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INTRODUÇÃO
Standard fa tur ação l i gh t  é u m a  ap l icação fác i l  par a  ger i r  a  conta cor rente de c l ientes  e
tudo o que esteja assoc iado com a s  f a tur as  que emite aos seus  c l ientes .

Instalação e Iniciar o Standard Faturação Light

Pa r a  i n s t a l a r  o s t andard fa tur ação l i gh t , proceda de acordo com os segu in te s  passos :

1. Loca l i ze e adqu i r a  o s t andard fa tur ação l i gh t  n a  loja Mac  App Store .

2. O S tandard  fa tur ação l i gh t  6 .4  par a  por tugal  se rá  descar regado e ins ta l ado n a
s u a  pasta  de 'Aplicações' automat icamente .

3. Após  a  in s ta l ação, o s t andard  fa tur ação l i gh t  se rá  l ançado automat icamente ,e
a  j ane la  de  'bem-vindo'será  aber ta:

p rema  n u m  dos segu in te s  botões de acordo com a  s i tuação desejada:

empresa  demonstr ação

prema  neste botão no caso do p rog r ama  s t anda rd fa tur ação l i gh t  ser  nov idade
par a  s i  e pretenda explorar  a  ap l icação par a  ave r i gua r  a s  s u a s  potencia l idades
e  an a l i s a r  se  va i  ao  encontro  das  s u a s  necess idades .  Serão  neste  caso
impor tados  dados  de  demonstr ação, e acederá  à  in s ta l ação  de  demonstr ação
automat icamente .  Pa r a  s a i r  da  empresa  de  demonstr ação  basta  s a i r  da
apl icação.

Nova in s ta l ação

prema  neste  botão no  caso  de  estar  a  i n i c i a r  o s t andard  fa tur ação l i gh t  pela
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pr ime i r a  vez  e pretenda  i n i c i a r  u m a  base de dados nova  par a  os seus  própr ios
dados. E s te procedimento é descr i to de segu ida .

Impor tar  backup

prema  neste  botão  no  caso  de  ter  já  ut i l i zado  o s t andard  fa tur ação  l i gh t  e
necess i te de impor tar  u m  ficheiro de backup par a  u m a  nova  base de dados. 

Pa r a  c r i a r  u m a  nova  base  de  dados  prema  no  botão  [Nova  Ins ta lação]  n a  j ane la  de
'bem-vindo'. 

Su r j i r á  a  j ane la  'Criar  nova  empresa' : 

E n s i r a  os  deta lhes  da  s u a  empresa  n a  secção  super ior.  P reencha  a  in formação
conforme  pedido como nome  da  empresa , des i gnação comerc ia l ,  mor ada , deta lhes  de
contacto e d is tr i to. O n r.  contr ibu inte  deverá  ser  preenchido no  formato ######### e
o  reg i s to  comerc ia l  apenas  deverá  colocar  o  número ,  par a  que  este jam  em
conformidade com o SAFT-PT.

A in formação n a  secção in fer ior  se rá  u t i l i z ada  par a  c r i a r  u m a  conta  de ut i l i zador  par a
s i .  Tem  de  i n se r i r  o  seu  nome  e  u m a  a s s i n a t u r a  e  Password  (com  pelo  menos  2
car acteres)  an tes  de  poder  con t inua r  com  o próx imo  passo, no  entanto  os  res tantes
dados  sobre  a  in formação  pessoal  são  opcionais .  A  a s s i n a t u r a  e  Password  são  os
códigos  de ident ifi cação que i r á  u t i l i z a r  par a  efectuar  o log in , lembre-se  de os g u a rd a r
n u m  s í t io seguro, caso se esqueça dos dados de log in .

Quando a  j ane la  est iver  preench ida , p rema  no  botão [Cr iar]  que se  encontr a  no  canto
in fer ior  dire i to da j ane la . S u r g i r á  u m a  j ane la  par a  impor tação de ficheiros  d i spon íve i s :
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O Standard  Fa tur ação  l i gh t  pedir- lhe-á  então  par a  efetuar  o  log in  e  confi r m a r  a
password.

O pa ine l  do Master  Control s u r g i r á  de segu ida .

Painel Master Control

O pa ine l  Mas ter  Control é a  s u a  pr inc ipa l  paleta de fe r r amentas . É  a  par t i r  deste pa ine l
que pode abr i r  d i ferentes  reg i s tos , parâmetros , documentos e relatór ios .

Pode  abr i r  o  pa ine l  do  Master  Control,  ou  fazer  com  que  este  s u r j a ,  em  qualquer
⌘momento u t i l i z ando a s  teclas  de ata lho -M. 

TRABALHAR COM OS REGISTOS

Registos

O Standard  fa tur ação  l i gh t  contém  a l g u n s  reg i s tos  onde  são  gua rdada s  in formações
de determinada  na tu reza . Por  exemplo, in formação acerca  de Clientes  é gua rdada  no
reg i s to de Contactos, enquanto a  in formação sobre os ar t igos  é gua rdada  no reg i s to de
ar t igos . 
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Pode abr i r  os reg i s tos u t i l i z ando os botões no pa ine l  do Master  Control.

Janelas Visualizar

Quando  abre  u m  reg i s to,  u m a  j ane la  de  v i s u a l i z a r  se rá  aber ta,  l i s tando  todos  os
reg i s tos ex is tentes  no reg i s to.

Por  exemplo, se  p rem i r  no botão [ fatur as] no pa ine l  do Master  Control, a  j ane la  que va i
s u r g i r  é  u m a  j ane la  de  v i s u a l i z a r,  com  a  des i gnação  'Fatur as :  V i sua l i zar ' . E s t a  j ane la
l i s ta  todas  a s  F a tu r a s  que estão no reg is to :

E m  todas  a s  j ane la s  de  v i s u a l i z a r  pode  se lec ionar  a  ordem  de  seleção  ao  p rem i r  em
cada  co luna  nos  respet ivos  t í tu los .  Pa r a  inver ter  qualquer  seleção,  s imp lesmente
prema  novamente  no  t í tu lo  da  co luna .  Pode  também  des l i za r  u sando  a  bar r a  que  se
encontr a  do lado  dire i to  da  j ane la .  Por  fi m ,  pode  procur ar  por  u m  reg i s to  i n se r i ndo
u m a  pa lavr a  chave  no  campo que  se  encontr a  no  canto  super ior  dire i to. O S tandard
Fa tur ação L i g h t  pesqu i sará  pelo pr ime i ro reg i s to que co inc ida  com  a  pa lav r a  chave n a
co luna  se lec ionada.

Janelas de Registo

As j ane l a s  de reg i s to são u t i l i z adas  par a  i n s e r i r, ver ifi ca r  e editar  reg i s tos  i nd i v i dua i s .
Toda  a  i n se rção  de dados  se rá  feita  em  j ane la s  deste  género. Na imagem  abaixo está
u m a  Fa tu r a  n u m a  j ane la  de reg is to :
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Todas  a s  j ane l a s  de reg i s to têm os segu in te s  botões presentes :

⌘[Novo] Tec la  de ata lho: -N

Prema  neste  botão par a  g u a rd a r  o reg i s to a tua l  e par a  o fechar.  Um  novo reg i s to em
branco será  então aber to par a  i n se rção de dados.

⌘[Dupl icar] Tec la  de ata lho : -Y

P rema  neste  botão par a  g u a rd a r  o a tua l  reg i s to e par a  c r i a r  u m a  cópia  do mesmo. O
reg i s to or i g i na l  se rá  fechado e a  nova  cópia  aber ta. Na ma io r i a  das  s i tuações , o novo
reg i s to conterá  a  data a tua l , e não a  data do reg i s to que se dupl icou.

[Cancelar] 

Caso  não  tenha  guardado  o reg i s to  a tua l  (i .e . o t í tu lo  da  j ane la  deverá  le r- se  'Novo'),
p rema  este  botão par a  cance la r  o processo  de i n se rção  de dados  e fechar  a  j ane la  de
reg i s to.  O reg i s to  não  será  guardado. Caso  tenha  anter iormente  guardado  o reg i s to
atua l  (i .e . o t í tu lo da j ane la  deverá  le r- se  'Atual izar') , p rema  neste botão par a  descar tar
todas  a s  a lterações  efetuadas  desde  a  ú l t ima  vez  que  o reg i s to  foi  guardado.  Nesta
s i tuação, a  j ane la  de reg i s to não se rá  fechada.

[Guardar] Tec la  de ata lho : Sh i f t -En te r

Es te botão gu a rd a  todas  a s  a lterações ao a tua l  reg i s to m a s  não o fecha.
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P rema  neste  botão  par a  aceder  à  nossa  pág i n a  web,  onde  poderá  v i s u a l i z a r  u m
pequeno tutor ia l  demonstr ando como u t i l i z a r  o reg i s to que está  a  ana l i s a r.

Janelas de Registo – Colar Especial

Pode  u t i l i z a r  a  func iona l idade  de  'Colar  Espec ia l '  em  mu i tos  campos  par a  i n s e r i r
in formação  proveniente  de  u m  outro  reg i s to  ou  Pa râmet ro.  Por  exemplo,  quando
in se re  u m a  Fa tu r a ,  pode  u t i l i z a r  o 'Colar  Espec ia l '  par a  escolher  u m  c l iente  ou  u m a
condição  de  pagamento.  O  segu in te  exemplo  i l u s t r a  como  func iona  esta
func iona l idade , colando u m  Número de Ar tigo n u m a  Fa tu r a :

Apagar Registos

Pa r a  apaga r  u m  reg i s to, abr a  o reg i s to em cau sa  e se lcc ione 'Apagar' no m e nu  Reg is to.

Não é poss íve l  apaga r  u m  reg i s to ut i l i zado por  outr as  t r ansações , como por  exemplo
u m  ar t igo.
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ANEXOS E DESKTOP PESSOAL

Anexos

Pode  in te r l i g a r  fiche iros ,  notas  ou  outros  reg i s tos  a  qualquer  reg i s to  no  S tandard
Fa tur ação L i gh t . E s te s  objetos in ter l i gados são conhecidos por  "Anexos".

Todas  a s  j ane l a s  de reg i s to contém  u m  botão de [Anexos] local izado no canto super ior
direito:

Caso o reg i s to contenha  pelo menos  u m  anexo, o botão tem u m  ícone di ferente:

P r ema  neste  botão  par a  t r aba lhar  com  Anexos.  Uma  l i s ta  de  objetos  a tua lmente
anexos  ao  reg i s to  se rá  aber ta.  E s t a  l i s t a  tem  o seu  própr io  m e nu  de  operações,  que
contém  a s  funções neces sá r i a s  par a  anexa r, v i s u a l i z a r  e remover  os Anexos:

Tem  de  gu a rd a r  u m  reg i s to  pelo  menos  u m a  vez  antes  de  poder  ad ic ionar  anexos .
Pode anexa r  os segu in te s  i tems  a  reg i s tos de todos os tipos :

Ficheiros ‒ Abra  a  l i s ta  de  fi cheiros  e  escolha  'Anexar  F iche iro'  a  par t i r  do  m e nu
Operações. Uma j ane la  de diá logo s t andard  de 'Abr ir  F iche iro' se rá  aber ta, permit indo-
lhe loca l i zar  o fi cheiro de que necess i ta .

Notas – Abra  a  l i s t a  de anexos  e escolha  'Criar  Nota' a  par t i r  do m e nu  Operações. Será
aber ta  u m a  j ane la ,  onde  pode i n s e r i r  a  s u a  nota / i n se r i r  u m  comentár io  (o texto que
i r á  ident ifi car  a  nota n a  l i s ta  de Anexos).

Registos – Pode anexa r  u m  reg i s to a  u m  outro reg i s to ar r as tando-o da  s u a  j ane la  de
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v i s u a l i z a r  par a  o botão  de  [Anexos]  do  outro  reg i s to.  Caso  o reg i s to  já  se  encontre
aber to, a r r a s te o seu  botão de [Anexos] par a  o botão de [Anexos] do outro reg i s to.

Pa r a  abr i r  ou  ler  u m  Anexo, faça  duplo c l ique  em  c ima  do mesmo n a  l i s ta  de Anexos
ou  selecione  'Abrir  Registo' a  par t i r  do m e nu  Operações.  Se  o anexo for  u m  ficheiro,
faça  duplo  c l ique  sobre  o mesmo  ou  escolha  no  m e nu  operações  a  opção  'Download
F iche iro'  par a  o gu a rd a r  no  seu  disco  r í g ido  ou  ut i l i ze  a  opção 'Abrir  Registo' par a  o
abr i r  n a  ap l icação re levante .

Pa r a  remover  u m  anexo de qualquer  tipo de u m  reg i s to, sub l i nhe-o n a  l i s t a  de Anexos
e selecione 'L impar' a  par t i r  do m e nu  Ed i t a r.

Desktop Pessoal

Além  de  poder  i n te r l i g a r  fi che iros ,  notas  ou  reg i s tos  a  qualquer  reg i s to   (conforme
descr i to ac ima) , pode de i g u a l  forma  anexá- los  ao seu  pa ine l  do Master  Control. E s te s
fi carão  l i s tados  n a  á rea  do  lado  dire i to  do  pa ine l  do  Master  Control,  denotado  por
"Desktop  Pessoal " .  Pode  de  i g u a l  forma  colocar  re latór ios  impor tantes ,  documentos ,
parâmetros  e  reg i s tos  no  Desktop  Pessoa l .  A s s im ,  pode  confi gu r a r  o  seu  Desktop
Pessoa l  por  forma  a  da r- l he  acesso  imediato a  á reas  que  são  impor tantes  par a  o seu
tr aba lho  no  d ia  a  d ia .  O Desktop  Pessoa l  é  por tanto  seme lhante  a  u m a  l i s ta  de
Bookmar k s  n u m  browser.

Quando  c r i a  a  p r ime i r a  Conta  de  Ut i l i zador  n u m a  base  de  dados  nova ,  o  Desktop
Pessoa l  se rá  at ivado par a  esse ut i l i zador  automat icamente . No caso de ad ic ionar  m a i s
Ut i l i zadores  ao  reg i s to  de  ut i l i zadores ,  terá  de  a t i va r  o Desktop  Pessoa l  par a  esses
ut i l i zadores .  Ut i l i ze  a  f unção  'Ativar  Desktop  Pessoal '  no  m e nu  operações  que  se
encontr a  n a  j ane la  de  'Uti l izadores: V i sua l i zar ' .
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Pode colocar  os segu in te s  i tems  no seu  Desktop Pessoa l :

Registos ‒ Ar r as te reg i s tos do pa ine l  Master  Control par a  o desktop pessoal . 

Parâmetros, relatórios, documentos e funções de exportar – Abra  a  j ane la  de l i s t agem
adequada  (por  exemplo, a  l i s t a  de 'Relatór ios' ou a  l i s t a  de 'Documentos') e de segu ida
ar r a s te u m  i tem  da l i s ta  par a  o desktop pessoal .

Ficheiros- P r ema  no botão [+] que se  encontr a  no  canto super ior  esquerdo do Desktop
Pessoa l  e  escolha  a  opção  'Anexar  F icheiro' .  Uma  j ane la  s t andard  de  diá logo  'Abrir
F iche iro' se rá  aber ta, permit indo- lhe loca l i zar  o ficheiro de que necess i ta .

Links para a Web – P rema  no botão [+] que se encontr a  no canto super ior  esquerdo do
Desktop  Pessoa l  e  escolha  a  opção  'Criar  L i gação  Web'. Será  aber ta  u m a  j ane la  onde
poderá  especifi car  o nome  par a  a  l i gação  e  o URL  (endereço  web).  Deverá  também
escolher  a s  opções  " In l ine" ou "Externa l " no  campo Abr i r, u t i l i z ando a  função de 'Colar
Espec ia l ⌘' ( -Enter) . Se escolher  a  opção " In l ine" , a  p ág i n a  web se rá  aber ta  n u m a  nova
jane la  de v i s u a l i z a r  dentro do  S tandard  Fa tur ação L i g h t  quando fi zer  duplo c l ique  n a
l i gação  par a  a  web.  Se  i n s e r i r  a  opção  "Externa l " ,  a  p á g i n a  web  será  aber ta  no  seu
browser  que est iver  defi nido por defeito.

Organizar Items no seu Desktop Pes soa l -  Arquivos  

Quando tem  mu i tos  i tems  no seu  Desktop Pessoa l , pode or gan izá- los  em  arqu ivos . Um
arqu ivo   é  u m a  pasta  que  pode  conter  Anexos  de  todos  os  t ipos,  i n c l u i ndo  outros
arqu ivos .

Pa r a  c r i a r  u m  Arquivo, selecione 'Criar  arquivo' a  par t i r  do m e nu  Operações. A j ane la
'Criar  Pasta ' s u r g i r á , onde poderá  a t r ibu i r  u m  novo nome ao arqu ivo. 

Quando p rem i r  o botão [Guardar] , o novo Arquivo s u r g i r á  n a  zona  do topo do Desktop
Pessoa l .

Pa r a  mover  os i tems  re levantes  par a  dentro do Arquivo, faça  duplo c l ique no Arquivo e
faça  d r ag  and drop do i tem  n a  j ane la  de Arquivo. 

Se  pretender  t r aba lhar  com  u m  i tem  que é u m  Arquivo, faça  duplo c l ique  no  Arquivo.
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Uma nova  j ane la  se rá  aber ta, l i s tando todos os i tems  que estão no Arquivo. 

Se  pretender  renomear  o  Arquivo,  p r ime i ro  abr a-o  conforme  descr i to  a c ima  e  de
segu ida  seleccione a  opção 'Renomear  Pasta ' a  par t i r  do m e nu  Operações.

Pode remover  u m  i tem  de u m  Arquivo de duas  formas  d i s t i n ta s . Uma forma , é a r r a s tá -
lo par a  o Desktop Pessoa l  ou  par a  outro Arquivo. Outra  forma  de o fazer, é remover  o
i tem  tota lmente ,  se lec ionando-o  com  u m  cl ique  e  escolhendo  a  opção  'L impar'  no
m e nu  Ed i t a r.

Pa r a  remover  u m  Arquivo, prema-o no  Desktop Pessoa l  e selecione  'L impar' no  m e nu
Ed i t a r.  Apenas  pode  remover  Arquivos  vaz ios .  Pa r a  e svaz i a r  u m  Arquivo,  tem  de
remover  o seu  conteúdo i tem  a  i tem  conforme descr i to ac ima .

Parâmetros a ter em Conta no Início da Instalação

Informação Empresa

E n s i r a  a  mor ada  da s u a  empresa  e outra  in formação conforme apropr iado:

Cer tifique-se de que toda a  in formação está  cor reta , u m a  vez  que esta  in formação será
impres sa  nos  seus  documentos  (por  exemplo, a s  f a tur as  que env i a  aos  seus  Clientes),
bem como expor tada par a  o relatór io SAFT-PT.

P rema  no  botão  "Registo" loca l izado  no  topo centro  da  j ane la  par a  v i s u a l i z a r  outros
campos  impor tantes  neste  parâmetro.  Nesta  zona  deve  i n s e r i r  obr igator iamente :
Nome da  Empre s a , Des ignação Comercia l , Morada , Reg .  N.º. , Número de Contr ibuinte ,
Número  de  Reg i s to  comerc ia l  (apenas  o  número) ,  d is tr i to  e  Capital  Socia l .  Poderá
preencher  i gua lmen te  o  núme ro  de  te lefone/Fax,  e  o  NIB .  O campo  'Parâmetro
Carácter' e a  Leg i s l ação do IVA deverão estar  preenchidos  com  a  pa l av r a  'Por tuguês' .
Devido à s  novas  r e g r a s  do SAFT-PT  o núme ro de contr ibu inte  deverá  ser  preenchido
no formato de nove d íg i tos  sem  espaços  ou pontuação entre os números . A Morada  da
Empre s a  deverá  ser  preench ida  com a  segu in te ordem:

L i n h a  1  – Morada , R u a *
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L i n h a  2  – R u a

L i n h a  3  – Cód. Posta l*

L i n h a  4  - Local idade *

                      L i n h a  5  – Pa í s *

*  (campos obr igatór ios) .

Guarde  os  deta lhes  no  parâmetro In formação Empre s a  p r im indo no  botão [Guardar]
no canto super ior  dire i to da j ane la . A j ane la  se rá  fechada.

Utilizadores

Es te parâmetro contém  in formação sobre os Ut i l i zadores , por exemplo, func ionár ios .

Pa r a  i n s e r i r  u m  novo reg i s to, n a  bar r a  de botões  p rema  no  botão [Novo] ou  u t i l i ze  a s
⌘teclas  de  ata lho  -N. A l ter nat ivamente ,  s ub l i nhe  u m  ut i l i zador  com  car acter í s t i cas

seme lhantes  ao qua l  pretende i n s e r i r  e p rema  em  [Dupl icar] n a  bar r a  de botões. 

A j ane la  'Uti l izadores: Novo' se rá  aber ta, em  br anco no  caso de ter  pr im ido em  [Novo]
ou contendo u m  dupl icado do ut i l i zador  que foi selecionado.

I n s i r a  a s  i n i c i a i s  do  Ut i l i zador  a  serem  ut i l i z adas  quando  efectuar  o log  i n ,  ou  par a
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ident ifi ca r  o Ut i l i zador  noutr a  par te do s i s tema . E s c reva  o nome  do ut i l i zador  e como
gostar í a  de aparecer  no campo ”N/ Referênc ia” n a s  fa tur as .

ID  Pessoa l : E m  pa í ses  onde  são  ut i l i zados  car tões  de  ident idade  pessoal ,  i n s i r a  o
núme ro de ident ifi cação que consta  no car tão do ut i l i zador  neste campo.

Períodos Relatório

Es te parâmetro permite- lhe  nomear  e defi n i r  períodos  de tempo. E s te s  deverão ser  os
períodos  que i r á  u t i l i z a r  f requentemente  quando cor rer  re latór ios : u t i l i z ando o 'Colar
Espec ia l ' a  par t i r  do campo Período de u m a  j ane la  de  relatór io  s u r g i r á  u m a  l i s t agem
dos  períodos  de  relatór ios  inser idos  u t i l i z ando  este  parâmetro.  Por  Exemplo,  se  i r á
produz i r  relatór ios  men s a i s  deverá  então defi n i r  cada mês  do ano neste parâmetro. 

Uma  vez  memor izado, o código pode ser  ut i l i zado como u m a  forma  ráp ida  de escolher
u m  período de relatór io. 

Pa r a  i n s e r i r  u m  novo período de relatór io, s imp lesmente prema  n a  p r ime i r a  l i n h a  em
branco  e  i n s i r a  os  deta lhes  de  acordo  com  o pretendido.  P r ema  em  [Guardar]  par a
gu a rd a r  e fechar, ou p rema  n a  ca ixa  de fechar  par a  fechar  sem  gua rd a r  a s  alterações.

Note  que  o período de  relatór io  inser ido  n a  p r ime i r a  l i n h a  deste  parâmetro  s u r g i r á
por  defeito  sempre  que  for  necessár io  u m  período  de  relatór io.  Poderá  por tanto
desejar  a l ter ar  a  p r ime i r a  l i n h a  de  tempos  a  tempos  par a  que  tenha  sempre  u m a
opção út i l  por defeito.
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INSERIR CLIENTES E CONTACTOS

Parâmetros a considerar aquando da inserção de Contactos

Categorias Cliente

I n s i r a  t an tas  categor ias  de  c l ientes  quantas  necess i t a rá  de  a g r upa r  todos  os  seus
Clientes  de u m  tipo semelhante . Atr ibua  a  cada Categor ia  u m  código e u m a  descr ição.

Condições Pagamento

Pode  a t r ibu i r  d i ferentes  condições  de  pagamento  a  f a tur as  d i s t i n ta s :  data  de
venc imento da fa tur a , Venda a  Dinhe i ro, Nota de Crédito ou Nota de Débito. 

I n s i r a  o  código  ún i co  e  u m a  descr ição  a  par t i r  da  qua l  o  reg i s to  de  Condições  de
Pagamento deverá  ser  ident ifi cada  a  par t i r  de outro local  do s i s tema . O Código poderá
cons i s t i r  de u m  ou  dois  car acteres , e podem  ser  u t i l i z adas  quer  letr as  quer  número s
(ou u m a  junção dos dois).

I n s i r a  o período de crédito em  d ias  no  campo  Dias  L íqu idos . Se  o tipo (abaixo) est iver
defi nido como "Normal", quando essa  condição de pagamento for  u t i l i z ada  em  Fa tu r a s ,
o  va lor  in ser ido  aqui  se rá  adic ionado  à  Data  da  F a tu r a  par a  ca l cu l a r  a  Data  de
Venc imento.

A  Condição  de  Pagamento  pode  per tencer  a  u m  de  quatro  t ipos,  e  a  escolha  do tipo
determina  como é ca l cu lada  a  data de venc imento com o tipo de documento:

Normal  – Um pagamento nor ma l . O va lor  no campo Dias  L íqu idos mostr a  quantos  d ias
e a  Data de Venc imento a  par t i r  da Data da Fa tu r a .

N.  Crédito –  E s te  tipo  é  ut i l i zado  par a  Notas  de  Crédito.  O núme ro  de  d ias  não  é
re levante . Deverá  ter  pelo menos  u m  reg i s to de Condição de Pagamento deste tipo no
caso de pretender  emi t i r  Notas  de Crédito.

Numerár io – E s te tipo é ut i l i zado par a  pagamentos a  d inhe i ro. O núme ro de d ias  não é
re levante .  Documentos  no  reg i s to  de  F a tu r a s  com  esta  Condição  de  Pagamento  são
conhec idas  por Vendas  a  Dinheiro.

N. Débito – Es te  tipo  é  ut i l i zado  par a  Notas  de  Débito.  O núme ro  de  d ias  l iquidados.
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Mostra  quantos  d ia s  é a  data  de venc imento a  par t i r  da  data  do documento. Deverá  ter
pelo  menos  u m  reg i s to  de  Condição  de  Pagamento  deste  tipo  no  caso  de  pretender
emi t i r  Notas  de Débito.

Listas Preços/Preços

Cada  Ar tigo  tem  u m  preço nor ma l  de  venda .  E m  mu i t a s  s i tuações , este  se rá  o ún i co
preço a  ser  ut i l i zado. No caso de cada  ar t igo ser  vendido sempre  ao mesmo preço (ou
com  u m  desconto ad  hoc), independentemente  do Cliente , não  necess i t a rá  de u t i l i z a r
a  func iona l idade de L i s t a s  de Preços .

Contudo,  se  necess i ta  de  defi n i r  d i ferentes  opções  de  preços  par a  os  seus  c l ientes ,
pode fazê-lo neste parâmetro. 

I n s i r a  t an tas  L i s t a s  de  Preços  quantas  a s  neces sá r i a s  par a  descontos  ou  ma r gen s
(podendo i n c l u í r  ou exc lu i r  o IVA) e a t r ibua  estas  l i s t agens  de preços aos  seus  c l ientes ,
u t i l i z ando o campo L i s t a  Preços no reg i s to de Contactos. 

No  parâmetro  de  Preços  i n s i r a  os  preços  adequados  par a  cada  combinação
Ar t igo/L is ta  Preços.

E s t a  func iona l idade  se lec iona  automat i camente  o  preço  correto  par a  o  Cliente
defi nido n a  Fa tu r a .

Inserir clientes e contactos

I n formação  acerca  dos  seus  Cl ientes,  Contactos  e  todas  a s  outr as  empresas  e
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i nd i v íduos  com  quem  tem  a l g um  tipo de contacto é gua rdada  no reg i s to de Contactos.
As s im  que se ja  estabelecido u m  contacto entre  a  s u a  empresa  e u m  potencia l  c l iente ,
deverá  reg i s t a r  os seus  deta lhes  no reg i s to de Contactos. 

Pa r a  i n s e r i r  u m  novo reg i s to no  reg i s to de  Contactos, p rema  em  [Novo] n a  B a r r a  de
⌘Botões  ou  u t i l i ze  a s  teclas  de  ata lho  -N.  A l ter nat ivamente ,  s ub l i nhe  u m  reg i s to

seme lhante ao que pretende i n se r i r  e p rema  em [Dupl icar] n a  B a r r a  de Botões.

A  j ane la  'Contacto:  Novo'  é  mostr ada ,  v a z i a  no  caso  de  ter  pr im ido  em  [Novo]  ou
contendo u m  dupl icado do reg i s to subl inhado.

P r im indo  nos  separadores  pode  navega r  entre  eles .  O cabeçaho  está  sempre  v i s í ve l ,
par a  ter  sempre presente o contacto com o qual  está  a  t r aba lhar.

I n s i r a  o código  ún i co  que  está  a  a t r ibu i r  a  este  Contacto: este  é  o meio  pelo  qua l  o
contacto se rá  ident ifi cado noutro  local  do s i s tema .  O campo referente  ao  núme ro  do
contacto pode conter  até  12  letr as  e/ou  números . Por  defeito s u r g i r á  u m  código  com
base no Número de Contacto no reg i s to in ser ido anter iormente .

Uma vez  tenha  guardado o reg i s to, não pode a l ter ar  o Número de Contacto!  

Marque o reg i s to como u m  Cliente u sando a  check  box que se  encontr a  no  cabeçalho.
Pa r a  todos os outros contactos não deverá  ac t i va r  a  refer ida  check  box.

Pode a g r upa r  Clientes  de u m  tipo seme lhante a t r avés  das  Categor ias  de Cliente . E s t a s
categor ias  podem ser  u t i l i z adas  par a  efeitos de fi l t r ar  in formação nos  relatór ios .

I n s i r a  a  mor ada  do  Contacto,  número s  de  telefone ,  f ax ,  e  telemóvel ,  ema i l   e  nome
Skype conforme apropr iado. Devido à s  novas  r e g r a s  do SAFT-  PT os contactos, deverão
ser  preenchidos de acordo com a  confi gur ação :  

L i n h a  1  – Morada , R u a

17 /52 



L i n h a  2  – R u a

L i n h a  3  – Cód. Posta l

L i n h a  4  - Local idade

               L i n h a  5  – Pa í s  (Seleccione o pa í s  com a s  teclas  Cmd+Enter  par a  Mac) .

Devido  à s  novas  r e g r a s  do  SAFT-PT  o  núme ro  de  contr ibu inte  é  obr igatór io  par a
c l ientes  nac iona i s ,  deverá  ser  preenchido no  formato de nove  d íg i tos  sem  espaços  ou
pontuação  entre  os  números .  No caso  do  Cliente  não  ser  nac iona l ,  par a  efeitos  de
SAFT-PT  o  núme ro  de  contr ibu inte  terá  de  ser  preenchido  de  acordo  com  u m a
est r utur a  específi ca  em  função  do  pa í s .  A s s im ,  caso  o seu  Cliente  se ja  es t r ange i ro,
deverá  i n s e r i r  com  a s  teclas  Cmd+enter  o pa í s  a  que  per tence  o Cliente , e de segu ida
i n se r i r  o Número de Contr ibuinte . Caso o formato do contr ibu inte  não  esteja  correto,
de  acordo  com  a s  r e g r a s  do  SAFT-PT,  o  S tandard  Fa tur ação  L i gh t ,  em i t i r á  u m a
mens a gem , i nd i cando qua l  o formato correto a  u t i l i z a r.  Caso tenha  de emi t i r  F a tu r a s
ao Consumidor  F i n a l , o formato do Número de Contr ibuinte  deverá  ser  999999990 , o
tipo de empresa  terá  também de ser  'Consumidor  F ina l ' .

Pode  i n se r i r  o  nome  do  seu  contacto  pr inc ipa l  no  campo  “Contacto”,  este  se rá
t r ans fer ido  por  defeito  sempre  que  u t i l i z a r  este  reg i s to  de  Contacto  n u m a
determinada  t r ansação.  Caso  necess i te  de  acrescentar  m a i s  Nomes  de  Contactos,
u t i l i ze  a  f unção  Cr iar  contacto  no  m e nu  Operações.  E s te  comando  i r á  abr i r  u m
Reg i s to  de  Contacto  seme lhante  permit indo- lhe  i n se r i r  os  deta lhes  da  Pessoa  de
Contacto em questão.

No separador  Condições  pode  a t r ibu i r  ao  Cliente  a s  s u a s  Condições  de  Pagamento  e
L i s t a  de  Preços .  Sobre  estes  parâmetros ,  deverá  ler  os  parág r a fos  re levantes  neste
manua l .

Menu Operações- Situação Cliente

Pode u t i l i z a r  a  f unção 'Situação Cliente' par a  v i s u a l i z a r  u m a  l i s t a  de todas  a s  F a tu r a s
em aber to, bem como a s  c inco ú l t ima s  F a tu r a s  pagas  pelo c l iente .
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Menu Operações – Criar contacto 

Pode  u t i l i z a r  a  f unção  'Criar  Contacto' par a  c r i a r  u m  reg i s to  de  pessoa  de  contacto
(representando  u m a  pessoa  que  tr aba lhe  n a  empresa)  assoc iada  ao  reg i s to  de
contacto pr inc ipa l .

Após  i n s e r i r  toda  a  in formação  necessá r i a  e  g u a rd a r  o  reg i s to,  este  s u r g i r á  n a  ma t r i z  assoc iada  à s
Pessoas  de Contacto.
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INSERIR ARTIGOS

Parâmetros a considerar quando estiver a inserir Artigos

Grupos Artigo

I n s i r a  tantos  g r upos  de ar t igo quantos  necess i te par a  a g r upa r  os  seus  Ar t igos  de u m
tipo seme lhante . Atr ibua  a  cada  Grupo de Ar tigo u m  código e u m a  descr ição. Note que
de  acordo  com  o  SAFT-PT  (e  requis i tos  de  Software  Cer tifi cado  pelas  F i n an ç a s ) ,  é
obr igatór io que se cr ie pelo menos  u m  gr upo de Ar tigo.

Listas Preços/Preços

Por  favor  ver ifique a c ima  sob o capí tu lo I n s e r i r  Cl ientes  e Contactos.

Unidades

I n s i r a  neste  parâmetro  a s  d i ferentes  un idades  de  preços  u t i l i z adas  no  seu  r amo  de
negócio (por exemplo, pares , dúz i a s , cada) . 
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Uma  vez  preench idas  a s  Unidades  neste  parâmetro,  pode  a t r ibu i r  a s  un idades  aos
seus  Ar t igos . 

Códigos de IVA

Pa r a  que esteja  de acordo com  a  regu l amentação do IVA poderá  necess i t a r  de ap l i ca r
d i ferentes  taxas  do  IVA,  dependendo  do  Ar tigo  em  questão.  Ut i l i ze  o parâmetro  de
Códigos de IVA par a  defi n i r  tantos Códigos de IVA quantos necess i te . 

Após  ter  defi nido  os  seus  Códigos  de  IVA,  pode  atr ibu í - los  a  Cl ientes  e  Ar t igos .  Os
Códigos  de IVA a s s e gu r am  que a s  taxas  e descr ição cor retas  do IVA são ap l i cadas  n a s
Fa tu r a s . 

Pa r a  editar  os  Códigos  de  IVA, ver ifique  'Códigos  de  IVA' n a  l i s ta  de   'Par ametr izar ' . A
segu in te j ane la  s u r g i r á : 

Pa r a  editar  u m  Código  de  IVA,  s imp lesmente  prema  no  campo  a  ser  a lterado  e
reescreva  a  entr ada  existente . Pa r a  ad ic ionar  u m  novo  reg i s to  de  Código  de  IVA, n a
jane la  des l i ze  u t i l i z ando  a  bar r a  later a l  d i re i ta  até  encontr ar  a  p r ime i r a  l i n h a  em
branco. É  f undamen ta l  que  assoc iado a  cada  código  de  IVA  esteja  u m a  Reg r a  Tax a  e
descr ição, onde deverá  i n se r i r  a  r e g r a  Taxa  adequada  com  a s  teclas  de colar  especia l .
Note  que  de  acordo  com  a  leg i s l ação  Por tuguesa  referente  ao  SAFT-PT,  sempre  que
u m a  taxa  de IVA de ixar  de en t r a r  em v i gor, dando l u g a r  a  novos códigos  de IVA, deverá
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preencher  n a  co luna  'Válida  Até' a  data , com  o 'Colar  Espec ia l ' , até  à  qua l  a s  taxas  de
IVA  desatua l i zadas  es t i ver am  em  v i gor.  Não a l tere  n em  apague  qualquer  dado sobre
u m  Código de IVA que j á  tenha  s ido ut i l i zado. 

Inserir artigos

O reg i s to de Ar t igos  é ut i l i zado par a  g u a rd a r  in formação sobre os produtos  e ser v iços
que  comerc ia l i za .  Ar t igos  de u m  tipo seme lhante  podem  ser  agr upados  u t i l i z ando os
Grupos  de  Ar t igo.  Ao  u t i l i z a r  Grupos  de  Ar t igo  i r á  me lhor ar  a s  capac idades  de
repor t ing  do p rog r ama . 

Pa r a  i n s e r i r  u m  novo Ar t igo, p rema  em  [Novo] n a  B a r r a  de Botões  ou u t i l i ze  a s  teclas
⌘de  ata lho  -N.  A l ter nat ivamente ,  s ub l i nhe  u m  Ar tigo  seme lhante  aquele  que

pretende  i n se r i r  e  p rema  em  [Dupl icar]  n a  B a r r a  de  Botões.  A  j ane la  'Ar tigo:  Novo'
s u r g i r á , v a z i a  se p r im i u  em [Novo] ou contendo u m  dupl icado do Ar tigo selecionado.

I n s i r a  o código de ident ifi cação ún i co que i r á  a t r ibu i r  ao Ar t igo. E s te é o meio pelo qual
i r á  ident ifi car  o Ar tigo quando o i n c l u i r  n a s  F a tu r a s . E s te campo tem  até 20  car ateres
de capacidade .

I n s i r a  o nome ou u m  pequeno descr i t ivo do Ar t igo e o Grupo de Ar tigo ao qua l  este i r á
per tencer.

I n s i r a  o preço no r ma l  de venda  par a  esse Ar tigo e a  Unidade à  qua l  o preço se refre .
Na ma ior i a  dos casos , este se rá  u m  Ar tigo ún ico.

Quando i n se r i r  F a tu r a s  i n c l u i ndo este Ar t igo, caso tenha  o Código de IVA preenchido,
no  campo Cód. IVA, se rá  in ser ido n a  Fa tu r a  por  defeito o Código do I v a  que  est iver  a í
defi ndo.  E s te  Código  i r á  determinar  a  taxa  à  qua l  o IVA  i r á  ser  ca lcu lado  par a  este
ar t igo quando for  vendido. Caso opte por  de ixar  o campo Cód. IVA em  br anco n a  fi cha
do  ar t igo  se rá  tido  em  conta  o  Código  de  IVA  defi nido  no  parâmetro  “Parâmetros
Fatur a” .

Note que  de  acordo com  a  leg i s l ação  Por tuguesa  referente  ao  SAFT-PT,  é  obr igatór io
que  defi na  n a  ficha  do Ar tigo  o 'Tipo Ar tigo' que  se  t r ata .  A s s im ,  consoante  o tipo de
Ar tigo  que  se ja ,  P l ano,  Produto  ou  Ser v iço,  deverá  se lec ionar  a  opção  adequada  em
'Tipo Ar tigo'. 

Pode ad ic ionar  u m a  imagem  ao seu  reg i s to de Ar t igo p r im indo no botão ”Ad. imagem” .
Esco lha  u m a  imagem  e prema  em ”Set”. 

Ative  a  ca ixa  ”Fechado” no  caso  do  Ar tigo  já  não  estar  em  ut i l i zação  (Ar tigos  que
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este jam  fechados  não  podem  ser  ser  apagados  no  caso  de  terem  s ido  ut i l i zados
anter iormente  em  Fa tu r a s ) .  Ar t igos  fechados  i r ão  aparecer  n a  j ane la  'Ar tigos:
V i sua l i za r ' m a s  não n a  l i s t agem  de Ar t igos  do  'Colar  Espec ia l ' . Não poderá  u t i l i z a r  u m
ar t igo  que  tenha  s ido  fechado em  Fa tu r a s .  Um  Ar tigo  fechado  pode  ser  reaber to em
qualquer  a l tur a .
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INSERIR FATURAS

O reg i s to de F a tu r a s  é u m  reg i s to das  s u a s  vendas . Sempre que é efetuada  u m a  venda ,
deverá  ser  i n se r ida  u m a  Fa tu r a  e env i ada  ao Cliente . O reg i s to de F a tu r a s  é por tanto
ut i l i zado par a  determinadas  tarefas :

A Fa tu r a  impres sa  env i ada  ao Cliente ser ve como ex i gênc i a  de pagamento da mesma ;

F a tu r a s  por  l iqu idar  no  reg i s to  de  F a tu r a s  ser vem  de  base  par a  os  relatór ios  de
controlo de devedores.

O segu in te tipo de t r ansações de vendas  podem ser  reg i s t adas  no reg i s to de Fa tu r a s :

Faturas Standard

Faturas Standard,  ou  pedidos  de  pagamento,  são  emi t idas  quando  os  bens  foram
colocados à  dispos ição do c l iente ou o ser v ico foi  prestado antes  do pagamento ter  s ido
efetuado. Quando ocorrem  pagamentos  das  F a tu r a s ,  estes  deverão  ser  reg i s tados  no
reg i s to de Recibos.

Vendas a Dinheiro

A Venda a Dinheiro é emi t ida  quando recebe o pagamento ao mesmo tempo em  que o
ser v iço  é  prestado. Quando  u m a  Venda  a  Dinhe i ro  é  i n se r ida  no  reg i s to  de  Fa tu r a s ,
esta  é tr atada  como tendo s ido paga , pelo que não necess i t a rá  de i n s e r i r  u m  reg i s to de
pagamento em separado no reg i s to dos Recibos.

Correção de Faturas – Notas de Crédito

Notas de Crédito são  u t i l i z adas  par a  cor r i g i r  er ros  em  Fa tu r a s ,  ou  par a  cance la r
F a tu r a s  que foram  emi t idas  por  engano. E fet i vamente , a s  Notas  de Crédito são Fa tu r a s
nega t i va s  que reduzem  o seu  lucro bruto e va lores  de devedores.

Notas de Débito são  u t i l i z adas  par a  operações  que  não  fazem  par te  da  at iv idade
hab i tua l  da empresa , por exemplo, débito de juros .

Parâmetros a considerar na inserção de Faturas

Parâmetros Faturas

Neste  parâmetro  é  defi nido  se  os  preços  base  i n c l uem  ou  exc luem  o IVA  e ,  onde  é
especifi cado o código do IVA.
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As  Fa tu r a s  terão  u m a  cor  assoc iada  n a  j ane la  de  'Fatur as :  V i sua l i zar ' ,  conforme
i lus t r ado n a  imagem  ac ima  e descr i to de segu ida :

(Sem  Cor): F a tu r a s  a i nda  dentro do pr azo de pagamento

Vermelho: F a tu r a s  que estão venc idas  e não pagas

Verde: F a tu r a s  tota lmente pagas  ou Creditadas

Inserir Faturas

As  Fa tu r a s  são  numer ada s  consecut ivamente  e  o  núme ro  de  Reg i s to  da  F a tu r a
ger a lmente  é  gerado  pelo  s i s tema .  O número  de  Reg i s to  da  F a tu r a  é  segu ido  de  u m
vis to  (no  caso  da  F a tu r a  ter  s ido  aprovada) ,  pelo  Número  do  Cliente  e  Nome  e  o
montante  total  da  F a tu r a .  As  Notas  de  Crédito têm  a  letra  "C" n a  co luna  referente  ao
Tota l ,  após  o  montante .  No  caso  por tuguês ,  o  Número  da  F a tu r a  cor responde  ao
Número de Sér ie  F i s c a l , que permanecerá  em  br anco até  dar  o OK (va l idar)  a  Fa tu r a .
E m  s imu l t âneo, quando gerado o núme ro de Sér ie  F i s c a l  pela  F a tu r a , se rá  gerado u m
código  ún i co  ,  o que  tem  de  ser  obr igator iamente  impresso  no  Documento  (Vál ido
também  par a  Notas  de Crédito, Notas  de Débito, Vendas  a  Dinheiro) . Uma  vez  va l idada
u m a  Fa tu r a  (OK dado) e gua rdada , esta  não permi t i r á  m a i s  qua i squer  a lterações. Note
que  caso  o Cliente  in ser ido  n a  F a tu r a  não  tenha  contr ibu inte  atr ibu ído, o p rog r ama
não  permi t i r á  a  va l idação  da  F a tu r a .  Nesta  s i tuação  tem  de  preencher  o núme ro  de
contr ibu inte  n a  ficha  de  Contacto  do  c l iente ,  votar  à  F a tu r a  em  cau sa  e ,  caso  não
pretenda  perder  os  dados  já  in ser idos ,  no  campo  referente  ao  Número  de  Cliente
deverá  colocar  outro c l iente a rb i t rá r io e logo de segu ida  voltar  a  colocar  o núme ro de
Cliente correto ( J á  com o Contr ibuinte in ser ido n a  ficha) .   

Pa r a  i n s e r i r  u m a  Fa tu r a  nova , p rema  em [Novo] n a  B a r r a  de Botões ou ut i l i ze a s  teclas
⌘de  ata lho  -N. A l ter nat ivamente ,  s ub l i nhe  u m a  Fa tu r a  seme lhante  à  que  pretende

i n se r i r  e p rema  em [Dupl icar] n a  B a r r a  de Botões.
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A jane la  'Fatur a : Novo' é aber ta, caso tenha  pr im ido [Novo] ou contendo u m  dupl icado
da Fa tu r a  sub l i nhada . 

Cabeçalho

A jane la  da  F a tu r a  foi  d iv id ida  em  três  separadores .  No topo de  cada  separador  está
presente o cabeçalho. E s te contém  o Número de Reg i s to da F a tu r a ,  o Número de Sér ie
F i s c a l ,  o  Número  e  o  nome  do  Cliente .  Ex i s t em  três  botões  ('separadores')  no
cabeçalho.  Ao p rem i r  nos  separadores  pode  navega r  entre  eles .  O cabeçalho  es tará
sempre  v i s í ve l ,  par a  man te r  sempre  v i s í ve l  de  qual  o  Cliente  cu j a  F a tu r a  está  a
t r aba lhar.

Separador Condições

A data a tua l  de acordo com o relógio do computador  é i n se r ida  por defeito.

As  Condições  de  Pagamento  i n se r ida s  i r ão  determinar  a  Data  de  Venc imento.
Espec ifi car  a s  Condições  de  Pagamento  par a  cada  Fa tu r a  const i tu i  a  base  par a  os
relatór ios  de F a tu r a s  a  receber  de devedores . 

As  Condições  de  Pagamento  são  também  a  forma  pela  qua l  a s  Vendas  a  Dinheiro,
Notas  de  Débito e Notas  de  Crédito são  d i ferenc iadas  das  F a tu r a s  comuns .  Ao u s a r  a
func iona l idade  de  'Colar  Espec ia l ' ,  se lec ione  u m a  Condição  de  Pagamento  do  tipo
"Venda a  Dinheiro" ,  "Nota de Crédito" ou “Nota de Débito” respet ivamente . 

As Vendas  a  Dinhe i ro são imed ia tamente t r atadas  como pagas  e por tanto não su r g i r ão
nos  seus  relatór ios  de devedores. Não é necessár io i n s e r i r  u m  pagamento no  s i s tema
par a  a s  Vendas  a  Dinheiro.

Quando  u m a  Condição  de  Pagamento  do  tipo  "Nota  de  Crédito"  é  se lec ionada ,  Uma
mensa gem  a l u s i v a  a  Crédito  é  i n se r ida  n a  p r ime i r a  l i n h a  n a  á rea  da  ma t r i z .  Por
defeito  s u r g i r á  o Número  de  Reg i s to  da  F a tu r a  a  ser  Creditada,  caso  não  aconteça
poderá  u t i i l z a r  o 'Colar  Espec ia l ' se  necessár io par a  fazer  s u r g i r  u m a  l i s ta  de F a tu r a s
em aber to (não pagas) . 
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Nota!  

Caso se ja  u t i l i z ada  u m a  Condição  de  Pagamento  do tipo "Venda  a  Dinheiro" , "Nota  de
Crédito" ou  “Nota  de  Débito”, a  F a tu r a  não  u t i l i z a r á  o documento s t andard  de  Fa tu r a
quando  impresso.  Serão  impressos  os  documentos  referentes  a  Venda  a  Dinhe i ro,  a
Nota de Crédito ou a  Nota de Débito respect ivamente . 

O nome  defi nido no  campo N/ Referênc ia  no  reg i s to de Ut i l i zadores  par a  o ut i l i zador
em cau sa , se rá  inser ido n a  F a tu r a  por defeito.

No campo A/C i n s i r a  o nome do representante do c l iente .

No caso de prestação de ser v iços , escolha  u m a  data  de Prestação de Ser v iço u t i l i z ando
a  func iona l idade de Colar  Espec ia l .

A Data  Lançamen to coinc ide sempre  com  a  Data  da  F a tu r a  e não pode ser  a l ter ada  de
forma  independente .

Separador Artigos

Uti l i ze  a  ma t r i z  ( l i nha s  e  co lunas)  no  separador  de  'Ar tigos'  par a  l i s t a r  os  Ar t igos
fatur ados . 

Pa r a  ad ic ionar  ar t igos  u t i l i ze  o  comando  'Colar  Espec ia l ' .  P r im i ndo  !-En te r  n u m
campo  abr i r á  u m a  l i s t a  de  seleção.  Ba s t a  fazer  duplo  c l ique  no  ar t igo  que  pretende
vender  e a juste a  quant idade .

Pode de i g u a l  forma  i n c l u i r  Ar t igos  n u m a  Fa tu r a  abr indo a  j ane la  'Ar tigos: V isua l i zar ' ,
e  se lec ionando  u m a  var iedade  de  Ar t igos  p r im indo   a  tecla  Sh i f t  sem  a  l a r ga r  e
se lec ionando  os  Ar t igos  desejados  e  de  segu ida ,  ar r as tando-os  par a  o campo  Ar tigo
par a  a  p r ime i r a  l i n h a  va z i a  d isponíve l .

Pa r a  apaga r  u m a  l i n h a  completa, p rema  no  núme ro afeto à  l i n h a  em  cau sa  e prema  a
tecla  Backspace.  Pa r a  ad ic ionar  u m a  l i n h a ,  p rema  no  núme ro  da  l i n h a  onde  deverá
ser  i n se r ida  a  l i n h a  em br anco e p rema  n a  tecla  En t e r.

Separador Morada

A morada  do Cliente , conforme  in se r ida  no  reg i s to de Contacto. Caso de necess i te  de
a l ter ar  a l g um  dado  especifi camente  par a  a  F a tu r a ,  pode  fazê- lo.  As  alterações
permanentes  deverão ser  efetuadas  no própr io reg i s to de Contactos.
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O Standard  Fa tur ação L i g h t  i r á  most r a r  tanta  in formação quanta  a  poss íve l  mos t r a r
n a  jane la .

Rodapé

O Rodapé da F a tu r a  contém  diver sos totais  conforme descr i to aba ixo. Sempre que u m a
l i n h a  é ad ic ionada  ou a l ter ada n a  F a tu r a , estes  totais  são atua l i zados .

Aprovar Faturas 

Ao  a t i va r  a  ca ixa  OK  i r á  aprovar  a  F a tu r a  e  re su l t a rá  em  ser  l ancada  n a  conta
cor rente .  Uma  vez  dado  o OK à  F a tu r a  e  gua rdada ,  não  i r á  m a i s  consegu i r  efetuar
alterações à  Fa tu r a .

Pode  dar  o OK  a  cada  F a tu r a  i nd i v idua lmente  ou  pode  se lec ionar  d iver sas  F a tu r a s
(prema  a  tecla  Sh i f t  par a  baixo par a  se lec ionar  u m a  var iedade de Fa tu r a s  n a  l i s ta)  n a
jane la  'Fatur as :  V i sua l i za r '  e  aprove-as   em  s imu l t âneo  se lec ionando  a  opção  OK  a
par t i r  do m e nu  Operações.
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Apenas  a s  F a tu r a s  com o OK dado terão i n fl uênc ia  nos  relatór ios .

No caso  específi co  por tuguês ,  devido  à s  r e g r a s  da  cer t ifi cação  e  SAFT-PT,  enquanto
não aprovar  u m a  Fa tu r a  não pode a  imp r im i r, apenas  pode v i s u a l i z a r  em  ecrã . Depois
de  va l ida r  a  F a tu r a  e  tentar  impr im i - l a  pela  s egunda  vez ,  d i retamente  a t r avés  da
Fa tu r a , se rá  impres sa  a  F a tu r a  com apenas  u m a  v i a  com a  m a r c a  de Água  'Cópia'. Caso
pretenda  imp r im i r  novamente  todas  a s  v i a s ,  sem  a  refer ida  Marca  de á gu a ,  deverá  i r
aos  Documentos,  e  em  fa tur as ,  i n s e r i r  o Número  de  Reg i s to  da  Fa tu r a  em  cau sa  e
se lec ionar  a  opção 'or iginal ' .

 Menu Operações – Situação Fatura

Es te comando reproduz  u m  relatór io ráp ido, que não está  exc lus i vamente d isponíve l  a
par t i r  deste  m e nu .  E s te  relatór io  s u m a r i z a  todos  os  aspetos  da  Fa tu r a ,  i n c l u i ndo
Ar t igos  e  h is tór ico  de  pagamentos .  Na  i lu s t r ação  abaixo,  A  Fa tu r a  em  questão  tem
u m a  Nota de Crédito assoc iada .
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Na  seção  Histór ico  de  Fa tu r a ,  pode  p rem i r  n u m  núme ro  de  t r ansação  (Número  de
Fa tu r a  ou  Número  de  Nota  de  Crédito  no  exemplo  i lus t r ado  ac ima)  par a  v i s u a l i z a r
essa  F a tu r a ,  Nota  de  Crédito  ou  Recibo. Pode  também  prem i r  no  Número  do Cliente
par a  abr i r  o reg i s to do Cliente .

Menu Operações – Criar Nota de Crédito

Es te comando c r i a  u m a  Nota de Crédito par a  a  F a tu r a  em  questão, que se rá  aber ta  no
ecrã  em modo de edição e ser  dado o OK.
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INSERIR RECIBOS

Parâmetros a considerar na Inserção de Recibos

Modos de Pagamento

Os  Modos  de  Pagamento  representam  os  d i ferentes  métodos  pelos  qua i s  a s  s u a s
Fa tu r a s  serão pagas  pelos  Cl ientes. Exemplos  t íp icos  são: ca i xa , cheque , t r ans fe rênc i a
bancár i a .

Pode  i n se r i r  d iver sos  t ipos  de  Modos  de  Pagamento,  u t i l i z ando  a  ma t r i z  n a  j ane la
'Modos  Pagamento' . Pa r a  ad ic ionar  u m  Modo de Pagamento, p rema  no  campo Cód. Na
pr ime i r a  l i n h a  em  br anco  i n se r i ndo  o texto  apropr iado. Pa r a  remover  u m  Modo de
Pagamento, p rema  no  núme ro da  l i n h a  do lado esquerdo que  se  pretende  e l im i n a r  e
p rem i r  n a  tecla  Backspace .

É  tão impor tante a  Fa tu r ação em  s i  como o é a  i n se rção dos  pagamentos  recebidos  de
c l ientes  no  reg i s to  de  Recibos .  Ao  man te r  os  reg i s tos  das  F a tu r a s  e  dos  Recibos
atua l i zados consegu i r á  ter  u m  s i s tema  eficiente de controlo de devedores.

P r ema  no botão [Recibos] no pa ine l  do do Master  Control. A j ane la  'Recibos: V i sua l i za r '
é aber ta, most r ando todos os Recibos já  inser idos .

Inserir Recibos

Os recibos  são  inser idos  de  forma  consecut iva .  Na  l i s t agem,  o núme ro  do  Recibo  é
segu ido  por  u m  v i s to  no  caso  do  pagamento  ter  s ido  aprovado,  pela  Data,  u m
comentár io e o o va lor  total  recebido.

Pa r a  i n s e r i r  u m  Novo Recibo, p rema  em  [Novo] n a  B a r r a  de Botões  ou u t i l i ze  a s  teclas
⌘de  ata lho  -N.  A l ter nat ivamente ,  s ub l i nhe  u m  Recibo  seme lhante  àquele  que

pretende i n se r i r  e p rema  em [Dupl icar] n a  B a r r a  de Botões.

A  j ane la  'Recibo:  Novo' é  aber ta,  em  br anco  se  p r im i u  em  [Novo]  ou  contendo  u m
dupl icado do Recibo subl inhado.
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Os Recibos  são  numer ados  de forma  consecut iva .  A Data  a tua l  é i n se r ida  por  defeito
no campo Data Lançamento.

I n s i r a  o  Modo  Pagamento  u sando  a  func iona l idade  de  'Colar  Espec ia l ' .  O Modo  de
Pagamento reflete o método de pagamento. O texto referente ao Modo de Pagamento é
inser ido no campo Comentár io. E s te texto pode ser  alterado.

Ut i l i ze a  á rea  das  co lunas  e l i n h a s  par a  l i s t a r  a s  F a tu r a s  que estão a  ser  l iqu idadas  pelo
Cliente . Pode a locar  u m  ún i co Recibo a  d iver sas  Fa tu r a s .

Ao u t i l i z a r  a  func iona l idade  'Colar  Espec ia l ' no  campo Fa t .  Reg .  Nr. , todas  a s  F a tu r a s
por  l iqu idar  s u r g i r ão  n a  l i s t a  de  seleção.  Se  se lecc ionar  n a  func iona l idade  'Colar
Espec ia l '  pelo  Nome  do  Cliente  i r á  f ac i lmente  encontr ar  a  F a tu r a  que  está  a  ser
l iqu idada .

Ao i n se r i r  u m  Número de Fa tu r a ,  os  deta lhes  do Cliente  e montante  da  F a tu r a  serão
preenchidos  automat icamente .  No caso  de  u m  recibo  parc i a l ,  a l tere  o montante  n a
co luna  va lor  recebido  (ú l t ima  co luna)  par a  reflet ir  a  quant i a  exata  recebida  par a  a
Fa tu r a  em questão.

Uma  vez  completo o Recibo aprove-o a t i vando a  ca ixa  OK. Os Recibos  com  o OK dado
não podem ser  modifi cados.
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Menu Operações– Adicionar Abate

E s t a  f unção  pode  ser  u t i l i z ada  par a  abater  u m a  Fa tu r a .  especifique  a  F a tu r a  a  ser
abat ida  e  a l tere  o  Valor  Recebido  par a  zero.  Se  pretende  reg i s t a r  u m  pagamento
parc i a l  e pretende abater  o montante restante , a l tere o Valor  Recebido par a  o va lor  do
pagamento parc i a l . De segu ida , se lec ione a  f unção de Adic ionar  Abate . Uma nova  l i n h a
será  c r i ada , contendo a  f r a se  "Abate". O campo do Valor  Recebido conterá  o montante
remanescente  (i .e . o montante  a  abater) .  E s te  montante  pode  ser  a l terado, caso  não
pretender  abater  o montante  total  remanescente . Aprove e gua rde o Recibo da  forma
hab i tua l .
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RELATÓRIOS

Informação da Empresa

Es te  relatór io  é  efet ivamente  u m a  cópia  do  parâmetro  In formação  Empre s a .  E s te
mostr a  i gua lmen te in formação sobre a  l i cença  como  o Código e a  L i n h a  de controlo. 

Lista de Clientes

Es te  relatór io é u m a  l i s t agem  s imp les  de todos  os  Clientes  no  reg i s to de Contactos. O
relatór io L i s t a  de Clientes  tem  a  func iona l idade de Dr i l l-down  do S tandard  Fa tur ação
L i gh t . P r ema  n u m  número de u m  c l iente no relatór io par a  abr i r  o reg i s to de Contacto
desse Cliente .
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Estatísticas de Clientes

Es te relatór io mostr a  a s  estat í s t i cas  de vendas  par a  cada Cliente .
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O relatór io  Es ta t í s t i ca s  de  Clientes  tem  a  func iona l idade  de  Dr il l-Down  do S tandard
Fa tur ação  L i gh t .  P r ema  em  qualquer  núme ro  de  Cliente  no  relatór io  par a  abr i r  o
reg i s to de Contacto par a  u m  Cliente i nd i v idua l .

Diário de Faturas

Es te  relatór io  é  u m a  l i s t agem  cronológica  das  F a tu r a s  emi t idas  dur an te  u m  período
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especifi cado. Pode controlar  a  seleção de modo a  most r a r  u m  inter va lo de Números  de
Fa tu r a s  ou F a tu r a s  emi t idas  a  u m  determinado Cliente . Pode de i g u a l  modo se lec ionar
o tipo de Fa tu r a .

Uma  vez  gerado  o relatór io  par a  ecrã ,  o Diár io  de  F a tu r a s  tem  a  func iona l idade  de
Dr i l l-down  do  S tandard  Fa tur ação  L i gh t .  P r ema  em  qualquer  núme ro  de  fa tur a  no
relatór io par a  abr i r  o reg i s to de Fa tu r a  ind i v idua lmente .

Lista de Artigos

Es te relatór io é u m a  l i s t agem  de Ar t igos , most r ando par a  cada ar t igo o seu  Número de
Ar t igo, Nome, Grupo de Ar t igo, Unidade , Código de IVA e Preço Base .
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Quando impresso par a  ecrã , o relatór io L i s t a  de Ar t igos  tem  a  func iona l idade de Dr i l l -
down  do  S tandard  Fa tur ação  L i g h t .  P r ema  n u m  Número  de  Ar tigo  par a  abr i r  o
respect ivo reg i s to de Ar tigo.

Estatísticas de Artigos

Es te  relatór io  é  u m a  l i s ta  de  todos  os  Ar t igos  que  tenha  comerc ia l i zado  dur an te  o
período de relatór io (i .e . Ar t igos  inc lu ídos  em  Fa tu r a s  aprovadas  par a  esse período). A
l i s ta  mostr aestat í s t i cas  de  vendas  par a  esse  período par a  cada  Ar tigo  (va lor  venda  e
quant idades  vend idas) .  O período  de  Relatór io  é  o  pr ime i ro  período  defi nido  no
parâmetro Períodos Relatór io. 
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Uma  vez  impresso  par a  ecrã , o relatór io Es ta t í s t i ca s  de Ar t igos  tem  a  func iona l idade
de  Dr il l-Down  do do S tandard  Fa tur ação  L i gh t .  P r ema  n u m  Número  de  Ar tigo  par a
abr i r  o relatór io Es ta t í s t i ca s  Ar t igo apenas  desse Ar tigo.

Conta Corrente de Cliente

A  Conta  Corrente  de  Cliente  contém  in formação  sobre  o sa ldo  cor rente  par a  cada
Cliente  mostr ando  F a tu r a s  em  aber to  (não  l iqu idadas)  F a tu r a s ,  F a tu r a s  pagas  e
recibos .  Pode  u t i l i z a r  este  relatór io  par a  reproduz i r  u m  his tór ico  completo  de
devedores  par a  u m  determinado Cliente e período.
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Uma  vez  impresso  par a  ecrã ,  a  Conta  Corrente  de  Cliente  tem  a  func iona l idade  de
Dr i l l-down  do S tandard  Fa tur ação L i gh t . P r ema  n u m  núme ro de Fa tu r a  ou de Recibo
par a  abr i r  respet ivamente o reg i s to de  F a tu r a s  ou Recibos ind i v idua lmente .

Previsão de Recebimentos

Es te  relatór io  se rá  mu i to  út i l  par a  prev i são  de  tesour ar ia .  E s te  fornece  in formação
sobre pagamentos  a  receber  (i .e . F a tu r a s  aprovadas  não pagas ) , ordenados  por  data  de
venc imento.
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Diário de Recibos

Es te  relatór io  é  u m a  l i s t agem  cronológica  dos  Recibos  inser idos  dur an te  o período
especifi cado. Pode controlar  a  seleção de modo a  most r a r  u m  inter va lo de Número de
Recibos ou recibos com u m  determinado Modo de Pagamento.

Pa r a  cada  Recibo, o Número, Modo de  Pagamento, Data  de  Lançamento  e  Montante
total  serão mostr ados . As  l i n h a s  do Recibo serão l i s tadas  i nd i v idua lmente , mostr ando
o número da Fa tu r a , Número do Cliente e Nome e Valor  Recebido No fi na l  do relatór io,
os montantes  totais  recebidos  u t i l i z ando por  cada  Modo de Pagamento ut i l i zado serão
l istados .

Uma  vez  impresso par a  ecrã , o Diár io de Recibos  tem  a  func iona l idade de Dr i l l-down

42 /52 



do S tandard  Fa tur ação L i g h t . P r ema  n u m  número de Recibo ou de Fa tu r a  no relatór io
par a  abr i r  u m  reg i s to de Recibo ou de F a tu r a  i nd i v idua lmente .

Faturas a Receber

Es te  relatór io é u m  re sumo da  posição n a  conta  de cada  c l iente . O relatór io ger a  u m a
l i s tagem  das  F a tu r a s  emi t idas  aos  seus  Clienttes  que a i nda  não foram  l iqu idadas . Pa r a
cada  Fa tu r a , São Mmostr ados  a  Data  de Venc imento, o montante  venc ido e o núme ro
de  d ias  que  a  F a tu r a  está  venc ida ,  desta  forma  tr ata-se  duma  fe r r amenta  mu i to  út i l
par a  pedidos de cobr anças  a  devedores.
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Uma  vez  impresso  par a  ecrã ,  este  relatór io  tem  a  func iona l idade  de  Dr i l l-down  do
Standard  Fa tur ação  L i gh t .  P r ema  n u m  número  de  Cliente  no  relatór io  par a  abr i r  o
reg i s to  de  Contacto  desse  c l iente ,  ou  p rema  n u m  número  de  Fa tu r a  par a  abr i r  o
reg i s to de F a tu r a  ind i v idua lmente .
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DOCUMENTOS
Quando  necess i ta  de  imp r im i r  u m  reg i s to  i nd i v i dua l ,  deverá  fazê-lo  a t r avés  da
func iona l idade  de  Documentos.  Os  Documentos  são  impressões  forma i s  como  por
exemplo a s  Fa tu r a s .

Pa r a  imp r im i r  u m  reg i s to  i nd i v i dua l ,  abr a  o reg i s to  que  pretende  imp r im i r  e  p rema
no ícone da impressor a :

Se pretende imp r im i r  par a  o ecrã , p rema  no ícone de Pré -v i sua l i z a r :

Pa r a  imp r im i r  u m a  sér ie  de  reg i s tos  (por  exemplo,  u m  inter va lo  de  Fa tu r a s ) ,  faça
duplo c l ique  no  documento que pretende  imp r im i r.  Será  aber ta  u m a  ca ixa  de diá logo
(também  conhec ida  por  “ janela  de defi nição”), onde deverá  especifi ca r  os reg i s tos  que
pretende  imp r im i r.  Na  i lu s t r ação  segu in te  está  u m a  j ane la  de  especifi cação  par a  a s
Fa tu r a s :

Espec ifique  o  reg i s to  ou  reg i s tos  que  pretende  que  se jam  impressos .  Se  desejar
imp r im i r  u m  inter va lo, separe  o pr ime i ro  e ú l t imo  reg i s tos  no  inter va lo u sando dois
pontos, conforme i lus t r ado ac ima .

Uma vez  tenha  especifi cado os documentos que pretende que se jam  impressos  e tenha
escolhido u m  dest ino de impressão, p rema  no botão [OK].

Pode imp r im i r  os segu in te s  documentos :
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Faturas

Quando  impr ime  u m a  Fa tu r a ,  pode  fazê-lo  p r im indo  no  ícone  da  Impressor a ,
enquanto a  F a tu r a  está  aber ta  no  ecrã , ou, pode imp r im i r  m a i s  do que u m a  Fa tu r a  de
u m a  só vez , segu indo a s  ins t r uções descr i tas  de segu ida . 

P r ema  no  botão  [Documentos]  no  pa ine l  do  Master  Control  ou  u t i l i ze  a s  teclas  de
ata lho.  Na  l i s ta  de  'Documentos',  faça  duplo  c l ique  no  tipo  de  Fa tu r a  que  pretende
ut i l i z a r  ( Fa tu r a s ,  Vendas  a  Dinhe i ro  Notas  de  Débito  ou  Notas  de  Crédito).a  j ane la
'Defi n i r  Fa tur as ' se rá  aber ta.

I n s i r a  o  número  de  reg i s to  da  Fa tu r a  par a  imp r im i r  u m a  ún i c a  F a tu r a ,  ou  u m
inter va lo  de  Números  de  Reg i s to  de  F a tu r a s  separ adas  por  dois  pontos.  Ut i l i ze  a s
opções  de  S i tuação  par a  especifi car  que  Fa tu r a s  deverão  ser  impre s s a s ,  conforme  a
segu i r  descr ito:

Só por imprimir – E s t a  opção i gnor a  qua i squer  F a tu r a s  das  especifi cadas  em  “Nr.” que
tenham  já  s ido  impres sa s .  Serão  impres sa s  apenas  a s  F a tu r a s  aprovadas  das
especifi cadas .

Todas – Imp r ime todas  a s  F a tu r a s   especifi cadas . 

Original – E s t a  opção  impr ime  todas  a s  F a tu r a s  no  inter va lo.  F a tu r a s  prev iamente
aprovadas  e  impres sa s  serão  novamente  impres sa s  como  se  de  cópias  o r i g i na i s  se
t r a tassem  ( impr ime todas  a s  v i a s ) .

Ut i l i ze  a s  check  boxes  referentes  ao  Tipo  de  Fa tu r a  par a  l im i t a r  a  s u a  seleção  par a
tipos de f a tur as  específi cos. 

P r ema  [OK]  n a  bar r a  de  botões  par a  i n i c i a r  a  impressão,  ou  feche  a  j ane la  par a
cance la r  a  operação.

Vendas a Dinheiro, Notas de Crédito e Notas de Débito

E s t a s  opções  têm  u m  compor tamento  seme lhante  ao  das  'Faturas'  anter iormente
descr i to. E s te s  documentos  permi tem- lhe a t r ibu i r  u m  formu lár io d i ferente a  cada  tipo
de  Fa tu r a .  Pa r a  a t r ibu i r  u m  formu lár io  a  cada  tipo, p rema  u m a  ún i c a  vez  em  cada
opção  n a  l i s t a  de  'Documentos'  e  seleccione  no  m e nu  Operações  (roda  dentada)  a
opção  'Defin i r  Documento'. Deverá  efetuar  este  passo  par a  cada  documento  que  i r á
u t i l i z a r.  Caso  contrár io  o S tandard  Fa tur ação  L i g h t  i r á  dar  u m a  men s a gem  de  av i so
"Não  h á  formu lár io  defi nido.  Por  favor  ver ifique  a  defi nição  do  formulár io"  quando
tentar  imp r im i r  u m a  Fa tu r a  de  u m  determinado  tipo  que  não  tenha  For mu l á r io
atr ibu ído. Se  obtiver  este  av i so, ver ifique  o tipo de  Fa tu r a  antes  de  ver ifi car  qua l  dos
documentos está  em fa l ta  nos  formulár ios .
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Etiquetas Cliente

Es te  documento  impr ime  etiquetas  com  o nome  e mor ada  de  Contactos  que  tenham
sido defi nidos como Cl ientes. É  u t i l i z ada  a  mor ada  e o contacto a  par t i r  de cada reg i s to
de Cliente .

Esco lha  qua i s  dos  três  formatos  s t andard  par a  a s  etiquetas  i r á  u t i l i z a r, 2  ou 3  co lunas
e 8  l i n h a s  n u m a  pág i n a  A4, ou u m a  ún i c a  etiqueta por pág i na .

Faturas Cliente em Aberto

Es te  documento  contém  u m  sumá r i o  das  F a tu r a s  em  aber to (não  pagas)  emi t idas  a
u m  Cliente .
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IMPORTAÇÕES, EFETUAR BACKUP E PROCEDIMENTOS DE
RESTAURAR DADOS

Importações

A  função  de  'Impor tar'  permite- lhe  impor tar  in formação  prepar ada  em  ficheiros  de
texto do tipo tab-del imited  que  tenham  s ido  expor tados  de  outr as  bases  de  dados  do
Standard Fa tur ação L i g h t  ou de outr as  apl icações como por exemplo folhas  de cá lcu lo.

Pode  u t i l i z a r  esta  f unção quando for  necessár io  re s t au r a r  a  par t i r  de  u m  backup, ou
par a  impor tar  in formação referentes  a  dados  de par ametr i zação e reg i s tos  base como
por  exemplo c l ientes  e fornecedores. Pode também  u t i l i z a r  esta  f unção par a  impor tar
dados expor tados a  par t i r  de outros s i s t emas , após formatação cor reta . 

Pa r a  impor tar  u m  ficheiro,  deverá  p rem i r  no  botão  [Rot inas]  no  pa ine l  do  Master
Control. De segu ida , p rema  no  botão [ Impor tar] . A l ter nat ivamente , u t i l i ze  a s  teclas  de

⌘ata lho  -Sh i f t - I .  S u r g i r á  u m a  j ane la  de  l i s ta  de  'Impor tar'.  Ex i s t em  duas  opções  de
impor tação: faça  duplo c l ique sobre u m a  destas  par a  a  a t i va r.

Automático

Se  escolher  esta  opção  de  impor tação,  obterá  u m a  l i s ta  de  fi cheiros  de  texto
d i spon ív ies  par a  impor tação  (ficheiros  com  a  extenção  .txt ,  ger a lmente  assoc iados  a
par ametr i zação  base  par a  cont inente ,  açores  e  made i r a ) .  E s te s  ficheiros  estão
local izados dentro do pacote a  ap l icação. 

A  co luna  do lado  esquerdo  contém  comentár io  de  Backup  no  caso  de  o ter  in ser ido
quando cr iou  u m  ficheiro  n a  a l tu r a  de  ter  expor tado o ficheiro  de u m a  outra  base  de
dados.
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Faça  duplo  c l ique  n u m  dos  i tems  da  l i s t a  par a  o impor tar.  O ficheiro  se rá  impor tado
automat icamente .  Uma  j ane la  de  men s a gem  i n fo r mará  acerca  do  progresso  da
impor tação.

Quando a  impor tação t iver  te rminado, repi ta  o processo  caso  necess i t a r  de  impor tar
m a i s  a l g um  ficheiro. Nota: não é recomendáve l  impor tar  u m  backup  duas  vezes  pois  a
in formação será  subs t i tu ída . Recomendamos  que se ja  feito u m  backup à  base de dados
após cada impor tação. 

Procura manual de ficheiros

E s t a  f unção é seme lhante à  impor tação automát ica . A ún i c a  d i ferença  é a  segu in te :

Permi te- lhe impor tar  fi cheiros  a  par t i r  de qualquer  local  no seu  disco r í g ido ou n a  s u a
rede ,  enquanto  que  os  ficheiros  impor tados  pela  f unção  'Automático'  têm  de  estar
local izados dentro do pacote da ap l icação. 

E s t a  f unção permite- lhe  impor tar  ficheiros  com  qualquer  nome  de ficheiro. A função
'Automático' está  re s t r i ng ida  a  ficheiros  cujos  nomes  não  contém  qua i squer  espaços
ou outros car ateres  que não se jam  do alfabeto e têm de ter  extenção .txt.

Os comentár ios  inser idos  nos  ficheiros  de  back-up  não  são  v i s í ve i s  quando  u t i l i z a  a
função 'Procura  m a n u a l  de F iche iros ' , por  i s so tenha  a  cer teza  de que está  a  se lec ionar
o  ficheiro  correto  a  ser  impor tado.  Pode  ler  estes  comentár ios  quando  u t i l i z a r  a
impor tação 'Automática'.

Quando se lec ionar  esta  f unção a  par t i r  da  l i s ta  de 'Impor tar', u m a  j ane la  s t andard  de
diá logo  'Abrir  F iche iro'  s u r g i r á ,  permit indo- lhe  loca l i zar  o  ficheiro  que  pretenda
impor tar.

Efectuar Backups e restaurar a base de dados

Criar um Backup de texto da Base de Dados

O método de c r i a r  u m  backup com o S tandard  Fa tur açäo L i g h t  é ráp ido e e económico.
Os dados  serão guardados  n u m  ficheiro de back-up  que ocupará  u m  espaço m í n i m o e
os  ficheiros  de  backup  são  independentes  da  ver são  do p rog r ama .  I s to  s i g n i fi ca  que
res t au r a r  a  par t i r  de  u m  backup  será  bem  sucedido, mesmo  no  caso  em  que  tenha
atua l i zado a  ver são da  s u a  ap l icação após  ter  feito o backup. E s te  é conhecido como o
método do "backup de texto".
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Pa r a  c r i a r  u m  ficheiro  de  backup,  p rema  no  botão  [Rot inas]  no  pa ine l  do  Master
Control  e de segu ida  no  botão [Expor tar] . A l ter nat ivamente , u t i l i ze  a s  teclas  de ata lho
⌘-E . 

Na j ane la  de  Expor tar,  faça  u m  duplo  c l ique  em  'Segur ança  Ba se  de  Dados  (Backup) '
par a  efetuar   u m  backup a  toda a  base de dados. 

A  j ane la  'Defin i r  Backup '  s u r g i r á .  Aqui  poderá  i n s e r i r  u m a  descr ição  do  ficheiro  de
backup  que  i r á  c r i a r.  Pode  u t i l i z a r  até  40  car ateres .  Se  m a i s  tarde  necess i t a r  de
res t au r a r  a  par t i r  de  u m  backup,  esta  descr ição  se rá  mostr ada  n a  l i s t a  de  fi cheiros
d i spon íve i s  a  impor tar  par a  o a judar  a  se lec ionar  o ficheiro correto.

I n s i r a  u m a  descr ição apropr iada  e p rema  [OK].

Será  aber ta  u m a  ca ixa  de  diá logo,  permit indo- lhe  nomear  e  colocar  o  ficheiro  de
expor tação. I n s i r a  o nome do ficheiro n a  á rea  do nome do ficheiro e local ize-o n a  pasta
apropr iada  ou diretór io da  forma  hab i tua l . O nome do back-up  deverá  i n c l u i r  a  data  de
quando foi  feito o backup, par a  ev i tar  confusão. Pa r a  fac i l idade de impor tar  m a i s  tarde
recomendamos  que  não  i n c l u a  espaços  ou  outros  car acteres  que  não  f açam  par te  do
alfabeto  romano  no  nome  que  a t r ibu i r  ao  ficheiro  de  backup  e  que  este  tenha  a
extenção .txt . De segu ida , p rema  em [Guardar] . Uma j ane la  de men s a gem  in forma- lhe
acerca  do progresso da expor tação.

Quando  a  expor tação  est iver  conc lu ída ,  se rá  conduz ido  novamente  à  l i s ta  de
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'Expor tar' . Feche-a  u t i l i z ando a  ca ixa  de fechar.

Restaurar a partir de um Backup

S i g a  os segu in te s  passos :

Loca l i ze o ficheiro "Standard  Fa tur ação L i g h t  Ver são POR.hdf" no seu  disco r í g ido. Caso
tenha  colocado a  ap l icação  s t andard  Fa tur ação L i g h t  n a  s u a  pasta  das   'Aplicações' o
ficheiro  "Standard  Fa tur ação  L i g h t  Ver são  POR.hdf"  se rá  guardado  em  Log in  do
Ut i l i zador/L ibr ar y  (ou bibl ioteca)/Appl icat ion  Suppor t/S tandard I nvo i c i ng . 

F a ça  u m  cl ique  com  o rato  no  botão  dire i to  neste  ficheiro.  Quando  o m e nu  su r g i r,
escolha  a  opção 'Show Package  Contents'. Uma  j ane la  se rá  aber ta, l i s tando o conteúdo
do ficheiro  "Standard  Fa tur ação  L i g h t  Ver são  POR.hdf". Mova  o ficheiro  "HANSA.HDB"
par a  fora  do pacote . 

Nota: O ficheiro HANSA.HDB é o ficheiro da  base  de dados  do s i s tema , contendo todos
os seus  dados. Tenha  mu i to cu idado com esse fiche i ro !  Não o remova  sem  jus t ifi cação.

Deixe fi car  a  pasta  "Attach" e o seu  conteúdo, caso contrár io todos  os l i n k s  dos  anexos
serão perdidos após o re s t au r a r  da base de dados !

F a ça  duplo c l ique n a  ap l icação S tandard  Fa tur ação L i gh t . Uma  vez  que não ex is te u m
ficheiro "HANSA.HDB”, no pacote , se rá  c r i ada  u m a  nova  base de dados.

Quando s u r g i r  a  j ane la  de 'bem-vindo' p rema  no botão [ Impor tar  backup] :

quando  for  aber ta  a  j ane la  de  diá logo  'Abr ir  F icheiro' ,  loca l ize  e  abr a  o  fi cheiro  de
backup da forma  hab i tua l . Os dados do back-up  serão impor tados.

Gerar o Relatório SAFT-PT

Caso se ja  necessár io  ger a r  o relatór io  SAFT-PT,  sol ic i tado pelas  ent idades  fi sca i s ,  em
Rot inas ,  se lec ionando  Expor tar,  deverá  fazer  duplo  c l ique  em  SAFT-PT  (Por tuga l) ,  e
i n se r i r  o período que lhe foi sol ic idado pelas  ent idades  fi sca i s . Pa r a  aceder  ao relatór io,
deverá  se lec ionar  a  Ba se  de Dados do S tandard  Fa tur ação L i gh t , e no m e nu  Operações
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(s ímbolo de u m a  roda  dentada)  deverá  escolher  a  opção 'show Package  Contents' par a
aceder  ao relatór io pedido.
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