamentos”

através do campo “Docs. Digitais”
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6. CONSULTAS

A opgao de consultas, permite avaliar todo o trabalho realizado na
parte dos lancamentos. As tabelas geridas por este menu sdo: conta
corrente, diarios, consulta de balancetes, acumulados por conta,
acumulados por didrio, movimentos de centros de custo,
recapitulativos/intracomunitarios, retencoes de IRS documentos em

divida e analise e comparagao.

Contas Correntes
Diarios

Consulta de Balancete
Acumulades por Conta

Acumulades por Didrio
Movimentos por Centro de Custo

Recapitulativos/Intracomunitarios
Retengdes de IRS

Documentos em Divida

Andlise e Comparagido

6.1 CONTAS CORRENTES

Consulta dos movimentos efetuados em cada conta Snc, desde que esta seja uma conta de movimento,
apresentando os respetivos acumulados a débito e a crédito. Permite também consultar qual o centro de
custo utilizado nos movimentos. A sua visualizagdo podera ajudar na detegdo de eventuais erros na

introdugdo de movimentos.

6.2 DIARIOS

Consulta dos movimentos efetuados em cada diario, permitindo a definicdo dos meses. Também nesta opcdo
¢é possivel visualizar os valores (a débito e a crédito) do diario selecionado. Caso pretenda parametrizar a
informacgdo da janela, podera filtrar a informagdo como se estivesse a criar uma listagem parametrizada,

opcdo que se encontra no canto superior esquerdo.

6.3 CONSULTA DE BALANCETES

Permite uma consulta de balancetes (analitico ou de razdo) sem necessidade de impressao.

sulta de Balancete

Periado Contas
Anos: 2020 - ||| contais) [11-89 |+
Domés:|0 5| Aomés: 0
Intermédias [ | Apenas contas até grau % [] Coluna com Saldos de Saldos
Movimento [Z] Excluir contas sem movimenta
Ano 2020
‘ Anterior ‘ Perioda | Acumulado | Saldos |A
Conta [Te[Mome | Débito Crédite |  Débito | Crédito | Débito | Crédite  |Débito [crédite I=
12 R DEPOSITOS A ORDEM 0,00 0,00 34.254,08 6.241,70 34.254,08 6.241,70 28.012,38 0,00
122 M NOWO BANCO 0,00 0,00 25.991,40 2,151,52 25.991,40 2.151,52 23.839,88 0,00
127 M MILLEMMNIUM BCP 0,00 0,00 8.262,68 4,090,183 8.262,683 4.090,18 4.172,50 0,00
13 R OUTROS DEPOSITOS BANCARIOS 0,00 0,00 200.000,00 0,00 200.000,00 0,00 200.000,00 0,00
131 | DEPOSITOS A PRAZO 0,00 0,00  200.000,00 0,00  200.000,00 0,00  200.000,00 0,00
1311 M NOVO BANCO 0,00 0,00 200.000,00 0,00 200.000,00 0,00 200.000,00 0,00
21 R CLIENTES 0,00 0,00 24.278,85 40.019,92 24.278,85 40.019,92 24.278,85 40.019,92
211 | CLIENTES C/C 0,00 0,00 24.275,85 0,00 24.278,85 0,00 24.278,85 0,00
| 0,00 0,00 || 10.899.981,9( | | 10.901.744,1¢ || 10.599.981,9¢ || 10.901.744,1 | L
Idioma - Moeda = Cémbio do dia < Cambio 1,00
‘ Maovimentos | | Bal.Analitico ‘ | Bal. Razdo | ‘ Export. Dados Terminar ‘

67



Movimentos — Acede a conta corrente selecionada, desde que o utilizador esteja posicionado numa conta de

movimento.

Balancete Analitico — Permite a visualizagdo do balancete analitico da Empresa e mediante algumas

parametrizacOes que podem ser efetuadas pelo utilizador, nomeadamente em termos de exclusdes (clientes,
fornecedores, contas sem movimento, entre outras), o tipo de ordenacdo (conta ou nome) e tipo de balancete
(mensal ou periddico). Nesta opgdo é possivel visualizar o balancete, imprimi-lo se necessario ou exportar os

seus dados.

Balancete Razdo — Permite a visualizagdo do balancete razdo da Empresa e mediante algumas
parametrizacdes que podem ser efetuadas pelo utilizador. Nesta opcdo € possivel visualizar o balancete,

imprimi-lo se necessario ou exportar os seus dados.

Exportar Dados — Gera um ficheiro em varios formatos: XLS, CSV, TXT, XML, HTML.

As consultas de balancetes podem ser visualizadas em varios anos, sem que haja a necessidade de
sair do ano em que se encontra. Podem ainda ser parametrizadas informacdes sobre a forma de
visualizacdo dos periodos (se com contas intermédias, apenas contas até ao grau x, movimentos,

excluir contas sem movimento, entre outras.

6.4 ACUMULADOS POR CONTA

Consultar os acumulados mensais, a débito e a crédito, de cada conta existente no plano, apresentando o

respetivo saldo. Para utilizar esta opgao apenas tem de inserir a conta que pretende e selecionar o ano.

E possivel através da opcio Movimentos efetuar a consulta dos movimentos lancados na conta.

Poderd visualizar os acumulados por conta de um determinado ano, sem ser aquele a que respeita. E

uma vantagem para o utilizador, uma vez que ndo é necessario sair da aplicagao.

Os acumulados por conta, podem ainda, ser visualizados em grafico. Para isso devera aceder ao canto

superior direito e posicionar-se no separador "Grafico".

6.5 ACUMULADOS POR DIARIO

Consultar os acumulados mensais, a débito e a crédito, de cada diario e apresenta o respetivo saldo. Para
utilizar esta opgdo apenas tem que identificar o diario que pretende consultar.
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E possivel através da opcdo Movimentos efetuar a consulta dos movimentos langados no diério.

6.6 MOVIMENTOS POR CENTROS DE CUSTO

Consulta dos movimentos de determinado centro de custo e a definicdo dos meses pretendidos para a
consulta. Para utilizar esta opgao apenas tera de inserir o centro de custo que pretende consultar e selecionar

o periodo.

Extrato - Retirar um extrato de centros de custo, onde é filtrada informacdo como o(s) centro(s) custo

pretendidos, os meses, o formato (extrato ou listagem), entre outros.

Balancete - Visualizar ou imprimir um balancete de centro de custos, devendo definir informacdes como o

tipo, o centro de custo, os meses, entre outros.

Calcula Razdo: Permite efetuar o recalculo em caso de detegdo de alguma anomalia.

6.7 RECAPITULATIVOS/INTRACOMUNITARIOS
Consultar movimentos que podem constar no mapa de recapitulativos / intracomunitarios.

Podera conferir os movimentos recapitulativos e mesmo compara-los com a conta corrente. Por exemplo,
podera abrir em simultaneo a janela "Consultas de Contas Corrente", de um cliente e verificar se todos os

documentos estdo em conformidade com esta consulta.

Conferéncia - Auxiliar na detecdo de incongruéncias nos recapitulativos. Sempre que visualize linhas a

vermelho, devera analisar a informagdo.

6.8 RETENCOES DE IRS
Permite consultar os registos de retengdes de IRS, recolhidos durante os langamentos.

Verificar - Verificar e apagar registos sem movimentos contabilisticos associados.

6.9 DOCUMENTOS EM DIVIDA

Auxiliar na consulta dos documentos em divida por conta de movimento, e o respetivo saldo. Quando um
utilizador efetua um movimento, é possivel definir em que prazo sera feito o pagamento (a 30 dias, 60, entre
outros). Nesta consulta ird constar todas a informagdo referente a clientes que nao fizerem o pagamento

imediato, podendo desta forma verificar quais os documentos que ainda estdo por liquidar.
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| Vencimento |Dias|Més| Data Descrigdo |DI | Dac Int. Valor Valor Actual Acumulado | Ric |Titu|ado
»[14-07-2020 136 6 14-06-2020 Fatura 1022201/3336 4 64009 261,00 D 261,00 D 261,00 D |
B 14-07-2020 136 & 14-06-2020 Fatura 1022201/8337 4 64009 198,75 D 19375 D 459,75 D ]
] 14-07-2020 136 6 14-06-2020 Fatura 1022201/8338 4 64009 198,75 D 198,75 D 658,50 D =]
B 14-07-2020 136 6 14-06-2020 Fatura 1022201/833% 4 64009 156,00 D 156,00 O 814,50 D =)

Auto Abate — Abater s6 de documentos de igual valor, de contas/documentos saldados ou ainda abater tudo

até ao saldo.

Abater seleccionados — Marcar dois movimentos (através da tecla Ctrl) para abater em simultdneo. Quando

colocar o cursor no menu "abater marcado" ird surgir uma mensagem de confirmagdo da operagao.

6.10 ANALISE E COMPARAGAO

Esta opgdo permite fazer uma andlise de variaveis (existéncias iniciais, compras, existéncias finais, cmvmc,
investimentos, entre outras) ou uma comparacdo da evolucdo dessa variavel entre anos. Desta forma,

conseguira realizar andlises mais pormenorizadas referentes aos custos da empresa, aos proveitos, aos

investimentos, financiamentos e resultados.

F)) Analise e Co mparagao

Anos: |2020;2019 - Valores: Analise/Relatdrio do més:
Comparacdes: |Nenhum - | Até ao més: Wer Graficos

[] ver Configuracio
Ano 2020 || Ano 2019

Descrigdo | Janeiro | Fevereiro Margo | Abril | Maio | Junho | Julhao | Agosto | Setembro &
Financiamen 0,00 -33.414 23 33.309,23 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.0
Saldo Caixa 258,20 -63,20 -302,36 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 00
saldo -24,333,88 32.190,40 13,433,117 17.647,77 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0
Saldo -13.504 51 -24,357 46 1.713,77 434 43 0,00 0,00 0,00 0,00 00 __
-
1| [ | 3
Gastos: 389.887,15 Rendimentos: 275.297,50| Resultado: -114.588,65
Acumulados Saldo Fornecedores B 402019 g
D Ano 2020 el
500,000 140,000 =
3
400.000 120.000 5
§ 300.000 3 100.000 0
L= = E|
E 200.000 % 50.000 E
100.000 = 80.000 Gréfico : i
0 n —— 40,000 s
3D
_100.000 20.000
2000 : 0N
-20.000 Menhum :
Gst Rend Invest Financ Result i 2 3 4 5 & 7 &8 9% 10 11 12
| Atualizar 2020 | | Configurar |~ | | Comparacio | | Existéncias | | Relatdrio | | Listagem |

Atualizar (Ano) - Procede a atualizagao dos valores do ano onde o utilizador se encontra.

Configura - Importa definicdes, anteriormente realizadas, numa outra empresa (definicdes de anos anteriores

ou converter configuragdes para o Snc).
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Comparacao - Escolha os anos que quer comparar. Caso a empresa tenha apenas um ano, este botdo nao se

encontra editavel, uma vez que ndo existem dados para comparagao.

Existéncias - Permite o calculo de margens ou de existéncias. Podera colocar valores manualmente e
posteriormente utilizar a opcdo "Calcular". Existe ainda a possibilidade de importar os valores de existéncias

definidos no apuramento de resultados, utilizando a opcdo "Importa Existéncias".

Relatério - Podera colocar informagbes sobre os resultados visualizados graficamente e auxilid-los com

informagdo relevante, para a analise ou comparacdo de resultados.

smcu—. Antes de entrar no relatério, caso pretenda a utilizagdo de gréficos,
(EIEres deverd posicionar o rato em cima do grafico e com o botdo do lado

Wenda Merc/Prod.
direito fazer "Copiar'. Desta forma acedera a uma nova janela, na

qual ficardo registadas todas as cdpias de graficos definidos pelo

utilizador.

Lirnpar | | Confirnar ‘ | Cancelar

Opcoes:
Limpa - Elimina o registo criado sem a necessidade de confirmacao por parte do utilizador

Cancela - Ndo existe a possibilidade de "Copiar" um texto de um documento e colar diretamente no relatorio.
Desta forma, a opgdo que a aplicacdo disponibiliza é copiar o texto de determinado documento, colocar o
cursor em cima do relatério e com o botdo do lado esquerdo do rato fazer "Colar". Aparecera a janela do

ClipBoard e devera clicar na opgdo "Cancelar".
Confirma - Colocar o grafico escolhido pelo utilizador no relatério.

Apos a insercdo dos dados, o utilizador tera a sua disposicdo um conjunto de opgBes que lhe permitirdo

configurar o relatdrio da maneira que entender.

Listagem - Emitir uma listagem com a informacao analisada, devendo definir informac6es como o(s) ano(s)

pretendido(s), os valores (mensais ou acumulados) e 0 més.
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7. LISTAGENS

As listagens apresentam-se como um documento importante e de
grande relevancia na gestdo contabilistica. Poderao auxiliar o
utilizador, por exemplo, na detecdao de erros, assim como servir de

apoio a outros documentos contabilisticos.

Algumas das listagens apresentadas pela aplicagdo Snc.32 s3o os
diarios, balancete razdo, balancete analitico, extratos de conta, avisos
de cobranca, carta conferéncia / recapitulativos e o cddigo de contas,

entre outras.

Todas as listagens apresentadas podem ser impressas e ainda

exportadas para diferentes formatos: pdf, xls, rtf, txt, word, html e

jpeg.

7.1 DIARIOS

Didrics

Balancete Razdo

Balancete Analitico

Extratos Conta

Documentos

Saldos Mensais

Balancetes por Centro de Custo
Extratos por Centro de Custo
Andlise de Centros de Custo
Documentos em Divida

Aviso de Cobranga

Balancete Antiguidade Saldos
Analise do lva

Andlise de Fluxos de Caixa
Movimentos por Fluxo de Caixa
Carta Conferéncia Recapitulativos
Mowvimentos de Recapitulativos/Intra
Listagem ABC de terceiros
Retengdes de IRS

Cédigo de Contas

Centros de Custo

Editor de Listagens

Listagem dos movimentos langados nos diarios com as carateristicas definidas pelo utilizador.

E possivel a selecdo de varios parametros em simultdneo. Exemplo: se pretender visualizar os langamentos da

geral, da analitica e dos centros de custo devera selecionar as 3 opgoes.

7.2 BALANCETE RAZAO

Emissdo de balancetes de razdo com as carateristicas definidas pelo utilizador.
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7.3 BALANCETE ANALITICO
Emissdo de balancetes analiticos com as carateristicas definidas pelo utilizador.

O balancete analitico agrupa os dados em: disponibilidades, terceiros, existéncias, imobilizagGes, capital de
reservas e resultados transitados, custos e perdas, proveitos e ganhos.

7.4 EXTRACTOS CONTA

Emissdo de extratos de conta corrente (s6 credoras, sé devedoras ou todas) com as carateristicas definidas

pelo utilizador, ordenado por cddigo de conta Snc ou por ordem alfabética.

Nesta opcdo ¢ possivel definir um modelo especifico para trabalhar em conjunto com a tabela de

idiomas. Neste caso especifico é necessario indicar através da seta de movimento o Idioma a utilizar.

Cabecalho Personalizado - Caso pretenda emitir o extrato, com os dados do cliente ou fornecedor, para envio

postal, devera colocar um visto na opcdo "Cabegalho Personalizado".

Textos — Utilizando esta opgdo, terd acesso a uma tabela onde podera registar informacdo que considere

relevante no cabegalho e rodapé.

7.5 DOCUMENTOS

Emissdo de documentos, ordenados por codigo de conta Snc. Esta listagem podera servir de suporte aos

lancamentos automaticos do programa, como € o caso do apuramento de IVA e apuramento de resultados.

7.6 SALDOS MENSAIS

Listagem que permite identificar os saldos mensais (débito e crédito) das contas definidas pelo utilizador.
Através da opcao "+" devera identificar as contas pretendidas. Caso queira introduzir um conjunto de contas

podera utilizar o hifen "-".

7.7 BALANCETES POR CENTROS DE CUSTO

Emissdo de balancetes de centros de custo, que apenas contera informacdo, caso o utilizador tenha definido
centros de custos para a empresa.
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7.8 EXTRACTOS POR CENTROS DE CUSTO

Emissdo de um extrato de centro de custo. Esta listagem so tera interesse caso tenham sido definidos centros
de custo. Caso contrario, aparecera uma mensagem com a indicacdo de que ndo existem dados para elaborar

a listagem.

7.9 ANALISE DE CENTROS DE CUSTO

Permite realizar uma andlise dos centros de custo, mediante alguns parametros definidos pelo utilizador,
nomeadamente se pretende a impressdao de todos os centros de custo, apenas os de razdo ou os de
movimento. E possivel a definicdo exata de um ou mais centros de custo utilizando a opcdo (+) e os meses

para os quais pretende fazer a analise.

7.10 DOCUMENTOS EM DIVIDA

Emissdo de listagem de documentos em divida nas respetivas contas. A partir desta listagem, conseguira
verificar todos os documentos em divida na empresa. Mediante as opgGes selecionadas tera acesso a todos os
terceiros ou somente ao terceiro escolhido, verificando quais os documentos que tem em divida com a

empresa.

Configuragdo Geral

Tendo o utilizar o controlo de documentos em divida no

‘Parémetrusf ‘l a le:rsns”l" Dlg\ta\s” Websewl(u" Aspecto wsual" Emai\‘

servidor de email

programa, é possivel a emissao de aviso de cobranca

Servidor a Enviar (SMTP) Porta 25

por email, utilizando a opgdo “Exportar”. Devera ter Neme d Conts [0 sar st
senha [0 usar TLS

especial atencdao que para o seu funcionamento devera Endereco de Emia [ restar |
Nome

configurar corretamente o0s dados do email em Endereco de Resposta e

Rodapé / assinatura

“Utilitarios — Configuragdo Geral — separador Email”.

Textos - Utilizando esta opgdo, terd acesso a uma tabela onde podera registar informagdo que considere

relevante no cabegalho e rodapé.

7.11 AVISO DE COBRANCA

Emissdo de carta de aviso de cobranca, para que o cliente seja informado que tem, por exemplo, algum

pagamento de fatura em atraso.

Textos - Caso o utilizador considere necessario podera colocar um texto que iré acompanhar a listagem de
aviso de cobranga. Por defeito, este ja estd definido, no entanto podera altera-lo, efetuando posteriormente a

sua gravagao.
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Existem 3 tipos de texto: o normal, o médio e o agressivo. As suas definicdes estdo em portugués, no entanto
podera altera-los para uma outra lingua (inglés, francés, alemao, etc.). De salientar que os trés textos sdo
iguais (sendo meramente uma proposta da Filosoft, e que deverdo ser revistos pelo utilizador e também

alterados consoante o pretendido.

7.12 BALANCETE ANTIGUIDADE DE SALDOS

Emissdo de balancete de antiguidade de saldos, onde podera visualizar os montantes em divida a varios
escaldes de vencimento. Por defeito essa definicdo dos escalGes encontra-se preenchida, mas € possivel

altera-la de acordo com novas especificacoes do utilizador.

7.13 ANALISE DO IVA

Emissdo discriminada dos valores acumulados do IVA, por conta, em periodos (més) a definir pelo utilizador.

Esta opgdo podera facilitar a identificacdo de eventuais falhas nos langamentos.

7.14 ANALISE DE FLUXOS DE CAIXA

Emissdo discriminada dos valores acumulados dos fluxos de caixa, por conta, em periodos (mensais ou

trimestrais) definidos pelo utilizador.

7.15 MOVIMENTOS POR FLUXO DE CAIXA

Listagem dos movimentos de fluxos de caixa. Caso néo tenha sido definido qualquer tipo de fluxo de caixa

nas tabelas, ndo conseguira utilizar esta listagem.

7.16 CARTA CONFERENCIA RECAPITULATIVOS

Emissdo automatica de uma carta por cliente e/ou fornecedor com o intuito de confirmar o valor realizado em
operagfes no exercicio de ano X. Desta forma, serd possivel a conferéncia dos valores indicados no mapa

recapitulativo.

O item mais importante desta opcao € o Editar/Ver Texto onde poderd aceder a uma carta pré-definida a

enviar ao cliente. Esta carta, caso seja do interesse do utilizador, podera ser alterada.

No caso de ter perdido, por lapso, alguma da informagao constante na carta, podera colocar o cursor na

opcao " Repor texto base da carta" e fazer a respetiva confirmacéo.
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7.17 MOVIMENTOS DE RECAPITULATIVOS / INTRA

Listagem de todos os movimentos que constam no mapa de recapitulativos / intracomunitarios com as
carateristicas definidas pelo utilizador, conseguindo filtrar a informagéo por todos os recapitulativos, so

recapitulativos de compras, s recapitulativos de vendas, intracomunitarios ou todos.

7.18 LISTAGEM ABC DE TERCEIROS

Listagem de informacao sobre terceiros (clientes, fornecedores). Os valores da listagem podem acumular por

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

7.19 RETENGOES DE IRS

Emissédo discriminada dos valores acumulados ou de totais por NIF das retencdes de IRS nos periodos (més)
definidos pelo utilizador.

Os valores recolhidos durante os lancamentos sé passam a constar na listagem apds a emissdo do DUC

respetivo.

7.20 CODIGOS DE CONTAS

Emissdo de listagem com o cédigo de contas, podendo escolher as contas a visualizar. Por exemplo, se
pretender somente as contas 12 - depdsitos a ordem, devera colocar o cursor na opgdo (+) e seleciona-la.
Nota: Poderad aceder as contas uma a uma ou em caso de maior comodidade podera colocar um hifen "-"

entre as contas.

7.21 CENTROS DE CUSTO

Listagem de centros de custo criados na empresa. A mesma apenas sera visualizada caso tenham sido
definidos centros de custos nas tabelas. As informacgdes constantes na listagem sdo: cédigo, nome, tipo e

saldo passa de ano.

7.22 EDITOR DE LISTAGENS

Permite criar listagens do utilizador.
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Balango

8. MAPAS

Demonstragdo de Resultados

Demonstragdo das alteragdes no capital propric

A aplicacdo Snc.32 disponibiliza um conjunto de mapas Modelo 22
legais, aos quais poderda aceder, utilizando o menu Modelo 3 (Anexo C e 55)
Mapas". Calcular PEC

Valores Pagamento por Conta

. Auto-Liquidagdc e Pagamentos por Conta
Alguns dos mapas geridos por este menu sao: o balancgo,

demonstracao de resultados, modelo22, PEC - pagamento R
especial por conta, DUC - documentos Unico de cobranga, Dacumento Unico de Cobranga (DUC) »
recapitulativos, IVA anual, fluxo de caixa, selados, entre Recapitulativo

t .
outros mapas Prestadores de Servigo - Anexo F (RU)
Iva Anual

Fluxos de Caixa

Relatario de Gestdo ]
Anexo 3
Outros Mapas k
Selados ]

Relatdrios para a Gestdo

Selecgdo de Periodo / Centro de Custo

8.1 BALANCO

Definigdo e impressao de balangos analiticos e sintéticos. Podem ser definidos diversos modelos de balangos,

pelo que cada modelo sera impresso com base na sua definicao.

(Comuns)

I Todos NICS MCRF MNCRF PE ME ESML

IIDescri;Eo |Desc. Mapa |I'\u'lod.Contab.|A
Balanco [ SNC PE)
Balanco [ SMC PE) Transi¢do POC > SNC Balanco [ SMNC PE) -
Balango SMC (Filosoft) 2016 Balanco [ SMC) MCRF
Balanco SMC - Patrimonialis Balanco SMC MCRF L)
Balanco SMNC Transicdo POC = SNC [Filosoft) Balanco [ SMC) MCRF 1
Balanco SMC PE (Filosoft) Balanco [ SN PE) MCRF PE
Balanco SMC PE (Filosoft) 2016 Balanco [ SNC PE ) NCRF PE
Balanco SMC PE - Caldeira Balanco SMC PE - Caldeira MCRF PE
Balango SMC PE Transicao POC > SNC (Filosoft] Balanco [ SNC PE] MCRF PE
Balango SMC ME (Filosoft) Balanco [ SMC ME ) ME
Balanco SNC ME [Filosoft) 2016 Balanco [ SNC ME) ME
Balango SMC ME Transicdo POC > SNC (Filosoft) Balanco [ SNC ME] ME
Balanco SMC ESHL (Filosoft) Balanco ( SMC ESML) ESML
Balanco SMNC ESNL (Filosoft) 2016 Balanco [ SNC ESNL) ESHL =

Terminar
o000

77



Esta tabela pode ser comum a todas as empresas ativas no Snc.32. Se pretender que uma empresa tenha
uma tabela de definicbes de balangos prdpria, devera aceder ao menu "Utilitarios — Configuracao da Empresa

— Tabelas Prdprias" e colocar um visto (V) na opcdo "Definicdo do mapa de balancos".

Escolhnendo um dos Separadores do Balango e seleccionando o balango pretendido, sdo varias as

opcOes/definicOes permitidas ao utilizador:

n Balangos SNC  (Comuns)
Todos MNICS MCRF MCRF PE ME ESHL
ica Desc. Mapa
Ealanco SMC PE [Filosoft) 2016 Balanco [ SWC PE)
Balanco SMC PE Transicdo POC = SMC (Filosoft) Balanco [ SNC PE) =
b
Duplicar | | Apagar | | Editar | | Novo |
| Imprimir | | Descrigdo | | Desc, Mapa || Terminar |

Duplicar - Criar um novo modelo com base num balanco previamente selecionado pelo utilizador. Premindo o
botdo "Duplicar" podera atribuir um nome ao novo balanco, efetuando entdo as alteragBes que considerar

necessarias.

Editar — Edita o balanco selecionado, permitindo a visualizar das férmulas utilizadas pelo programa. O
utilizador podera altera-las se assim o entender. Estas definicbes de formulas, serdo explicadas

detalhadamente no ponto 8.14.1 do presente manual.

Descricdo — Permite a alteragdo da descrigdo do balango selecionado.

Como editar/alterar o Balango: Deverd selecionar o tipo de balanco que pretende alterar e pressionar o
botdo "Editar" e posteriormente efetuar as corregbes que pretender, selecionando a opcao "Guardar" para

que as alteragbes sejam realizadas.

Para saber como utilizar o Editor de Mapas aceda ao ponto 8.14.1 do presente manual.

Ao entrar no balango, o modelo contabilistico é sugerido automaticamente tendo em atencao a definicdo
feita na ficha da empresa “Ficheiro — Empresas — Editar — separador Dados Fiscais”, no entanto caso

pretenda alterar o mesmo, bastara colocar-se no separador pretendido.
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8.2 DEMONSTRAGAO DE RESULTADOS

A demonstracdo de resultados é uma demonstracao financeira, de carater obrigatdrio, na qual se pretende
dar uma visdo econdmico-financeira de uma empresa. Esta ferramenta explica a forma como a empresa foi

gerida e demonstra como foi gerado o resultado liquido num dado periodo contabilistico.

a - = x

[ tedos | mies | mere | merere | owme | esm |

[Desericio [Desc. mapa B
Dem.Resultados SNC (Filosoft) Demonstracio Resultados ( SNC )

Dem Resultados SNC (Filosaft) 2016 Demonstracio Resultados (SNC)

L LI SRS IR ) Demonstragio de Resultados - Alterar: Dem Resultados p/Fungéies SNC

Dem Resultados p/Funcies SNC (Filod [ (3 bl & | % B B Tahoma -l & g
Dem.Resultados p/Funcées SNC POC:

a1 |[Vendas e servicos prestados

PERIODOS
2020 2019

RUBRICAS HOTAS  +/-

Vendas e servicos prestados : +  =Sal(AnoN,71,13)+Sal{ =Sal(AnoN-1,71,13)45a  ~
Custo das mercadorias vendidas e dos services prestados - =Sal(AnoM,61,13) =Sal(AnoN-1,61,13)

=RB

Outros rendimentos +

Gastos de distribuigio

Gastos administrativos

Gastos de investigacio e desenvolvimento -

Outros gastos - Ssal(anoN, 68, 13) =sal{AnoN-1,68,13)
=ROP

Gastos de financiamento (iquidos) - =Sal(AnoM,6%,13) =Sal(AnoN-1,69,13)

=RAI

Imposto sobre o rendiments do periodo - =Deb(AnoN,812,14)  =Deb(AnoN-1,812,14)

‘Dugh(ar H Apagar H Editar H Novo ‘

Imprimir | Desaricio || pesc.apa || Terminar |

Permite a definicdo e impressdo de demonstragdes de resultados analiticas e sintéticas. Podem ser definidos

diversos modelos de demonstracdo de resultados. Cada modelo sera impresso com base na sua definigdo.

Esta tabela pode ser comum a todas as empresas ativas no Snc.32. Se pretender que uma empresa tenha
uma tabela de definicoes de demonstracdo de resultados prépria, devera aceder ao menu "Utilitarios —
Configuracdo da Empresa — Tabelas Prdprias" e colocar um visto (V) na opc¢do "Definicdes do mapa de
Demonstracao de Resultados".

Duplicar - Criar um novo modelo, com base num ja existente. Poderd premir o botdo Duplicar e atribuir um

nome & nova demonstracdo de resultados, efetuando entdo as alteragGes necessarias.

Descricdo - Alterar a descricao da demonstracado de resultados selecionada.

Como editar/alterar a Demonstracao Resultados: Deverd selecionar o tipo de demonstracdo de
resultados que pretende alterar e pressionar o botdo "Editar" e posteriormente efetuar as corregGes que

pretender, selecionando o item "Guardar" para que as alteracOes sejam realizadas.

Ao entrar no balanco, o modelo contabilistico € sugerido automaticamente tendo em atencdo a definicdo
feita na ficha da empresa “Ficheiro — Empresas — Editar — separador Dados Fiscais”, no entanto caso

pretenda alterar o mesmo, bastara colocar-se no separador pretendido.
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8.3 DEMONSTRACAO DAS ALTERACOES DE CAPITAL PROPRIO

Evidencia as alteracbes realizadas no

DEMONSTRAGAO DAS ALTERACBES NO CAPITAL PROPRIG

GenTEs

L | capital préprio. Utllizando a opcdo

“Editar”, podera:

Recalcular - Recalcula os valores a colocar
na demonstracdo de alteracdes do capital

préprio.

£
POSICAD NO FM DO PERIODD N1 (7] Framcl ammm

: »"| Importa Dados da I.E.S - Importa dados

Recaiouar Tnpartar dados d LES. (Ano 2020) mar Cancetar

que estejam disponiveis na I.E.S.

De notar que caso hajam dados disponiveis neste mapa e na I.E.S, os dados importados irdo sobrepor os

dados que estavam anteriormente colocados no mapa.

8.4 MODELO 22

Preenchimento dos quadros do Modelo 22. Para visualizar ou imprimir os quadros inerentes a este mapa,

existem alguns parametros que podem ser visualizados:

Estado da Declaracao — Verificar em que estado se encontra a declaracdo: preenchida, enviada ou impressa,
assim como a data em que foi realizada a operacdo. Ao selecionar uma das opgcoes, a aplicacdo coloca a data

por defeito do dia.

Diversos — Verificar e, se for caso disso, alterar informacOes referentes a taxa de IRC, taxa de derrama e

coleta minima.

Impostos Pagos - Pagamento especial por conta / pagamento por conta. Nestes campos ao indicar as contas
SNC utilizadas para registo destes pagamentos e utilizar a opgdo "Preencher", a aplicagdo ira colocar nos

campos os valores com a seguinte ordem, se aplicavel:

10 - Primeiro registo a Débito encontrado na conta;
20 - Segundo registo a Débito encontrado na conta;
30 - Restante valor a Débito encontrado na conta.

Prejuizos - No campo “Verificado” deve ser indicado o valor efetivo do pagamento e/ou prejuizo e no campo
“Ja Deduzido” o valor eventualmente ja utilizado em exercicios anteriores. A aplicagdo posteriormente vai

fazer a atualizagdo automatica destes valores durante o] Preenchimento.
Tribut. Aut. - Neste quadro é possivel indicar as varias contas SNC sujeitas a tributagdo auténoma sendo

depois os valores carregados durante o Preenchimento. Existe forma através da opgdo “importar” de ir buscar

definicdes de tributacao autdbnoma do ano anterior ou de outra empresa com indicacao de que empresa.
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Reinvestimento — Opgdo com ligacao ao Gimo.32 — Gestdao de Imobilizado que automaticamente vai buscar os
valores e faz o preenchimento deste separador caso exista informacao.

Preenchimento - Apos entrar nesta opcdo devera ler “Ver Dados”, para que a aplicagdo va buscar a

informacao corretamente.

rj Preenchimento Modelo 22

Da Empresa |=5all&nol,818,14]
Do ficheiro cormurn | =5 allanoM,818,14]
Da Filozoft |=3 allAnoN.818.14)

P2 Aneto B Brexo il Anexo b2 [AnexosdMI] Aneto C AnewoD-1 AnexoD-2 AnexoD3 fnexoD-4 AneroD5 dnexsE AnexoF Anews G

07 APURAMENTO DO LUCRO TRIBUTAVEL ‘
RESULTADO LIQUIDO DO PERIODO 701 125483,93

Alguns campos sdo preenchidos automaticamente com base nas férmulas anteriormente importadas, os
restantes campos podem ser preenchidos diretamente ou podera definir novas formulas para os mesmos. A

primeira vez que entrar no mapa apenas estara visivel a formula da Filosoft.

Através da imagem “f” acedera ao editor de formulas onde podera alterar uma férmula e depois guarda-la no
mapa. Caso a férmula seja valida para as varias empresas, utilizando o botdo direito do rato podera guarda-la

nas comuns através da opc¢do “Guardar no ficheiro comum”.

Impressdo - Impressao do Modelo 22. Caso exista algum campo que a aplicacdo considere importante para a
apresentacdo do Modelo 22 ird aparecer uma janela de atengdo que possibilitara fazer nova verificagdo dos

dados/campos.

Devera escolher a selecdo da pagina (automatica ou manual), seguindo-se a colocacdo de um visto nas
paginas que pretende imprimir (inclusive os anexos A, B ou C). Este modo de impressdao permite ainda

marcar, se nao pretender, a impressao de campos com valor igual a zero (nulo).
Auto-Liquidacdo — Criar a declaragdo de auto-liquidagdo e a criar um registo do pagamento por conta.

Listagem Controle — Permite ao utilizador ter uma listagem de controlo da Modelo 22 de cada empresa, com

ordenagao (por nome ou por codigo conforme preferéncia do utilizador.

Resumo — Resumo da Modelo 22, nomeadamente os prejuizos fiscais da empresa em anos anteriores, 0s
pagamentos especiais por conta e o valor do imposto liquidado (a pagar ou a receber). Esta listagem

permitird uma percecdo geral dos parametros mencionados anteriormente.

Criar Ficheiro — Criar o ficheiro do Modelo 22 para entrega. De salientar que na empresa de demonstracao

ndo é possivel a criagdo deste ficheiro.

81



8.5 MODELO 3 (ANEXO CE SS)

Preenchimento dos quadros do Modelo 3 (Anexo C e SS) que tem de ser preenchido pelos empresarios em

nome individual que estdo no regime de contabilidade organizada.

Estado da Declaracdo — Verificar em que estado se encontra a declaragao: preenchida assim como a data em

que foi realizada a operacdo. Ao selecionar uma das opgoes, a aplicacao coloca a data por defeito do dia.

Tribut. Aut. - Neste quadro é possivel indicar as varias contas SNC sujeitas a tributagdo auténoma sendo
depois os valores carregados durante o Preenchimento. Existe forma através da opcdo “importar” de ir buscar

definicOes de tributacdo autdbnoma do ano anterior ou de outra empresa com indicacao de que empresa.

Retencdo na Fonte — Podera indicar a conta intermédia de retencGes na fonte. Existindo contas de movimento

dependentes da conta intermédia indicada e tendo preenchido o campo NIF, o valor dessas contas sera

carregado através da opcdo “preencher”.

Preenchimento - Apos entrar nesta opcdo devera ler “Ver Dados”, para que a aplicacdo va buscar a

informagao corretamente.

Pag1| Pag.2| Pag.3|| Pag4 Pég_5|Anexo SS|

RENDIMENTOS DA CATEGORIA B 2 ANO DOS RENDIMENTOS
1

U Regime Simplificado 01 D

Regime de Contabilidade Organizada 02 Odm
SEGURANCA SOCIAL
MODELO 3 Imputagao de Rendimentos do Regime de Transparéncia Fiscal 03 D
Anexo S8
3 TITULAR DO RENDIMENTO
Nome 0s e
Empresa de Demonstragdo 1

N.? de |dentificacdo Fiscal DSI 5020156977 | MN.o de Identificacdo de Seguranca Socia O?l 20016876839 |
Mo ano a que respeita a declaracdo nao exerceu atividade nem obteve rendimentos da Categoria B USD

Para que as alteracSes realizadas na aplicacdo fiquem disponiveis é necessario proceder ao "Recélculo”. E de
salientar, que quando utilizada esta opcao os valores introduzidos manualmente serdo perdidos, devendo ser

registados novamente apds esta operacao.

Impressdo - Impressdo do Modelo. Caso existe algum campo que a aplicagdo considere importante aparecera
uma janela de atencdo que possibilitara ao utilizador fazer nova verificagdo dos campos do Modelo 3 (Anexo
0).

Devera escolher a seleccao da pagina (automatica ou manual), seguindo-se a colocagdo de um visto nas
paginas que pretende que sejam impressas. Este modo de impressdo permite ainda marcar se ndo pretender

a impressao de campos com valor igual a zero (nulo).

Resumo — Resumo da Modelo 3
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8.6 CALCULAR PEC

Esta opcao permite ao utilizador criar o pagamento especial por conta, frequentemente designado por PEC.
Podera inicialmente optar pelo calculo apenas para a Empresa ativa ou para todas as Empresas. Esta acdo

dependera do separador onde o utilizar esta.
Calcula Empresa — Calcular o valor a pagar da empresa referente ao pagamento especial por conta.

Calcular Todas — Calcular o valor de todas as Empresas que estejam sujeitas ao pagamento especial por

conta.
[ cateulo Empresal| calcular Todas|| Definicaes| DefinigBes — Por defeito, esta opgdo encontra-se
Contas Vendas 71,7273 preenchida no entanto é passivel de alteragdo
CONES R e por parte do utilizador.
Conta de Remuneragdes
Taxa Percentagem s/ Excedente ~ ~ o . ~ , .
. o As opgbes nao editaveis sao proprias do
Valor Minimao Limite Maximo
Efectuar Pagamento em |MAR/OUT - programa ndo sendo possivel a sua alteragdo.

Excluir Contribuintes IRS [MIF's Comecados por 1 ou 2)

| Re-Iniciar || Gravar || Cancelar |

Criar no DUC — Criar um registo de aviso no documento Unico de cobranca.

Carta — Permite a criagdo de uma carta a enviar ao cliente, onde consta o apuramento do pagamento especial

por conta e em que prazos, podera pagar esse mesmo valor.

Listagem — Permite a emissao de listagem com o calculo dos valores dos pagamentos especiais por conta, das

empresas sujeitas a esse pagamento.

8.7 SIMULADOR SEG. SOCIAL TI/ENI

Esta opcdo, esta disponivel na aplicacao para empresas em nome individual ou trabalhadores independentes.
Mediante as parametrizacOes definidas pelo utilizador, a aplicacao 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 Snc.32.
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8.8 DOCUMENTO UNICO DE COBRANGA (DUC)
8.8.1 DECLARAGOES

As declaragGes permitem gerar o documento Unico de cobranga (DUC), que contera toda a informacdo
recolhida relativa a retengbes de IRS. Esta opcdo € comum a uma outra aplicagdo (Sigep.32), sendo que ao
registar a informacdo na aplicacdo Snc.32, a mesma fica automaticamente disponivel no Sigep.32, desde que

se encontrem na mesma diretoria de dados.

& - x

Lista de declaragoes feitas

Ano [Més[Ne|  ID.Doc. Data Limite | Pagamento | output | LR LR.C. L5, Total |
| |2010 02 1 20-10-2010 1.399,00 0,00 000 1399,00
2016

) Dados da Declaragio

Ano 2016  Més 12 - Dezembro

| »

Arraste uma coluna para aqui para agrupar por essa coluna

NIF Rulbrica |Tx.Lib. | Rendimento Retencdo
223096334 101 = 1.245,80 145,00
210969067 101 = 367,10 0,00

211480673 101 = 367,10 0,00
: 221966374 387,10 0,00

101 B
oies  EEN A Y T
B 1
=

| Apagar | | Editar
[(sncz2 |

5. 120 | Imprimir

Adicionar |

Terminar |

‘ Préxima Dedaracio | ‘ Dados da Dedaragdo | | Dedlaracdo no Ecrd | ‘ Informagfes da dedaragio |

‘ Imprimir lista de retencies | ‘ Anular Dedaracio | | Suporte Inform&tico | ‘ Terminar |

Proxima Declaragdo — Consiste na criagdo de uma nova declaragdo Unica de cobranga, onde deverd escolher o

més que pretendido. Para visualizar a sobretaxa de IRS devera coloca um visto (V) na opcdo "sobretaxa de

IRS". Caso pretenda a inclusdo de dados da categoria A/H deverd, igualmente colocar um visto (V).

Dados da Declaragdo — Adicionar dados como a entidade / Nif, a natureza do rendimento, valor do

rendimento, valor da retencdo / I.S. e 0 ano que respeita o rendimento.

Declaracdo no Ecrd — Visualizar a declaracdo no ecrd. Caso a declaracdo ndo contenha dados, ser-lhe-a

apresentado um alerta.

Informacdes da Declaracao — Acrescentar informacao relevante para a declaracao.

Imprimir Lista de Retencdes — Listagem de retencdes que foram processadas no documento Unico de

cobranca. Podera definir a origem dos dados (contabilidade, salarios, outras/manuais), os meses pretendidos

€ 0 ano.

Anular Declaragdo — Anular uma ou mais declaragGes que tenham sido criadas. Devera ter especial atengdo,

ao facto de a declaragdo, ao ser eliminada, esse processo sera irreversivel. Propomos uma copia de seguranga

antes de utilizar esta opgao.

Suporte Informatico — Criacdo de um ficheiro de auxilio ao utilizador, que sera gravado na pasta indicada pelo

utilizador na opgao “Seleccionar Pasta”.
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8.8.2 ENTIDADES

a - % Esta opcdo inserida no menu "Documento Unico
Lista de Entidades | Movimentos por Entidade " . - . .
— = — =—.| de Cobranga", permite criar/editar as entidades.

_231337130 Adicionar Entidade B

232060355 =] . . . .
o N |\ 50725748 = Na primeira tabela que € apresentada devera
| [234955449 Nome : [Ana Margarida Silva = WA A i n
nETT ——— = colocar o cursor em "Adicionar", onde Ihe
LTS | tosldacesena g aparecerd uma segunda tabela, sendo solicitadas
7238730336 Céd. Postal : 2410-054 Bl . ~ N .
o [ = - informagoes referentes a entidade,
| : - .
oo R oo g nomeadamente o NIF, nome, morada, localidade,
| |2e6227588 RGPD ] cddigo postal e o local de residéncia.
— 2L [B] Autorizacdo para Cedénda de Dados; B

| 247586625 [5] Direito a0 Esquedimento =

ireito ao . ’ . ~

— . . = ui vera pressionar uardar

233303168 ] De seguida, devera pressionar o botao "Guardar",

254187072 [B] Autorizaco para Comunicagies =]

| |2s8088004 Data B para que a nova entidade possa ficar disponivel
|'¢| 189225748 =

- LI H
. na "Lista de Entidades".
| Guardar ‘ | Cancelar |
Novo — — Adicionar
Imprimir | Terminar |

8.8.3 VALORES POR DEFEITO
E possivel a criagdo de valores por defeito a |[& - x

LS LL L ELE ) Adicionar Retencio Sistematica

incluir no documento Unico de cobranca.

Efectuar pagamentos por conta em |JUL/SET/DEZ -
Efectuar pag. espedial por conta em |MAR/OUT - Desarigo Rends de Armazém
N = N <y Entidade /NIF 189225718 -
Exemplo: uma empresa que ndo tem | ommderetencoessstemincas i
[ [ DescricBo [ niF.  [Ribrica ) o
) ~ , . UREnda de Armazém Natureza do Rendimento |201 x. Liberatdria
instalagdes proprias e que todos os meses tem Predas
Valor do Rendimento 1.300,00 -
uma renda a liquidar junto de uma entidade Vaor da Retengho /1.5, 2o -
e Efectuar esta retencgo a partir de |19-11-2020 -
externa. Como proceder? Devera colocar o e
Efectuar esta retencio até
cursor na opgdo "Adicionar" e introduzir as |ee s« rommass [ s r—
informagBes necessdrias como:  descrigdo, —
0:0 Terminar

entidade, Nif e a natureza do rendimento.

Todas as outras informagdes poderdao ser definidas aquando da emissdao da declaracdo nomeadamente: o
valor do rendimento, a retengdo e balizar entre que datas pretende introduzir automaticamente esse valor por

defeito.

8.8.4 MODELOS P1 (IRC) E P2 (IVA)

Permite a criagdo de guias de pagamento sempre que necessario.
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8.8.5 DECLARAGOES DE RETENGAO (IRS)
Esta opgéo so esta funcional caso seja feito o controlo das reten¢des de IRS na aplicacéo.

Emissdo das declaragdes de IRS do final do ano para que sejam disponibilizadas aos funcionarios e outro
pessoal. Estas declaragGes podem ser emitidas em qualquer altura do ano, no entanto apenas no Ultimo
processamento "Dezembro" é possivel visualizar os valores acumulados de todos 0s processamentos

efetuados.

Os valores contidos nas declaracdes de IRS resultam dos valores incidentes e retidos nos
processamentos de salarios, assim como de possiveis valores introduzidos manualmente na
declaracdo Unica de cobranga. Caso existam valores erradamente colocados no DUC, os mesmos

serdo contabilizados na declaracéao.

Exportar - Exporta para um ficheiro, os dados indicados nos campos anteriores.

8.8.6 DECLARAGOES DE RETENGAO (IRC)
Esta opg¢éo so esta funcional caso seja feito o controlo das retenc¢des de IRC na aplicagao.

Emissédo de declaracdes de IRC. Esta declaracdo pode ser tirada em qualquer altura do ano, embora sé apos

0 Ultimo processamento "Dezembro” saiam os valores acumulados de todos os processamentos efetuados.

Existem dois modelos da declaracédo, sendo que um deles esta pensado para ser colocado num envelope de
janela. O outro modelo apresentado sera utilizado com maior frequéncia.

Exportar - Exporta para um ficheiro, os dados indicados nos campos anteriores.

8.8.7 MODELO 10

Emissdo da declaragdo modelo 10, devendo a mesma ser apresentada pelas entidades devedoras de
rendimentos a titulares residentes no territdrio portugués, referidas nos artigos 119°, n° 1, alinea c), do CIRS

e 120° do CIRC, nomeadamente:
- Entidades devedoras de rendimentos do trabalho dependente e pensdes, sujeitas a imposto;

- Entidades devedoras de rendimentos empresariais e profissionais, de capitais, prediais e incrementos

patrimoniais que possuam ou devam possuir contabilidade organizada;

- Entidades devedoras de rendimentos sujeitos a IRC e ndo dispensados de retencdo na fonte.
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A declaracdo Modelo 10 deve ser entregue até ao final do més de Fevereiro de cada ano, contendo
informagdo relativa ao ano anterior, dos rendimentos devidos ou colocados a disposicdo de titulares

residentes no territdrio portugués e respetivas retencoes.

Os dados apresentados apenas sdo utilizados para efeitos da modelo10. Os mesmos nhdo saem nas

declaractes de IRS, devendo para esse efeito utilizar o DUC (Documento Unico de Cobranga).

Recolha de Outros Dados - Esta op¢éo permite a inser¢do de outros dados ndo mencionados anteriormente e

gue deverdo constar na Modelo 10. Para criar dados, o utilizador devera colocar o cursor na opc¢ao "Novo"
procedendo ao preenchimentos dos campos. Posteriormente devera clicar em "Terminar" para que os dados

figuem guardados e possam constar na Declaragéao.

No caso de pretender alterar o contetdo da informagéo constante de uma declaragdo anteriormente entregue
(anos de 2001 e seguintes) devera entregar uma declaracdo Modelo 10 de substituicdo, a qual deve ser
totalmente preenchida, visto que os dados nela indicados substituirdo integralmente os da declaracédo
anterior. A aplicacdo disponibiliza um campo, no qual devera colocar um visto no caso de pretender a
substituicdo de uma Declara¢do Modelo 10 ja enviada.

Gerar / Listar — Abre uma nova janela onde podera fazer a “Recolhas de Outros Dados”, visualizar ou
exportar a modelo 10. Utilizando a opgéo “Gerar Ficheiro”, a aplicagéo ira criar um ficheiro, onde o utilizador

podera selecionar a pasta de destino.

Entregar — Submeter o ficheiro directamente no portal da AT.

Credenciais — Definicdo das credenciais de acesso ao portal AT.

Ver Relatorio — Apresenta o relatério da submisséo do ficheiro no portal AT.

Consultar Doc. AT — Permite a visualizag@o dos registos de bens ou servigos adquiridos registados na AT.

8.8.8 REND./RET. A TAXAS LIBERATORIAS (MOD. 39)

Opcao igual ao Modelo 10 onde serdo tratadas os rendimentos sujeitos a taxas liberatdrias (capitais, prediais,

entre outros).

8.8.9 CONSULTA DE BENS OU SERVICOS ADQUIRIDOS

Permite importar os registos de bens ou servigos adquiridos registados no Portal da AT

8.9 RECAPITULATIVO

Impressdo de um mapa com os valores para 0 mapa recapitulativo, relativo aos clientes / fornecedores com

transagOes com valores superiores ao valor que for colocado em "valor minimo".
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Antes de imprimir podera visualizar a informacao através da opcdo "Ver Antes". Podera imprimir a informacao

e ainda exporta-la para diferentes formatos: pdf, xls, rtf, txt, word, html e jpeg.

8.10 IVA ANUAL

Impressao de listagem com os valores para o Mapa Anual do IVA. Este mapa pode ser calculado de duas
formas distintas:

v' Método de Cddigos de IVA — respeita as indicacbes definidas em "Tabelas — Iva — Campos da
Declaragdo de Iva";

v Método de Conta — Respeito as indicacdes existentes em "Movimento — IVA — Definicao de Declaracao
Anual".

A escolha entre estes dois métodos pode ser realizada qualquer altura, na opgdo "Utilitarios —
Configuracdo - Configuracdo Geral — Separador Parametros da Contabilidade - Diversos".

8.11 FLUXOS DE CAIXA

O mapa de fluxos de caixa € obrigatdrio para todas as empresas segundo a diretriz contabilistica n.014,

funcionando como um instrumento de gestdo de grande utilidade para as empresas.

Permite a definicao e impressdao de mapas de fluxos de caixa. Podem ser definidos diversos modelos, sendo

que, cada modelo sera impresso com base na sua definicdo. Esta tabela pode ser comum a todas as
empresas ativas no Snc.32.

) Mapaz de Flocos de Caixa SNC (Comuns) Como editar/alterar a Mapa de Fluxos de Caixa SNC:

| Todos || Nics H NCRF H NCRF PE H WE H ESKL | , A ) ~ )
[pesarcao |- Devera selecionar o tipo de demonstracao de fluxos de caixa

Demonstracdo Fluxos de Caixa SNC POC > SNC

que pretende alterar e pressionar o botao "Editar" e
posteriormente efetuar as correcdes que pretender,
selecionando o item "Guardar" para que as alteragdes sejam

realizadas.

v

[ omir || s || g || mwe |

Imprimir |

—

Ao entrar no Mapa de Fluxos de Caixa, o modelo contabilistico é sugerido automaticamente tendo em
atengdo a definigdo feita na ficha da empresa “Ficheiro — Empresas — Editar — separador Dados Fiscais”,

no entanto caso pretenda alterar o mesmo, bastara colocar-se no separador pretendido.
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Se pretender que uma empresa tenha uma tabela de definicdes de fluxos de caixa prépria, devera aceder ao
menu "Utilitarios — Configuracdo da Empresa — Tabelas Préprias" e colocar um visto (V) na opcdo "Definigdo

do mapa de fluxos de caixa".

Duplicar - Se pretender criar um novo modelo, com base num ja existente, pode premir o botdo "Duplicar" e

atribuir um nome ao novo mapa de fluxos de caixa, efetuando as alteragbes necessarias.

Descricdo - Altera a descricdo do mapa de fluxos de caixa selecionado.

8.12 RELATORIOS DE GESTAO E ANEXO

Estes relatdrios de gestdao poderdo ser acumulados de anos anteriores, isto €, podera visualizar os relatdrios
criados em anos anteriores, permitindo a definicdo de textos, a colocacdo de formulas ou racios que

pretender.

Como criar um Relatdrio de Gestdo/ Anexo? —

Utilizando a opcdo “Novo” devera descrever o nome

Descricio Data

que pretende dar. Ser-lhe-a apresentada uma janela,

Novo Relatério de gestdio

sendo necessario colocar um visto (V) nas notas que

Descrico para o novo Relatdrio de gestio [Relatorio de gestio do ano XFTO

o | coce pretende visualizar no anexo.

tovo

De referir que no separador “Anos Anteriores” é

[ Guarda uma copia no Arguivo Fiscal

Terminar

podera ver os relatdrios anteriormente criados.

Estes mapas apresentam-se como uma boa ferramenta de gestao podendo centralizar toda a informagdo na

aplicagdo Snc.32.

Inicialmente e antes de utilizar os anexos, devem ser pré-definidas as notas, opgdo que esta disponivel em

“Mapas — Notas”, sendo possivel acrescentar quadros nas notas.

Os textos das Notas e as definicoes dos Quadros devem ser entendidos como exemplos e sujeitos a

revisdo/alteragao pelo utilizador.

Os Quadros relativos a Investimentos (Classe 4) estdo definidos assumindo a existéncia da aplicacdo

Gimo.32 pelo que utilizam variaveis (Tabelas — Variaveis) que o Gimo.32 exporta para SNC.32

Nota: Ao entrar no anexo, o modelo contabilistico é sugerido automaticamente tendo em atengao a definicao
feita na ficha da empresa, no entanto caso pretenda alterar o mesmo, bastara colocar-se no separador
pretendido.
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8.13 OUTROS MAPAS
8.13.1 QUADROS

Definigdo e impressdao de mapas definidos pelo utilizador. Neste item podera introduzir relatdrios referentes a
uma determinada contabilidade, podera realizar graficos de analise de vendas ou até mesmo realizar analises

gréficas e estatisticas.

| Empresa || Comuns

|N0me Descricdo Desc. Mapa |Ori. |Trac0 |Dec |A
FTXCAMEIDZ EFEITOS ALT TX CAMBIO - IMPACTO CP v o 0
PTXCAMBIO3 EFEITOS ALT TX CAMBIO - COTACOES v a 0

RAUTOFIMAF Racio Autonomia Financeira

RESULTEXPLC Resultados de Exploracdo

RESULTEXTR: Demonstracdo dos resultados extraordinarios
RESULTFINAI Demonstracdo dos resultados financeiros
RESULTOPER Demonstracdo dos resultados operacionais
RGRAUCOBI! Racio Grau de Cobertura do Imobilizado
RLIQUIGERAL Racio Liquidez Geral

VARPRODUC Variacio de producio

[VENDAS __|Valores de Vendas e Prestaciies Servicos I I .

| Copiar || Duplicar || Expartar | |gefiniq6es || Apagar || Editar || Novo

-

| Ver Antes || Excel

-

Imprimir | | Terminar |

No separador “Comuns” (que se encontra do lado direito da janela) encontrara um conjunto de mapas ja
disponibilizados pela aplicacdo e que o auxiliardo na sua tarefa. Podera realizar alteragdes nos mapas comuns,
no entanto deve ter em atengdo que caso essa alteragao tenha sido executada no separador “Comuns” todas

as empresas criadas no Snc.32 sofrerdo essa alteragdo.

Para que um mapa tenha apenas repercussdo na empresa onde se encontra devera utilizar a opgdo “copiar”,
de forma a fazé-la passar para o separador “Empresa”, confirmando essa intencdo no quadro que lhe

aparecer de confirmacgao.

Criacdo de um mapa totalmente novo, devera utilizar a opgao “Novo” mencionando o nome e a respetiva

descricdo do novo mapa.

Ao aceder a um dos mapas através da opcado “Editar”, acedera automaticamente a aplicagao que lhe permitird

fazer as alteragdes que considerar importantes.

TR T A descricao que é apresentada sobre

cada um dos mapas, permite

Descricdo: |Valores de Vendas e Prestacdes Servicos

identificar o mapa, no entanto, podera

Desc, M . |Valores de Vendas e Prestacdes Servigos . . ~ ,
gsc Mapa para efeitos de impressdo e através da

Crientacao; |Vertical - - e e ,
opcao “definicoes” podera alterar a
Tipo de Traco: |Cabecalho e Rodapé - . 3 .
- g descricao. Também nesta opcao das
Decimais: i1 decimal [123.456,3 ) i |

“definigdes” é possivel indicar a

| Confirmar || Cancelar orientagéo da pégina, 0 tipo de traco e

os decimais a utilizar.
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No editor de mapas podera fazer diversas operacoes:

n Editor de Mapas - Alterar: Valores de Vendas e Prestacdes Servigos

1 Venda de Mercadorias
2 \enda de Produtos

3 Prestacdes de Senigos
4 TOTAIS

5
&

* Utilizar as colunas e linhas que forem necessarias;

* Fazer comparagoes de anos (N, N-1 e N-2);

* Realizar somatorios das formulas criadas;

* Introduzir nova informagdo num mapa ja anteriormente criado;

* Substituir automaticamente parte de uma fungdo por outra.

D &S| & B [Thoma

-T2

D2 & ¢ B @ noma | [ ][z]/[m ] B
B
LIES SN SN S REE SN NC AN AN -SSR S B AN A (RN | KA -
[+]] -] =[] #] =somaE11:Fica

Descricdo Exercicio N

m] B~

=sal{Anol,711,12)-sal(AnoM.7171,12)-sal(AnoM,7181,12)
=sal{AnoN,712,12)-sal(AnoN.7172,12)-sal(AnoN,7182.12)
=sal(AnolN,72,12)

=B1+B2+B3

U |

| o

Para além de ser possivel a introducdo de qualquer informagao escrita nas células, ainda constam no editor de

mapas outras opgoes, as quais passamos a indicar:

Criar documento novo - Devera ter especial atengdo a opcdo, uma vez que se a utilizar e estiver num mapa

que ja foi utilizado podera eliminar a informacdo;

Imprimir o mapa, mostrando uma janela com a pré-visualizagdo do documento. Desta forma, em caso de

erros podera voltar atras e alterar a informacdo mais facilmente;

Copiar células e cola-las num outro local do mapa, definir diferentes tipos de letras, tamanhos e cores.

Como Criar um Novo Mapa?

rs - mx

‘ Empresa ”

Comuns

Descricdo Desc. Mapa ‘Ori. |Tra;o |Dec |

Resultados de Exploracdo H 1 0

‘Nome
SOLIPOC
WVENDAS

Valores de Vendas e Prestacdes Servicos

Mome : XPTO

Descricdo : Vendas Xpto| |

| oK || cancetar |

| Copiar || Duplicar H Exportar | Definicdes H Apagar H Editar H MNovo |

[wermntes | [ Exce [ germimar |

| [ mprne |
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Ao utilizar a opgdo “Novo”, ser-lhe-a
apresentado um novo quadro onde
devera inserir o nome que pretende dar

Q0 NOvVo mapa, assim como a descricao.

Ea partir daqui que estara apto a criar
0 mapa pretendido, assim como, se
necessario, proceder as alteragbes que

entender.



a Como dar nome as colunas?

0O & @lg{,ghhoma

SN IS TN SRR SR I T

na qual devera indicar o nome pretendido.

Indigue a descrigio para a coluna 2

|\u'endas Ano N ‘

| oK | ‘ Cancelar |

Como escrever nas células?

Devera fazer duplo clique em cima da coluna, aparecendo uma nova janela

Exemplo: Se pretender criar um mapa onde quer fazer um relacionamento

entre valores do ano N (atual) e do ano N-1 (ano anterior).

Utilizando o botdo direito do rato, ainda é possivel utilizar as seguintes

opgcoes: inserir linha, eliminar linha, inserir coluna e eliminar coluna.

Para escrever nas células basta que se posicione na célula pretendida e comece a escrever. Sera nestas

células, que criara as formulas pretendidas, utilizando a opgdo

Na “Criacdo de Formulas” devera inicialmente definir o
tipo de funcdao pretendida: matematica, saldos da

contabilidade, variaveis, formulas, racios, entre outras.

A partir do momento que faz essa definicdo, sdo-lhe
apresentados os nomes de varias funcdes. Para ajuda-
lo, @ medida que seleciona uma funcdo, poderd
visualizar no canto superior direito uma descricao do

que a fungdo faz na aplicacao.

Tipos de Fungao:

[ Criagdo

farmulas

Tipo de funcio:

Home da funcio:

Descricio da funcio a utilizar:

Matematica -
Variaveis

Formulas

Racios

Varidveis Mod.22 / Mod.3
Dados da Empresa
Variaveis dno Sistema

Sal(Ano DaConta més]
AdeblAng,DaConta,més)

Acre(Ano,DaConta,més)

] »

AcuDeb{Ano, DaConta, més)
AcuCre(Ano,DaConta,més)
DeblAno,DaConta,més)
Cre{Ano,DaConta, més)

IsaliAnn DaConta AConta mési ¥

Devalve o 5aldo de uma canta no més
indicada se DEVEDOR,

Se a conta indicada for de razio ou
intermédia, inclui os saldos das contas
de movimenta respectivas.

Farmula final:

Parciais

Adeb(Anah, 71:003:004",12)

HHERR

= Previsdo

Adeb(

Do Ano:
Da Conta: [71
A Conta:

Ao Més: |12

Centras de Custo: ({5 - |
01

| [ cancer |

\ Aplicar

Cancelar

oK ||

Matematica — mediante a fungdo que escolher, permite indicar se os valores apresentados sao escritos através

da opgdo extenso (valor), se devolve o somatdrio dos valores (Sum, valorl, valor2), entre outros.

Saldos da Contabilidade — através do tipo de funcdo podera devolver o saldo de uma conta no més indicado

(Sal (Ano,DaConta,Més)), devolver o acumulado dos créditos do més indicado (AcuDeb (Ano,DaConta,Més)),

entre outros.

Varidveis — mediante a criacao de varidveis em “Tabelas — Varidveis”, as mesmas aparecerdo nesta opcao,

para que o utilizador possa utiliza-las na sua analise.
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Formulas — estdo disponiveis aqui, todas as férmulas indicadas em “Tabelas — Fdrmulas”. Caso o utilizador
tenha criado mais formulas e as tenha colocado no separador “Empresa”, as mesmas terdo prioridade sobre

as do separador “Comuns”.

Racios - estdo disponiveis aqui, todos os racios indicados em “Tabelas — Racios”. Caso o utilizador tenha
criados mais racios e os tenha colocado no separador “Empresa”, os mesmos terdo prioridade sobre os do

separador “Comuns”.

Varidveis Mod.22 / Mod.3- Variaveis que vem do preenchimento da modelo 22 ou modelo3.

Dados da Empresa — Variaveis com dados constantes na ficha da empresa.

Variaveis do Sistema — Variaveis do sistema (data, dia, hora, entre outros).

Podera utilizar 2 tipos de funcGes em simultdneo. Exemplo: pretendo saber o valor absoluto das vendas até
um meés. Para tal devo utilizar uma funcdo matematica (Abs (...Formula...)) e uma fungdo do tipo saldo da
contabilidade (Sal (Ano,DaConta,Més)). No final a formula ficara Abs(Sal(AnoN,71,6)), que significa o valor

absoluto das vendas até ao més 6.

Apds a definicdo do tipo de fungdo e consequentemente o nome da

4

Do Ano:  |Anol funcdo, tera de identificar:

D:a Conta: [71 A que ano pretende que a funcdo diga respeito (Ano N, Ano N-1);
A Conta:
Identificar a conta pretendida. Através do (...) acederd ao cddigo de
contas da empresa onde se encontra;
Identificar até que més pretende os valores da fungdo.
Ap Més: |12

NOTA: Estas formulas podem também ser utilizadas para definicao das declaragdes de Iva (método contas)
em “movimentos — definicao da declaracao periddica/anual”. Passam a estar disponiveis na opcao “férmula”,

um tipo de funcdo denominada “saldos de Iva”.

Que outras ferramentas podem ser utilizas no editor de mapas?
Z e I

Estas opgdes encontram-se na parte superior do editor de mapas e ap6s a criacao das mesmas, ajudam o

utilizador na introdugdo de somatoérios e alteragdo de férmulas de forma mais rapida. Vejamos:

13 Opgao (Somatorio) — permite fazer somatérios das células com fungGes anteriormente parametrizadas pelo

utilizador. Devera selecionar as células que pretende somar, carregar na opgdo (X) e selecionar a célula para

onde pretende que va o resultado.
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23 Opcao — ja abordada anteriormente neste manual, permite a insercdo de fungdes. Os mapas, a posteriori,
vdo recolher a informacdo a aplicacdo, tendo em atencdo as definicdes executadas.

32 Opcao — ajuda na substituicdo de dados nos mapas, sem que haja a necessidade de alterar um a um a
informagdo. Exemplo: caso pretenda copiar as células das funges do ano N para o ano N-1, primeiro devera
copiar (através das teclas Ctrl C) toda a coluna do ano N para uma outra coluna. Depois devera selecionar

toda a coluna e utilizar esta opcao dizendo no localizar que pretende substituir o ano N, pelo ano N-1.

NOTA: E possivel aplicar filtros automaticos para um determinado periodo / centro de custos, utilizando a
opcao “mapas — selecao de periodo / centro de custos”. De forma a garantir que a opgdo esta ativa na

aplicacdo, devera verificar se a informagdo se encontra visivel na parte inferior do seu ecra.

8.13.2 RELATORIOS

Os relatdrios funcionam do mesmo que os quadros, sendo possivel a criacdo de novos ou edicdo dos que

constam no separador “comuns”.

Empresa Comuns
Descrican Crientacao
Demonstragdo dos Resultados Operacionais
| _|Detalhe dosF.5.E. Vertical
Tributacies Autdnomas Vertical

| Apagar || Definicdes || Editar || Copiar | movo

Ver Antes | | Imprimir | | Exportar | | Terminar |

No separador “Comuns” (que se encontra do lado direito da janela) encontrara um conjunto de relatérios ja
disponibilizados pela aplicagdo e que o auxiliardo na sua tarefa. Poderd realizar alteragdes nos relatdrios
comuns, no entanto deve ter em atencao que caso essa alteracao tenha sido executada no separador

“Comuns” todas as empresas criadas no Snc.32 sofrerdo essa alteragao.

Para que o relatério tenha apenas repercussdo na empresa onde se encontra devera utilizar a opgao “copiar”,
de forma a fazé-la passar para o separador “Empresa”, confirmando essa intencdo no quadro que lhe

aparecer de confirmacgao.

Criacao de um relatdrio totalmente novo, devera utilizar a opgdo “Novo” mencionando o nome e a

respetiva descricdo do novo mapa.

Ao aceder a um dos relatdrios, através da opcao “Editar”, acedera automaticamente a aplicagdo que Ihe

permitira fazer as alteragbes que considerar importantes.

Antes de imprimir podera visualizar a informagdo através da opgdo "Ver Antes". Podera imprimir a informagdo

e ainda exporta-la para diferentes formatos: pdf, xls, rtf, txt, word, html e jpeg.
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8.13.3 ESTATISTICAS

Empresa Comuns
Descricio
Evolucdo Vendas
| Apagar | | Definigoes | | Editar | | Copiar | | Movo |
Ver Antes | | Imprimir | | Exportar | | Terminar |

As estatisticas funcionam do mesmo modo que os relatérios e os quadros, sendo possivel a criagdo de novos

ou edigao dos que constam no separador “comuns”.

No separador “Comuns” (que se encontra do lado direito da janela) encontrara estatisticas ja disponibilizadas
pela aplicacdo e que o auxiliardo na sua tarefa. Podera realizar alteragbes nas estatisticas comuns, no entanto
deve ter em atengdo que caso essa alteragdo tenha sido executada no separador “Comuns” todas as

empresas criadas no Snc.32 sofrerdao essa alteragao.

Para que as estatisticas criadas tenham apenas repercussdo na empresa onde se encontra devera utilizar a
opcdo “copiar”, de forma a fazé-la passar para o separador “Empresa”, confirmando essa intengdao no quadro

que Ihe aparecer de confirmagao.

Criacdo de uma estatistica totalmente nova, devera utilizar a opgdo “Novo” mencionando o nome e a

respetiva descricdo do novo mapa.

Ao aceder a um dos relatdrios, através da opgdo “Editar”, acedera automaticamente a aplicagao que lhe
permitira fazer as alteracdes que considerar importantes.

Antes de imprimir podera visualizar a informacdo através da opcao "Ver Antes". Podera imprimir a informagdo

e ainda exporta-la para diferentes formatos: pdf, xls, rtf, txt, word, html e jpeg.

8.13.4 GRAFICOS

“%%  Os graficos funcionam do mesmo modo que as restantes

-
Empresy | Comuns
Home Deser

’rmm i e opcOes enunciadas em cima, sendo possivel a criacao de

vendas.

novos ou edicao dos mesmos.

® urhas
Urhas 2
hrea
Barras Verscais

Para que o relatdrio tenha apenas repercussdao na empresa
onde se encontra devera utilizar a opgdo “copiar”, de forma a

fazé-la passar para o separador “Empresa”, confirmando essa

intencdo no quadro que lhe aparecer de confirmacao.

Copier Dughear Do || Gt || apoger Edtar tiova
Yo des || o rr——
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Criacao de um grafico totalmente novo, devera utilizar a opcao “Novo” mencionando o nome e a respetiva

descrigao do novo gréfico.

Ao utilizar a opgdo “Grafico” podera definir o tipo de grafico que pretende visualizar (linhas, area, barras

verticais, barras horizontais, pontos ou circular.

Antes de imprimir podera visualizar a informacao através da opgdo "Ver Antes". Podera imprimir a informacao

e ainda exporta-la para diferentes formatos: pdf, xIs, rtf, txt, word, html e jpeg.

8.14 SELADOS

Atualmente as opgOes inscritas neste menu, ja se encontram descontinuadas, no entanto encontram-se
disponiveis para pesquisa de informagdo definida, anteriormente, pelo utilizador. Sera possivel, entdo, a

pesquisa de informagOes colocadas em anos anteriores.

8.14.1 DIARIO — RAZAO — BALANCETE
Emissdo de balancetes de razdo com as carateristicas definidas pelo utilizador.

Antes de imprimir podera visualizar a informacdo através da opgdo "Ver Antes". Podera imprimir a informagdo

e ainda exporta-la para diferentes formatos: pdf, xIs, rtf, txt, word, html e jpeg.

8.14.2 INVENTARIO / BALANCO
Emissdo do inventario / balanco com as carateristicas definidas pelo utilizador.

Antes de imprimir podera visualizar a informacdo através da opcdo "Ver Antes". Podera imprimir a informagdo

e ainda exporta-la para diferentes formatos: pdf, xls, rtf, txt, word, html e jpeg.

8.14.3 PREENCHER LIVRO EM BRANCO

Visualizacdo do livro em branco com possibilidade de definir o Tipo (Didrio — Razdo (ou s6 Diario), Diario —

Razdo — Balancete ou Inventario /Balango)

Antes de imprimir podera visualizar a informagdo através da opgdo "Ver Antes". Poderd imprimir a informagdo

e ainda exporta-la para diferentes formatos: pdf, xls, rtf, txt, word, html e jpeg.
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8.14.4 TEXTOS
Visualizacdo dos textos para os livros selados.

Caso pretenda a alteracdo de alguns dos campos (cabegalho, rodapé, termo de abertura ou termo de
encerramento) devera colocar o cursor na opcao Editar, fazendo as alteracdoes que considerar necessarias.
Posteriormente a alteracdo, deverd colocar o cursor na opcdo "Gravar" para que a informacdo fique

disponivel.

8.15 SELECGAO DE PERIODO / CENTRO DE CUSTO

) Seleccao de Peri Centro de Custo Escolher um determinado periodo com o intuito de
— — realizar uma analise especifica.
(@) Ano Completo De : |1 - Jangiro -

) Seleccio de Meses At : 12 Desembro - Apés a selegao do periodo, algumas das

listagens/mapas passam a conter

Anos anteriores

(@) Usa o periodo selecionado () Usa o Ano Completo

Centro de Custo

001 - |!-!\Iojament:| -

| 0K | | Cancelar
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Configuragdo 2

9. UTILITARIOS Observagdes da Empresa

Manutengdo de Ficheiros r
Logs

Este menu contém opcbes relacionadas com a configuracdo da

— - , , Calcule do Modelo Contabilistico
aplicacao e especificas da empresa. E também neste menu que deve

ser inserida a licenga de utilizagdo do programa. Gestdo de Avisos

Alertas das Contas b

Recdlculo de Movimentos
Conferéncia de Recapitulativos
Werificagdo de Doc. Divida
Transferir Movimentos

Apagar Docurmentos

Copia de Tabelas entre Empresas
Actualizar tabelas Comuns
Importagdo A.T. (Multi-Empresa)
Consultar Dados da Empresa na AT
Info VA AT

Info VA VIES

Diversos 2
Declaragdo Art.10 Estatutos Otoc
Exportacdo SAF-T PT (Auditoria)
Ficheiros SAF-T PT

Licenga de Utilizagdo

9.1 CONFIGURAGAO
9.1.1 CONFIGURAGAO GERAL

Na configuracdo geral sera possivel definir alguns critérios que a aplicagdo tera em atencao ao longo das
diversas operagdes possiveis no Snc.32. S3o varios os separadores de compdem esta opcao nomeadamente
parametros da contabilidade, parametros diversos, documentos digitais, webservice, aspecto visual e email.
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Parametros da Contabilidade:

N&o visualizar e alterar nomes de contribuintes
Parametros Contabilidade | Pardmetros Diversos | Documentos Digitais | Webservices | Aspecto visual | Email nos |ancamentOS - CO|Ocand0 visto na Opgéo (o]

Lancamentos

[F] N3 visualizar e alterar Nomes de contribuintes nos Laneamentos programa ndo pede nomes para os Nifs que
[] Wao preencher automaticamente o campo do (VA nos langamentos
[C] Preencher descritivo dos Documentos com o “Nome do Lancamenta Tipo” utiliza, ndo fazendo assim manutencdo da tabela
[7] Nos Lancamentas Tipo ndo terminar automaticamente o Documento quando saldado
[] Wio permite sair do documento sem Saldar les-

IMomento em que faz a retencdo de IRS a Fornecedores

Na Pagamento Na Factura & Nao Faz Retencio
e e T T e N&o preencher automaticamente o campo do IVA
@) Por lancamento Por documento - ~
nos lancamentos - Colocando visto na opgao,

Imobilizado

durante os lancamentos o programa nao

Contas Amortizacdes [ A excluir das Contas Imobilizado )

438

preenche automaticamente o cddigo do IVA.

Contas de Investimentas [ A Criar no Gimo ) :

21.42,43

Diversas Nota: Este codigo ird ser lido na tabela de

[T] Trancar automaticamente Més da dltima Declaracio do IVA Relacio de prefixos

Preenchimento das declaracdes do IVA por Cédigo de Conta GRAEL Iangamentos de IVA_

[] Imprime o cdd.conta com zeros (listagens)

[] Nao permite Apagar registos de conciliagio

Valor minimo dos Recapitulativos 25.000,00 Preencher descritivo dos documentos com o

Contas Yolume negédcios [Comuns)

"Nome dos Lancamentos Tipo" - Colocando visto

‘ Gravar | ‘ Cancelar ‘

na opgdo, quando utiliza os lancamentos tipo, o

descritivo dos documentos fica com mesmo do home do langamento tipo.

Nos lancamentos tipo ndo terminar automaticamente o documento guando saldado - Colocando visto na

opgdo, quando utiliza os lancamentos tipo, mesmo que o documento esteja saldado ele ndo vai termina-lo

automaticamente.

Nao permite sair do Documento sem saldar — Colocando visto na opgdo, a aplicagdo solicitara que o

documento seja saldado antes de termina-lo.

Momento da retencdo de IRS a Fornecedores — Escolher uma das opgdes (no pagamento, na fatura ou nado

faz retencdo).

Momento de controlo de fluxos de caixa — Escolher uma das opgdes (por lancamento ou por documento)

Contas Amortizacles — As contas indicadas neste campo ndo serdo consideradas pela aplicagdo como contas

de imobilizado e assim ndo sera apresentada a ficha de ligagdo ao GIMO.32.

Contas de Investimentos — As contas indicadas neste campo serdo consideradas pela aplicagdo como contas

de imobilizado e assim apresentadas na ficha de ligagao ao GIMO.32.

Trancar automaticamente més da ultima declaracdo do IVA - Colocando visto na opcdo, o programa executa

automaticamente o encerramento dos meses, com a emissdo da declaragdo periddica do IVA.

Preenchimento das Declaragbes do IVA por Conta - Colocando um visto na opgdo a declaragao do IVA,

passara a ser preenchida automaticamente com a utilizacao das contas Snc.

Imprime o Cddigo Conta com Zeros (Listagens) - Colocando visto na opgao, 0s zeros serdo impressos nas

listagens.
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N3o permite apagar registos de conciliacdo - Colocando visto na opcdo, os registos de conciliagdo nao
poderdo ser eliminados.

Valor Minimo dos Recapitulativos — Esta opgao permite a manutencdo do valor minimo para recapitulativos.

Contas Volume negécios (Comuns) — Devem ser colocadas aqui as contas a serem consideradas para

determinacdo do volume de negdcios da empresa.

Parametros Diversos: Lotes - Ordenacdo — Mediante a parametrizacdo de Cédigo de Empresa ou Nome de

Empresa, sempre que um lote esteja ativo, as operacdes a realizar terdo em atengado esta definicdo.

Listagens — Permiti indicar o nimero de copias, por defeito, a tirar e se pretende a colocacdo de data/hora e

linhas.

Automatismos — Caso pretenda entrar na aplicacdo sem a necessidade de escolher o ano, devera selecionar
esta opgdo. Se pretender a confirmagdo de saida da aplicagdo também podera utilizar esse mecanismo

automatico.

Vérios — Permite selecionar a ativacdo dos log’s da aplicagdo e o controlo de copias de seguranca por

empresa.

Documentos Digitais: Este separador permite configurar o método de digitalizagdo por defeito da Aplicacdo
(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 opg¢do a aplicacdo ira eliminar os ficheiros

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

Importacdo dos Ficheiros em Volume — Permite indicar o caminho dos ficheiros a importar e a definicdo da

estrutura do caminho de importagao.

Webservices: Permite configurar o envio do e-fatura por webservice. Para que esta configuragdao ocorra
corretamente, devera instalar a plataforma Java que podera através de duplo cliqgue ser instalada
automaticamente através desta opcdo. Podera aceder automaticamente ao Portal E-fatura podera utilizar

igualmente o duplo clique.

Aspecto Visual: Definicao 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

0 cursor na opgao "Selecionar Imagem" e localizar a imagem pretendida.

Caso pretenda que os ecras da aplicacao fiquem maiores devera utilizar a opcao "Zoom". Devera ter especial
atengdo na utilizacdo desta opgdo, uma vez que podem haver campos em determinadas janelas que fiquem
escondidos.
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Email: Em listas de documentos, existe a opcdao 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 servico.

Nome da Conta - Especificar conta de validacdo no servidor acima especificado. Geralmente é o

email ou o nome antes de @ fornecido pelo seu ISP.
Senha - Especificar senha de acesso da conta acima especificada.

Endereco de envio - Email a usar para o envio da mensagem.

Nome - Nome do email. 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 endereco também é a conta para onde serdo

enviadas copias dos emails enviados.

Rodapé/Assinatura - Texto a adicionar ao final da mensagem, tendo caracter facultativo.

9.1.2 CONFIGURAGAO DE EMPRESA

Na configuracdo da Empresa sera possivel definir alguns critérios que a aplicagdo tera em atencgdo ao longo
das diversas operacoes possiveis no Snc.32. S3o varios os separadores de complem esta opgdo

nomeadamente configuracdo, configuracdo de contas, contas a activar (Geral), tabelas prdprias, imagem e

segurancas.
Configuracgao:
ST TS Fluxos de Caixa — Colocando o visto na opgao,
Configuracéo | Configuracio de Contas | Contas a Activar (GERAL) | Tabelas Préprias | Imagem | sequrancas
aquando a realizagdo dos movimentos serd
Fluxos de Caixa [C] Utilizar zeros no ultimo grau das contas de movimento (Ex.2110001)
Ei::ﬂ(::::r;ir;:r::\mcntuubngatmm [7] Desliga ordenacio automatica da Conta com Pontos So||C|tado o respet|vo Céd|go de ﬂuXOS de CalXa,
[F] Desliga Reg.Prest Senvicos — - i
I Desigapraniimenta Anesos 401 Serao controladas as contas contidas no campo
[F] Guarda uma eépia dos Docs Digitais no Arquive Fiscal ZA e zE hd ) hd
B ronostoe v i - a— - S disponibilidades da tabela de contas a ativar.
Numeracio Doc.Interno Apuramento de Resultados Integracio Lancamentos Auto E-Fatura
@ Por Diario [F] por Centro de Custo [7] Utilizar Mutti-Tabelas | | [] Usar Link nos Doc. Digitais . . 7.
e on e e e e e Centro Custo — preenchimento obrigatdrio — Se
9] Reinicia todos os meses [7] Parar nas Regularizacdes
Valor maximo da Diferenca de [VA 0,00 selecionado, Sempre que uma Conta Seja
passivel de ter cento de custo, aquando do
[ concenr | lancamento sera solicitado o mesmo.

Desliga Controlo Recap. — Quando selecionado a aplicacao ndo avisa quando nao for efetuado um registo de

recapitulativo.

Desliga Reg. Prest. Servigos — Quando selecionado a aplicagao ndo avisa quando nao for efetuado um registo

de prestacdo de servigos.
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Desliga Preenchimento Anexo 40/41 — Quando selecionada a aplicacdao nao solicita o preenchimento da

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

Guarda uma cépia dos Docs Digitais no Arquivo Fiscal — Selecionando a opgdo sempre que anexa um

documento, nos documentos digitais, é realizada uma copia para o Arquivo Digital.

Abater Documento em Divida — Colocando um visto nesta opcdo, permite ao utilizador fazer o controlo de

documentos em divida. Por exemplo: ao lancar um recibo serda mostrado um ecra com as varias faturas em

aberto, para escolha da qual esta a ser paga.

Ignorar Datas Vencimento nos Documentos Divida — Colocando um visto nesta opgdo, a aplicagdo ignorara a

data de vencimento dos documentos.

Utilizar zeros no Ultimo grau das contas de movimento — Colocando um visto nesta opgdo, sera necessario

digitar os zeros aquando de um langamento.

Desliga Ordenacdo Automatica de Contas com Pontos - Colocando um visto nesta opgdo, a importacdo de

contas feita a partir de um qualquer Ficheiro SAF-T PT, ndo contera pontos.

Numeracdo Doc. Interno — Devera indicar uma das opgoes, fazendo com que o programa por defeito tenha

esse comportamento

Apuramento de Resultados — Colocando um visto nesta opgao, ao realizar o apuramento de resultados o

programa tera em atencdo os desdobramentos efetuados por centros de custo.

Lancamento Auto E-Fatura — Permite parametrizar as opgOes a utilizar nos langamentos e-fatura, fazendo com

gue o programa por defeito tenha esse comportamento.

Configuracgao de Contas:

Configuraggo da Empresa

Radicais de contas a utilizar na abertura de

Configuracda | Configuracda de Contas [ Contas a Activar (GERALY | Tabelas Proprias | Imagem [ Sequrancas

ContaS de terceiros (GERAL) _— Caso pretenda Radicais de contas a utilizar na abertura de contas de terceiros (GERAL) Criacdo de Terceiros (GERAL)

Mercado Nacional ~ Mercado Europeu CE  Outros Mercados  UIHO.Seq. | | (] Criar Fomecedores automaticamente

Clientes [21.1.1.1 ERREN

efetuar alguma abertura automatica de conta Fale

; .. ) . Outros Devedores - @ [#] Criar Clientes por cédigo sequencial
de terceiros devera indicar qual o radical @ || ouwes o - . ) rar Cntes par W
[7] criar Contas Adiantamento

Adiant. Clientes [21.8.1 2182 2183
[C] Procurar NIF na VIES

utilizar para o efeito.

Diversos

Método para preenchimento do IVA [Por Codigos de IVA

Conta para IVA ndo Dedutivel

Método para o preenchimento do Iva — Nesta D G B e B e I o e T A T,

Contas a validar repetidos [22

opcao, o utilizador podera escolher qual dos |feriss asemonmentam envos e st 267

Contas Volume negécios

métodos de preenchimento das declaracoes Contasa concllar [12

Atencio: Os Movimentos de abertura das contas indicadas no campo “Contas a Conciliar’, serdo efectuades pelos movimentos ndo conciliados.

de Iva pretende utilizar. Podera optar pelo — ——

Método por Cédigos de Iva (Tabelas — Iva — Campos de DeclaragGes de Iva) ou pelo Método de Contas
(Movimentos — Iva — Definicao de Declaracao Periddica / Anual).

Conta para Iva ndo dedutivel — Se estiver indicada uma conta neste campo, a aplicacdo ird lancar

automaticamente o valor correspondente a percentagem de Iva nao dedutivel indicada no cédigo de Iva

utilizado durante o langamento.
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Contas a validar repetidos — Caso pretenda que o programa verifique se o nimero do documento ja foi
lancado deve indicar quais as contas onde pretende que esta acdo seja realizada.

Contas gue movimentam Centros de Custos — Nesta opgdo podera colocar todas as contas que considerar

relevantes para a movimentacdo do centro de custos, evitando assim a necessidade de repeticdo dessas

contas pelos varios centros de custos.

Contas Volume negdcios — Devem ser colocadas aqui as contas a serem consideradas para determinagdo do

volume de negdcios da empresa. Esta definigdo tem precedéncia sobre a configuracdo geral.

Contas a Conciliar — Se a conta estiver indicada neste campo, os movimentos de abertura serdo discriminados

pelos documentos ndo conciliados e eventual saldo restante.

Contas a Activar (GERAL):

Configuragde da Empresa

Configuracdo || Configuracdo de Contasl Contas a Activar (GERAL) |Tabelas Proprias ” Imagem || Segurancas
Contas VA VA devoluctes Adiantamentos
Compras: |31, 24321 24342 228
Gastos: [62,638,69172 24323 24342
Vendas: | 71,781,787 2433 24341 2181,
Servigos: [28212,72 2433 24341
Investimentos: |42,43,453,2513 24322 24342
Farnecedaores: |221,2711,2781,2513 Clientes: 211
Meios Monetarios: [11,12,513 Doc em Divida: [21,22

Nesta opgdo sdo definidas as contas que estdo relacionadas com os mapas recapitulativos, retengdes IRS,
fluxos caixa e documentos em divida. Desta forma é possivel fazer com que o programa possa controlar
automaticamente quais os movimentos a considerar, sem necessidade de recorrer a descritivos especiais ou

outras alternativas.

O programa contém ja pré-definidas as contas necessarias para o efeito. No entanto, caso pretenda, podera

efetuar as alteragGes que achar convenientes. As contas a indicar devem ser separadas por virgulas.

Tabelas Proprias:

Nesta opgdo o utilizador podera escolher quais as tabelas que pretende que sejam proprias desta empresa.

Salvo indicagdo em contrario, serdo utilizadas as tabelas comuns.

Imagem: Devera indicar o logétipo a utilizar nos relatdrios emitidos pela aplicacdo nesta Empresa.
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Segurancas: Permite configurar a periodicidade (diaria, mensal e quinzenal) com que o utilizar pretender

receber um aviso de segurancas. Esse aviso € apresentado na entrada do programa.

Esta opcao pode ser desligada na configuracao geral, sendo essa operacdo da responsabilidade do utilizador.

9.3 OBSERVAGOES DA EMPRESA

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

) Observagdes da Empresa

Editar Tipedeletra Paragrafe Formatar Inserir  Tabela
(== ATy ® | [ ariel o AL BruUujlsEsssSEEEANYSD

E O T T R B R B R N B B B B AL S-S B I B R B IR - R < I B R B - I B - S B LGN : IO

9.4 MANUTENGCAO DE FICHEIROS
9.4.1 RECONSTRUIR FICHEIROS

Esta opgdo serve para rectificar ou recuperar ficheiros danificados, consequéncia por exemplo, de falhas de
corrente.

O utilizador sera confrontado com a questdo se pretende a reconstrugao dos ficheiros comuns gerais, no qual

tera de tomar uma decisdo.

9.4.2 OPTIMIZAR FICHEIROS

Otimizar os ficheiros comuns gerais. Desta forma, o utilizador sera alertado na medida em que a aplicacdo,
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.

9.4.3 VERIFICAR FICHEIROS

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

9.4.4 LIMPAR FICHEIROS TEMPORARIOS

Permite apagar ficheiros temporarios que resultam das tarefas de verificacdo, optimizacdo e conversao.
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9.4.5 EXPORTAR DADOS (PARA MYSQL)

Permite exportar as tabelas selecionadas para uma base de dados MYSQL.

9.4.6 EXPORTAR DADOS (PARA MS-ACCESS)

Permite exportar as tabelas selecionadas para MS-ACCESS.

9.5 LOGS

9.6 CALCULO DE MODELO CONTABILISTICO

Definicdes

Volume MNeg. | Valor Balanco | N° Func, Modelo

Sugerido

Volume Neg. | Valor Balanco

Empresa de Demonstraca

| |z09
| |zre

Empresa de Demonstracd: 0,00
Empresa de Testes 0,00

0,00 5 ME
0,00 0 MNCRFPE ME

Calcular Todas HAle:arMude\u ‘ ‘ Listagem | [¥] Ver s6 Alterados Considera 2 anos anteriores

p—
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Verificagdo dos logs dos utilizadores,

[_aplicacio | [Lane | [ patas | [mpresa

= _||T e cEeem == ~ | nomeadamente referente a tarefas

S lé executadas dentro da(s) aplicagao (Ges).

B e e B : P

e — e | i | Paa que esta opgdo funcione

S —— i o= | corretamente, apés a definicio de

e e ' (aplicagdo, ano, periodo a que respeita e
a Empresa), devera utilizar a opcdo

e e ‘ “Aplicar”, sendo mostrada a informacao

pretendida.

Permite calcular o} modelo
contabilistico apropriado para a
empresa considerando 0s
parametros definidos nas
“Definigdes”. Por defeito estas
opcOes ja vao preenchidas, no

entanto o utilizador podera altera-

las.



9.7 GESTAO DE AVISOS

[ Definicio de Alerta - Novo

Aviso do SNC.32
Periodicidade Relevancia Estado

Todos o5 anos dia @ Nomal

R Importante
Todos os anos més

Muito Importante,

Semanalmente nafo)
o fioda 2110 - Efectusdo em |27 112020~

Mensalmente no dia por Joana Mascarenhas

Diériamente Préx. Ocorréndia 27112020 -

Para | Tados lizadores

Zona de Alerta 1 - | Entradana fima

p/aempresa 183 Empresa de Demonstrago 1
DesericBio

Observagfies

(Cuf+Entes pare mudar de fnha)

Modo : Inserir novo | Guerdar

Ligado -

\ \ Cancelar \

Esta opcdo permite ao utilizador, sempre que necessario,
colocar uma observacdo para um ou mais dos programas
da com o intuito de o alertar para determinada tarefa a

executar num determinado dia.

Podera colocar uma tarefa a realizar no dia 15 de todos os
meses para uma ou mais empresas. Desta forma, no dia
em que pretende ser alertado para essa situacdao, quando
entra na aplicacdo ser-lhe-a apresentado um aviso que lhe

dara indicacdo da tarefa que o utilizador tem de fazer.

Mediante as informacoes introduzidas pelo utilizador, a aplicacdo dara um alerta no local que mencionar na

opcao "Zona de Alerta".

9.8 ALERTAS DAS CONTAS | MOSTRAR ALERTAS

ista de Alertas

Modo : Consulta
Conta

Meses em que tem movimento Controle de Saldos

| #] Débite Crédito
~ Jangiro
Fevereiro
Marco

Abril

Saldo Minimo
Saldo Maxima

Tipo de Saldo Devedor

25,00
250,00

Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Outubra
Hovembro
Dezembro

Observacdes:

BlEEEEEEEEEEE)
i o o

Data Limite -

I

Importar Apagar || Editar

v |

[ zeminar |

9.9 RECALCULO DE MOVIMENTOS

Permite indicar em determinada conta, os meses que
tém movimentos por defeito e se 0 mesmo € a débito
ou a crédito. Adicionalmente é também possivel indicar
saldo (s) minimo e/ou maximo para uma determinada

conta.

Os Alertas sdo apresentados ou no proprio menu da
opcdo "Utilitarios" - "Mostrar Alertas", sendo neste
caso apresentados os alertas de todos os meses. Sao
ainda apresentados quando faz a declaracdao de IVA,
no entanto aqui apenas sao apresentados os alertas

do més em causa.

Executar verificacbes, de modo a que se detetem anomalias que possam existir no codigo de contas, diarios,

documentos, movimentos, centros de custo e documentos em divida. Esta opcdo vai verificar se existem

todas as contas razdo e intermédias necessarias, se existem langamentos efetuados em outro tipo de contas e

retifica os acumulados das contas e dos diarios.

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

regularizagao.

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

utilizagdo noutros terminais da Empresa.
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Manual de Utilizador

9.10 CONFERENCIAS DE RECAPITULATIVOS

Documentos a verifi:ar" Verificados " Correctos " Sem Recap /Intra. ‘
7Dr Mé|Doc.l |Descritiva Dif. Terc.(1) Dif.Rec.(2) Nif| “ || Detalhe do Dgcumgntg|
LI 1]1100 | RECEBIMEN. 01/0 . : I conts 11141 CLIENTES - HOST -
1 11100 RECIBO N° 901 118,00 € 61,24 ] ‘2114 CLIENTES GERAIS L
I BT FuenTee fim
| |1 1 11002 RECIEQ N* 900 266,32¢€ 52,27¢ [ I.suj. a recapitulativos;  Val.em Terc/Disp: al.em Recapitulativos:
1 11100« RECEBIMEN. 04/0 150,10 € 57,15€ [ 4847 900,43 0,00
| |1 1 11002 RECEBIMEN, 05/0 000€ 3414€ [0 Dr. |Més Data DoclInt. |Descritivo Conta Valor D/C  |RA [~
1 1 1100t RECIBO N® 899 190¢€ 2664€ O] 1 101-01-2020 |11001 RECEEIMEN. 01/01 211141 411210 €|C
Civmeceows | e mme | o o e = e
1 1 1100¢ RECIEO N° 834 402,65 € 2096€ [ 1 101-01-2020 1100 NT.Debito 008 6225123 442€ D
m = 2 1 101-01-2020 11001 NT.Debito 049 122 2961,03€ D b
1 1 1101 FACTURA N° 302/ -366,20 € z@ed| m—m—mmmmmm—m—————————7
71 1 1101° RECEBIMEN, 11/0 9240¢€ 13,26¢€ [ Recapitulativos/Intracomunitarios do Movimenta
1 1 1101: RECEBIMEN, 12/0 0,00¢€ 2280e ] | ghgfhighm
1 111013 RECIBO N° 909 284,15 € 2961€ [ prix | NIF Valar [tipo Lo
=
_1 LI CEIRECEOINGDAT RI2551 1026¢€ [0 <MN3o existem dados para visualizar>
1 1 1101: RECIBO N= 912 22820€ 2222¢€ [O]
1 1 1101¢ DIFERENCA DE Cf 9683 € 17,28€ [O]
1 111017 RECIBO M= 928 005€ 17,77€ A L
1 11101t RECEBIMEN. 18/0° 000€ 17,55 € [ | || [REEEietoe Apagar | Novo |
(289) Dif Terc.[1} - Diferenca entre o valor suj.a recapitulativos e valor em Terceiros/Disponibilidades N
[C] 1gnora Dif (1}  Dif Rec.(2) - Diferenca entre o valor sujeito a recapitulativos e valor em Recapitulativos |Carregar i ‘ | = ‘ | T |

Esta opgdo, permite ao utilizador fazer uma conferéncia de recapitulativos. Desta forma é possivel verificar
documentos que interessam para recapitulativos (ver Configuracdo da Empresa - Contas a Ativar), visualizar

os documentos corretos e aqueles sem recapitulativo/Intracomunitario.

A aplicacdo vai fazer uma verificagdo dos valores sujeitos a recapitulativos (compras, vendas e despesas), os
valores disponiveis em terceiros/disponibilidades e os valores efetivamente lancados para recapitulativo. Se
por qualquer razdo, os valores ndo coincidirem, a aplicacdo fara uma gestdo dos mesmos colocando-os na

janela "Documentos a Verificar".

Documentos a Verificar - Nesta janela sdo visualizados todos os documentos que precisam de ser verificados

pelo utilizador. Colocando o cursor em cima do documento, com o botdo direito do rato deverd fazer
"Verificar". Desta forma o documento deixa de constar nos documentos a verificar e passa a estar visivel nos

documentos verificados.

Verificados - Sdo apresentados todos os documentos que ja foram verificados pelo utilizador. Caso pretende
anular uma verificagdo de um documento, com o botdo direito do rato devera fazer "Anular Verificagdo".
Desta forma o documento deixa de constar nos documentos verificados e passa a estar visivel nos

documentos a verificar.

Corretos - Serao apresentados todos os documentos que a aplicacdo considera estarem correctos, tendo em

atengdo as definigdes feitas na Configuragcdo da Empresa.

Sem Recao./Intra. - Permite a visualizagdo de todos os documentos que ndo constam como

Recapitulativos/Intracomunitarios.



Sempre que um documento for apresentado a cor vermelho significa que o NIF (numero de
identificacdo fiscal) podera estar errado, devendo ser feita uma revisdo dos mesmos por parte do

utilizador.

Recalculo Documento - Recalcular os documentos que estdo na janela "Documentos a Verificar".

Apagar - Apenas permite apagar documentos que se encontrem na janela "Documentos a Verificar".

Novo - Apenas permite criar documentos na janela "Documentos a Verificar".

9.11 VERIFICACAO DE DOC. DIVIDA

Permite verificar todos os documentos em divida, podendo o utilizador, selecionar uma das opgGes ou as duas
em simultaneo: Correcdo de erros (importante a realizacdo de seguranca antes uma vez que a operacao €

irreversivel) ou mostrar documentos em divida sem movimento (importados).

9.12 TRANSFERIR MOVIMENTOS

Efetuar transferéncias de movimentos de 'mm o
acordo com varios critérios, nomeadamente da ot [ ] Docint oure: [ -Jwes [ -rua[ -

conta xxx para a conta zzz, do doc. Interno xxx e [CIER— oior | -|mis | -] Fum | -

para o doc. Interno zzz, do didrio X para O |15 eeee e e T
didrio 7 e ainda do més x para 0 més z. TR— EEEEEEE.EEEEEHQ e
Como efetuar transferéncias de — = Eire]
movimentos: Depois de definir a transferéncia | Lz leecint [us/rve] T e
de movimentos que pretende efetuar, surge no .
quadro Movimentos de Origem, 0s movimentos :
que se encontram dentro dos critérios de [ rermmar |

origem e que podem ser transferidos. Por exemplo, se desejar transferir movimentos do diario vendas para o

diario de diversos.
No quadro Movimentos de Origem surgem todos os movimentos que estdo langados no diario das vendas.

Seleccionados - Transfere apenas alguns movimentos. Para isso devera selecionar os movimentos,

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

Todos - Transfere todos os movimentos para o diario de destino (ex. Diario Caixa) utilizando esta opgao.
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Depois de efetuada a transferéncia, os movimentos transferidos surgem no quadro Movimentos no Destino.
Posterior a transferéncia de movimentos é relevante que o utilizador proceda ao recélculo de movimentos em

“Utilitarios — Recalculo de Movimentos”.

9.13 APAGAR DOCUMENTOS

Permite, mediante selecgdo (diario, més e doc. interno) documentos e respectivos movimentos. Esta operacdo

é irreversivel pelo que utilizador devera garantir que a selecgdo realizada é a correta.

9.14 COPIA DE TABELAS ENTRE EMPRESAS

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. Copia para a empresa que estad ativa, tabelas de uma outra empresa ou dos
comuns, podendo optar pela copia de todas as tabelas ou simplesmente as que possam ter algum interesse
para a empresa ativa. Tera a opcdo de escolher a empresa da qual pretende retirar alguma da informacdo,

colocando um visto nas opgOes que considerar relevantes para a nova empresa a criar.

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

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

Usar tabelas comuns como origem — Colocar um visto (V) para copiar o contelido de tabelas comuns para

tabelas préprias da empresa.

Permite alterar Tabelas Comuns — colocando um visto nesta opcao, o utilizador tera a possibilidade de alterar

as tabelas comuns.

Para que utilizador possa proceder a copia das tabelas escolhidas devera colocar o cursor na Opcao "Copiar" e

aguardar que os ficheiros sejam transferidos.

9.15 ACTUALIZAR TABELAS COMUNS

Atualiza os ficheiros comuns com novos registos que a Filosoft tenha inserido. Apenas é necessaria a sua

utilizagdo quando a aplicagdo é atualizada, ndo sendo os registos existentes alterados.

Sempre que haja uma atualizagdo as tabelas em causa, a Filosoft informa o utilizador que deve correr a

opgao.
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9.16 IMPORTACAO A.T. (MULTI-EMPRESA)

s =% Importacdo A.T - Permite a
Empresas || Logs

T ——— e np s i dn s et [ranvinasn i | IMPOTtaGdo dos dados da Autoridade
[ o1 sorsotoss maem sz _ _ — B B a =
[fooz  stossoaus [F) Acesso ao Portal das Finangas B 5] ] B Trlbuta’rla (AT) med|ante a
B 502015977 > AT I ] ] I
[ [oo3  sosssrsss autoridade B B a = . ~
s soormaero || WA rbutaria ¢ aduaneira 8 8 & g configuragao da senha de acesso para
e Humero de Contribuinte : (502015977 B g o o
Hroe s smdeicoso | |[@] = = = = cada uma das Empresas.
[|pos  siszesans —_ (s B B o
| |xoo  sozstazss — = o ] =
Hone  sorems 5 5 - & .| A principal vantagem associada a esta
4 i »

— e e opcao centra-se na possibilidade de

‘ Terminar ‘

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

uma das Empresas.

3

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

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

Importar — Ao selecionar as opgbes (ano, més e a hora a que inicia), utilizando esta opc¢do, a aplicacdo

automaticamente ira importar os registos que estao na AT.

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

informagao anteriormente indicada.

9.17 INFO IVA AT
Permite consultar através do portal da AT a informagao referente a um determinado contribuinte.

Histdrico — Vai guardando as varias consultas que sdo realizadas.

9.18 INFO IVA VIES

[} Consulta de Sistemna de Intercmbio de Informagées sobre o IVA (VIES) Permite ConSUItar atraVés do SIStema de InterCémblo de

wesiscal BT | 502015877 Informagdes sobre o IVA (VIES), um determinado

Nome [Filosoft Solucoes Informaticas Lda contribuinte.

Morada Zona Industrial da Barosa Rua dos Petigais Edificio Cristal

Localidade |Leiria

EE bl o+0-555 Leiia et Colocando o numero fiscal e utilizando a opgdo “Consultar”
PT502015577 FILOSOFT SOLUCOES INFORMATICAS LDA . . . ; ; .
ZONA INDUSTRIAL DA BAROSA RUA DOS PETIGAIS EDIFICIO CRISTAL a |nf0rmaga0 d|5p0n|Ve| na VIES é automaticamente
éiloRn‘iaeas LEIRIA preenchida.
gravarCnnsultaH Histdrico Usar Info || Ierminar |
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9.19 CONSULTAR DADOS DA EMPRESA AT

Faz para a Empresa, em que o utilizador £ S

NIF 502015977 Dados Recolhidos em —/~/— —i-i—

esta ativo, uma consulta das informac0es | wne [araeres e coren

[ Gerais [patimerio]r—we—| s | wa e | i widas i iactes.. | Pagamen | contacta | _Aiertas| emsage-

constantes no Portal AT. [Genticagio [ Athidade  intersietos Pessivos[18aNs]
[} Acesse ao Portal das Finangas
Utilizando a opgdo “Obter Dados” e B Moo
colocando a senha de acesso ao portal, a et deContbite (02015577
Sehadspcessar[ | \E\
aplicagdo ird carregar as informagdes i

disponiveis, nomeadamente as gerais,
patriménio, IRC, IRS, IVA, IUC, IMI,
dividas ficais, infracdes, pagamentos,

| obterpados || % || Terminar

contactos, alertas e mensagens.

9.20 DIVERSOS

Importa Movimentos Snc.32 — Importacdo de movimentos langados noutra empresa do Snc.32

Importar SAF-T PT — Permite importar os dados de um ficheiro SAF-T PT gerado por uma outra aplicacdo de

contabilidade.

Importar Movimentos de ficheiro Excel — Permite importar movimentos a partir de um ficheiro Excel.

Importar Contas de ficheiro Excel — Permite importar contas a partir de um ficheiro Excel.

Relancar Movimentos C. Custos (Todos) — O recalculo dos centros de custos vai relancar os valores do

movimento originario da contabilidade para o respetivo centro de custos. Se o centro de custo tiver reflexdes

esse valor sera dividido pela percentagem de cada uma das reflexdes.

Relancar Movimentos C. Custos (Seletivo) - O recdlculo dos centros de custos vai relancar os valores do

movimento originario da contabilidade para os respetivos centros de custo. Esta opgdo sera especialmente Util

para os centros de custo onde sejam alteradas as percentagens das reflexdes.

Relancar Mov. Reca/Intra — Reanalise dos documentos indicados, dando a possibilidade ao utilizador de

corrigir eventuais incoeréncias.

Relancar Documentos em Divida — Os documentos em divida, caso existam, irdo ser apagados e recriados

relativamente ao ano corrente. Desta forma, serdo abatidos automaticamente, nos casos de valores iguais e

sinal contrario.

Substituir Cédigos de Iva (tabelas) — Substituicdo dos codigos de Iva nas varias tabelas onde s&o utilizados. E

especialmente Util quando existe uma mudanga de taxa no Iva.

Substituir Cédigos de Iva (movimentos) — Substituicdo dos cddigos de Iva nos varios movimentos onde sdo

utilizados. E especialmente (til quando existe uma mudanca de taxa no Iva.
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Substituir Taxa de Retencdo de IRS — Permite alterar de forma simultanea todas as taxas de retencao de IRS
definidas no cddigo de contas.

Converter Cddigo de Contas — Sempre que existe uma alteragdo ao cddigo de contas esta opgdo permite

automatizar esse processo.

Codigos Taxonomias

A cada conta do cddigo de contas da empresa devera corresponder um codigo de taxonomia, tendo por
principio as tabelas previamente disponibilizadas na Portaria. Devera ter em atencdo que podera ser
necessario a criacdo de subcontas, que apesar de ndo estarem previstas no Codigo de Contas do SNC, foram
objeto de atribuicdo de um codigo de taxonomia (exemplo da conta 219 que tem 13 subcontas associadas e

nao previstas no Cédigo de Contas do SNC).

Prana de Contas (Ackis) #aro de Cantas Diova)
| [Teo conta Porecn ~ rome [Cod. Taxoromes = | Troo Koot Fors ~ yome Cod. Tasoncoma |~
n v 1
{1 m n CADA - RECUITAS volaom m CADA - RECLITAS 1
BCER L] nin CADA FUNDO DE CAZA v Mo nio CADGA FUNDO DE CADA 1
Monm nn D OX ENG ADRIAND 1M o nen FO X ENG ADRIANO 1
LMo nuz CADA: FUNDO X 2009 1Mo [IRRFS CADGA- FUNDO X 2009 '
BCRRITTH nis CONTA CADXA - MARISA BORGES 1M omm 1113 CONTA CAEXA - MARISA B0 '
hom nz CADA - DESPESAS 1l om "2 CADA - DESPESAS '
Mo nz CADA DIIE TOR DAVID PACHECO 1M onn 121 CAIXA DIRE TOR DAVID PAL 1
| M nz n22 CADA RECEPCAD 1M onaz n2z CADGA RECEPCAD 1
M mn n23 FUNDD FIXD CADUA BAR 1M oz n2a FUNDO D00 CADA BAR 1
BCERIEY nae FUNDD FD CADA RESTAURANT! U U 7 n2e FUNDO D00 CAIXA RESTA! '
M N nas CADA - MARISA BORIGES 1 Mo nas CADXA - MARISA BORGES 1
M3 ns CADA - CHEQUES PRE DATADDS 1 | M m n3 CADGA - CHEQUES PRE DAY 1
LM s ns TRANSFERENCIAS DE CADA 1 | ™ ns ns TRANSFERENCIAS DE CAD 1
no2 2 OFPOSITOS A ORDEM 2« n 12 12 DEPOSITOS A ORDEM 2+
Cod. Tamnoma __|Conta ~ Joescrcho e - © iormaghes 7 mumee O toee
I I [ .. o e com & Aveos € 0 Enon
Cepooioe & ordem
098 depomion tancirce
Ot o8 rrumertas Warceros - Cernadon - Potera
Q08 v mentus feurvcer os - Dervadin - Fetence
Ouires raiumentes fruncerss - Stumentin frnano
At atios Reersien Aot o
P Morw  Aoeow Testa operactes Efenr averagtes

Para executar a conversdao o utilizador deverd aceder a opgdo “Utilitarios — Diversos — Codigos de

Taxonomias”. A mesma esta dividida em 4 zonas distintas, as quais passamos a especificar:

L A primeira zona apresenta o cddigo de contas da
Plano de Contas (Actual) ~ , ) )
Tipo [Coni Pontos = ome Cod. Taxanomia =] empresa em questao, no qual podera visualizar
EH 11 11 AUTOMATICA 1[E
Lt 1 CAIXA - RECEITAS 1 | as seguintes informagdes:
_M 111 11.1.0 CAIXA -FUNDO DE CAIXA 1
| M 11 1111 FD CX ENG ADRIAND 1
_M 11112 11.1.12 CAIXA- FUNDO CX 2009 1 , ~ .o
[m 1113 113 CONTA CAIXA - MARISA BORGES 1 - Se esta perante uma conta razao, Intermédia
_I 12 1.2 CAIXA - DESPESAS 1
M 1121 11.21 CAIXA DIRETOR DAVID PACHECO 1 H .
:M 1122 11.2.2 CAIXA RECEPCAD 1 ou de MOV|ment0,
_M 123 11.2.3 FUNDO FIX0 CAIXA BAR 1
7M 1124 11.2.4 FUNDO FIX0 CAIXA RESTAURANTI 1
M 129 TLAS AL MARISATBOHKES 1 | - A conta do Cédigo de Contas e a respetiva
7M 13 1.3 CAIXA - CHEQUES PRE-DATADDS 1
M 119 1.9 TRANSFERENCIAS DE CAIXA 1 PP
[ R 12 12 DEPOSITOS A ORDEM 2w dESCI’I(;aO,

- Eventual coddigo taxonomia se ja aplicado, permitindo que o utilizador (encontrando potenciais

erros/melhorias), possa replicar um novo cédigo de taxonomia.

Nota: Apesar do cddigo taxonomia ser apenas de preenchimento obrigatério em contas de “Movimento” é
importante que as restantes contas contenham essa informagao de modo a facilitar a correta criacdo de

futuras contas.
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i b e Nesta zona e estando com o cursor posicionado em cima do Codigo de

Anular TODAS as relagées Contas existe a possibilidade de Dividir uma determinada conta em varias
Dividir contas.
Duplicar

S “Dividir” possibilita a subdivisdo em vérias contas (Ex: Corrente e Ndo
mprimir

Corrente) e transferir os movimentos para as novas contas.
“Duplicar” possibilita ajustes no cddigo contas.

A segunda zona é o local onde o utilizador podera estabelecer relagdes entre as contas do cddigo de contas
que utiliza na empresa e os cddigos taxonomia. Por defeito esta tabela ja se encontra preenchida com
algumas sugestSes de acordo com o modelo contabilistico da empresa, no entanto é passivel de alteragdo por

parte do utilizador.

Cod. Taxonomia Conta Descricdn COhs i
| 212 Depositos & ordem
3 13 Qutros depadsitos bancarios
: 41411 Cutros instrumentos financeiros - Derivados - Potenda
_ 51412 Cutros instrumentos financeiros - Derivados - Potenda
6 1421 Cutros instrumentos financeiros - Instrumentos finance
| T AAT Fibran imntr rssmdnn Amsmesicrne Teateoesomdnn Aeeeer p-
Inserir ” Adicionar ” Apagar

Como Criar uma Nova Relacao: podera utilizar a Opgdo “Inserir” ou “Adicionar”. A principal diferenca entre
as mesmas € que inserir permite ao utilizador posicionar-se no local onde pretende inserir a relagdo, enquanto

que a opgdo “adicionar” vai criar uma nova relagdo no final de todas as relagGes ja apresentadas pela

aplicacao.
Importar da tabela de operagées COMUM Estando o rato posicionado em cima desta segunda zona, e
Importar de ficheiro premindo o botdo do lado direito ser-lhe-do apresentadas as
Importar da tabela de operagdes BASE opgOes que apresentamos na imagem.

Exportar para tabela de operagfes comum

Exportar para ficheiro

Nesta terceira zona, apenas constara informacdo apds “Testar OperagOes “. Esta operacdo deve ser sempre
realizada pelo utilizador antes da “Efetuar Operagbes”, de forma a garantir a coeréncia e relagdo da

informacao corretamente.

| @ nformacdes I P\ Avisos | ) Eros | S6 apds a identificacdo de todos os erros ou

Operacdo terminada com 0 Avisos e 0 Erros,

avisos que possam ocorrer é que o utilizador

devera utilizar a opgao “Efetuar Operacgdes”.

Testar operagies |

Efetuar operagies

113



Apds “Efetuar Operagbes” cujo objetivo é aplicar as relages criadas, existe a possibilidade de “Anular as
relacGes” estabelecidas entre o Cadigo de Contas e os cddigos taxonomia. Neste caso a aplicacdo ira cancelar

a relacdo estabelecida, tendo em atencdo a conta onde o utilizador esta posicionado.

Esta sera a quarta zona onde é possivel validar | Plano de Contas (hove)|

Tipo |Conta |Ponhos |Nome |Cod. Taxonomia | —

a conversao que foi realizada nas fases R N 1 AUTOMATICA 1=
. AL CAIXA - RECEITAS 1
anteriores. > L [CAIXA FUNDO DE CAEl 1
M 11 1111 FD CX ENG ADRIAND 1
L . Mo 11112 11.1.12 CAIXA- FUNDD CX 200! 1
Podera visualizar nesta opgao: M 11113 11.1.13 CONTA CAIXA - MARIS: 1
1 n2 1.2 CAIXA - DESPESAS 1
X N M 121 11.21 CAIXA DIRETOR DAVIL 1
Se esta perante uma conta razao, WM 1122 11.2.2 CAIXA RECEPCAD 1
intermédia ou de Movimento; | M 1123 11.23 FUNDD FIXO CAIXA BA 1
O cédigo de contas e o respetivo M 1124 124 EUNDOIRERO[CALATRE 0
cédigo taxonomia. (M 1125 11.25 CAIXA - MARISA BORG 1
M 113 1.3 CAIXA - CHEQUES PRE 1
M 119 1.9 TRANSFERENCIAS DE 1

R 12 12 DEPOSITOS A DRDEM 2

Estando o rato posicionado em cima desta quarta zona, e premindo o Anular relagio
botdo do lado direito ser-lhe-do apresentadas as opgdes que Anular TODAS as relagéies

apresentamos na imagem. o
Imprirmir

9.21 DECLARAGAO ART.10 ESTATUTO OCC

Opcdo que permite a introducdo de informacdo referente ao Contabilista Certificado. E possivel tirar uma

listagem com as empresas por CC, incluindo o volume de negdcios.

9.22 EXPORTAGAO SAF-T PT (AUDITORIA)

Esta opcdo visa dar resposta a obrigacdo legal de gerar Ficheiro SAF-T PT (STANDARD AUDIT FILE FOR TAX
PURPOSES). E um ficheiro normalizado com o objetivo de permitir uma exportacdo facil, e em qualquer
altura, de um conjunto predefinido de registos contabilisticos, num formato legivel e comum, independente do

programa utilizado.

A aplicacdo deste item surge quando é solicitado por parte da Direcao Geral de Contribuicdes e Impostos, o
ficheiro SAF-T PT. Segundo a portaria n.® 321-A/2007, de 26 Margo estabelece que todos os sujeitos passivos
de IRC que exercam, a titulo principal, uma atividade de natureza comercial, industrial ou agricola e que
organizem a sua contabilidade com recurso a meios informaticos ficam obrigados a produzir um ficheiro

sempre que solicitado pelos servicos de inspecdo, no ambito das suas competéncias.
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9.23 FICHEIROS SAF-T PT

Recolher ficheiros SAF-T / E-Fatura que sao entregues pelos clientes e proceder a sua submissao e também a

sua integracdo na contabilidade.

9.24 LICENGA DE UTILIZAGCAO

Permite incluir elementos da licenga. O

programa funciona em modo
Demonstragao enquanto estes elementos

nao forem inseridos.

A licenca é emitida pela Filosoft — SolugGes

Informaticas, Lda., s6 apds a

aquisicao/atualizacdo de versdao do

programa.

) Licenca de Utilizagdo SNC.32

SNC.32

Contabilidade organizada
Vers3o 14.0.0 (1) de 25-11-2020
©FILOSOFT (C) 2002
Devers inserir o5 dados exactamente como est3o n.
(mai

Aplicar licenca a [Global (Com

SUPORTE TECNICO FILOSOFT
Nimero de série

Contrato Licenca Eliminar Licenca Moduios Fechar

Licenca valida

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

carateres em mailsculas, os espagos e pontuacdo.

Em modo demonstracdo o programa funcionara limitado.



10. AJUDA

Indice - Consultar itens que o utilizador considere importante sobre a aplicacdo Snc.32.
Acerca - Consultar explicacdes sobre as diversas opgoes do Snc.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 aplicagdo”. Desta forma, sempre que entra na aplicacdo aparecera esta pagina com

as informag0es introduzidas e relevantes.

Notas de versao ~

12-11-2020 - versdo 13.1.2.62

s Melhoria - Ofimizagfies nas Integragdes SAF-T PT

05-11-2020 - vers&o 13.1.2.61

Mao mostrar no arranque da aplicacio

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

Janela Sequinte/ Anterior - Mudar o foco de janela.

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 Tabelas Consultas Listagens Mapas Utilitarios Ajuda

o T O S N NS L e e

[ VA, BalRazfo  BalAnali..  Extratos.. ArquivoF..  RGBD Tendes Tirmms . Gemed

Personalizar Para que possa introduzir um comando novo na barra de
Commandos ferramentas, devera arrastar o comando pretendido até a
Categorias: Comandos: barra. Dessa forma, ficara com acesso rapido a opcao
Ficheiro
Movimentos Contas Correntes pretendida.
Tabelas Diarios
Listagens Acumulados por Conta
Mapas Acumulados por Didrio Relativamente a barra de ferramentas, apesar de por
onversao SNC
Utilitarios Movimentos por Centro dg . . ~
Ajuda o defeito, aparecer na parte superior do ecra, a mesma pode
Menus Recapitulativos/Intracomu
Documentos em Divida ser “arrastada” para outro local, conforme preferéncia do
Andlise e Comparacdo ili
Retencées de IRS utilizador.
Consulta de Balancete

Descricio

Fechar
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