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INTRODUGCAO E INSTALACAO

Requisitos do Sistema
O Standard Faturagdo requere Mac OS X 10.6 ou versdo posterior.

Certifique-se de que tem pelo menos 100 Mb disponiveis para a aplicagdo Standard Faturagdo, os ficheiros associados e para o ficheiro
da base de dodos que serd criado quando langar a aplicagdo pela primeira vez.

Instalagao

Para instalar o Standard Faturagdo, efetue os seguintes passos:

Localize e adquira o Standard Faturagdo na loja Mac App Store.
2. Sera feito o download do Standard Faturagdo e instalado na sua pasta das 'Aplicacdes' automaticamente.

3. Ap6s a instalagdo, o Standard Faturagdo serd iniciado automaticamente, e a janela de '‘Bem-Vindo' serd aberta:

8ann Bem-vindo —

Veja como é simples
funcionar com o
Standard Faturacgao

Saiba mais >>

Empresa Demonstraciao Nowa Instalagao Precisa Ajuda?
Use esta Empresa com exemplos Iniciar uma Empresa sem dados ou Contacte a linha apoio telefénico
para familiarizar-se com o produto. com a parametrizacio base. ou veja os videos tutoriais online.

Importar Backup
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CONFIGURAR UMA NOVA BASE DE DADOS

Apds ter aberto o Standard Faturagdo pela primeira vez, tem como opg¢des '‘Empresa Demonstracao', 'Nova Instalagdo’
e 'Precisa Ajuda?. Estas escolhas estdo localizadas na parte inferior da janela de Boas Vindas.

Ao escolher a op¢do 'Empresa Demonstracdo' terd a possibilidade de explorar o sistema com dados ficticios. Se
escolher a opc¢ao 'Precisa Ajuda?' serd direcionado para uma pédgina web com material de apoio e detalhes de contacto.

Para comecar uma base dados limpa e com os dados reais da sua empresa no Standard Faturacdo deverd escolher a
opgdo 'Nova Instalagdo'. Apds escolher esta opgdo deverd seguir os passos descritos no texto abaixo.

Inicie o Standard Faturacao pela primeira vez

Inicie o Standard Faturacdo fazendo duplo clique no icone. Quando surgir a janela de ‘Bem-Vindo', prema no botdo
[Nova instalagao].

Surgird uma janela designada por 'Criar Nova Empresa'. Insira toda a informagdo referente a empresa, nomeadamente
nome da empresa, designagdo comercial, morada, detalhes de contacto e distrito. O nr. contribuinte deverd ser
preenchido no formato ######### e o registo comercial apenas deverd colocar o ndmero, para que estejam em
conformidade com o SAFT-PT.

A informagdo na seccdo inferior serd utilizada para criar uma conta de utilizador para si. Tem de inserir o seu nome e
uma assinatura e Password (com pelo menos 2 caracteres) antes de poder continuar com o préximo passo, no entanto
os restantes dados sobre a informagdo pessoal sdo opcionais. A assinatura e Password sdo os cédigos de identificacdo
que ird utilizar para efectuar o login, lembre-se de os guardar num sitio seguro, caso se esquega dos dados de login.
Deixe a opgdo 'Iniciar com Pardmetros Standard' ativada de modo a iniciar o sistema com parametros especificos para
0 seu pals.

Prema em [Criar].

ann Criar Nova Empresa

Standard Faturagio

Informagio Empresa

Nome Empresa |

Designagdo Comercial

Morada,Rua Telefone
Rua E-mail
Cdd.Postal Reg. N?
Localidade Contribuinte
Pais Distrito

Registo Comercial N?

@ Iniciar com Parimetros standard

Informagio Pessoal
Nome Assinatura
E-mail Password

Confirmar Password

Surgird uma janela para importar os parametros base para Continente, Madeira e Acores. Deverd fazer duplo clique em
cima do link que se adequa ao seu caso.

Inserir os Detalhes da sua Empresa
Nesta fase ja inseriu os detalhes da sua empresa quando iniciou o Standard Faturagdo pela primeira vez. Serd

igualmente necessdrio inserir outros detalhes da empresa para que possam ser impressos nos documentos como por
exemplo as Faturas. Proceda da seguinte forma:
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Aceda ao mdédulo sistema, prema no botdo [Parametrizar] no painel do Master Control ou utilize as teclas de atalho
CMD - S para abrir uma lista de Pardmetros.

Faca duplo clique em ‘Informagdo da Empresa’ na listagem.

(. Ne 8! DEMO: Informacdo da Empresa: Verificar =

Nome Empresa Empresa Deme Standard Faturacao - HansaWorld Ireland, Ltd

Desig.Comercial Designagioc Comercial

{Mornda | Registo N* |

Morada, Rua Rua das Mimosas
Rua n. 23
Cod.Postal 1000-001
Localidade Lisboa
Pais Portugal
Telefone +351 214 214 214 Fax +351 214 214 299

Certifiqgue-se de que toda a informagdo estd correta, uma vez que esta informacdo serd
impressa nos seus documentos (por exemplo, as faturas que envia aos seus Clientes), bem
como exportada para o relatério SAFT-PT.

Prema no botdo "Registo" localizado no topo centro da janela para visualizar outros campos
importantes neste parametro. Nesta zona deve inserir obrigatoriamente: Nome da Empresa,
Designacdo Comercial, Morada, Reg. N.°, Numero de Contribuinte, Nimero de Registo
comercial (apenas o nimero), distrito e Capital Social. Poderd preencher igualmente o niimero
de telefone/Fax, e o NIB. O campo 'Pardmetro Cardcter' e a Legislacdo do IVA deverdo estar
preenchidos com a palavra 'Portugués’ . Devido as novas regras do SAFT-PT o ndmero de
contribuinte deverd ser preenchido no formato de nove digitos sem espagos ou pontuagdo
entre os ndmeros. A Morada da Empresa deverd ser preenchida com a seguinte ordem:

Linha | — Morada, Rua*
Linha 2 — Rua
Linha 3 — Cdd. Postal*
Linha 4 — Localidade *
Linha 5 — Pais*
* (campos obrigatdrios).

Guarde os detalhes no pardmetro Informacdo Empresa primindo no botdo [Guardar] no canto
superior direito da janela. A janela serd fechada.

Definir os Anos Fiscais

O Standard Faturacdo utiliza uma base de dados pluri-Anual. Isto significa que Langamentos, Faturas, etc. feitos ao longo
dos anos serdo guardados na mesma base de dados. Ao fechar os saldos para todas as contas do Balancete no final de
cada ano fiscal, estes convertem automaticamente em saldos iniciais do ano fiscal seguinte. E necessario definir os anos
fiscais para que este procedimento funcione. Para definir um ano fiscal, siga os passos:

I.  Selecione o Mddulo Sistema, prema em [Parametrizar] e faca duplo clique em 'Anos Fiscais'.

2. Na coluna 'Cdéd." insira um cddigo para o ano fiscal relevante (por exemplo 201 1). Este Cédigo serd utilizado
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como um prefixo para Langamentos inseridos diretamente no registo de Lancamentos no Mddulo da
Contabilidade.

3. Especifique o ano fiscal nas colunas 'Inicio’ e 'Fim' (por exemplo inicio 01/01/201 1, e fim 31/12/201 ).

4. Prema no botdo [Guardar] para guardar as alteracdes e feche a janela.

™ O 7 DEMO: Anos Fiscais: Verificar =

|Céd. |Inicio |Fim
2 2010 1/1/2010 31/12/2010 —~
3 2011 1/1/2011 3171272011
4 2012 1/1/2012 3171272012
5 2013 1/1/2013 3171272013
6 2014 1/1/2014 31/12/2014
7 2015 1/1/2015 31/12/2015
8 2016 1/1/2016 3171272016
9 2017 1/1/2017 3171272017
10 2018 1/1/2018 31/12/2018
11 2019 1/1/2019 31/12/2019
122020 1/1/2020 31/12/2020
13|2021 17172021 31/12/2021 :
14 v

Note que pode definir diversos anos fiscais em simultdneo. Cada ano fiscal tem de ter um cddigo atribuido, e o periodo
pode ter a duragdo entre 6 a |8 meses. De igual forma, os Anos Fiscais deverdo estar listados por ordem cronoldgica
conforme ilustrado acima. Ndo € possivel inserir um novo Ano Fiscal no topo da lista, ou remover Anos Fiscais
Anteriores. Ndo deverd efetuar quaisquer alteragdes a um Ano Fiscal uma vez efetuado um langcamento que caia nessa
data.

Ni&o € possivel efectuar um lancamento cuja data ndo recaia num Ano fiscal definido neste pardmetro. Assim, é
recomendado que apenas adicione Anos Fiscais um de cada vez, conforme vai necessitando destes. Isto ird prevenir que
guarde langamentos acidentalmente em anos futuros que ndo o atual.

Parametrizar os NUmeros de Série

Cada registo tem o seu préprio nimero de identificagdo Unico, atribuido com base em ndmeros de série sequenciais.
Quando insere um novo registo (por exemplo, um lancamento, Fatura de Fornecedor ou Fatura), serd utilizado o
préximo ndmero de série disponivel. Se necessdrio, pode definir sequéncias numéricas diferentes para cada periodo. Os
ndmeros de Série Fiscal sao definidos pelo sistema e ndo sdo alterdveis.

Os ndmeros de serie tém de ser definidos em mddulos diferentes dependendo do registo a que se referem, que
especificaremos de seguida. Para cada mddulo, para definir o nimero de série, siga os passos seguintes:

Selecione o Mddulo relevante, por exemplo Contabilidade. Prema em [parametrizar] e faca duplo clique em 'Numeros
Série — Lancamentos'.

Especifigue um intervalo de Ndmeros de Série 'Do N°' e 'Até N°' respetivamente (por exemplo Do N° 11001 e Até
N°: 11999)

Especifique o periodo para cada nimero de série nas colunas 'Da Data' e 'Até Data' (por exemplo, Da Data
01/01/2011 e Até Data 31/12/2011)

Insira um comentdrio para cada ndmero de série (por exemplo, Ano 201 I)
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Ca Data Até Data Comentario

1 11001 11999 01/01/2011 31/12/2021 H

v

Prema no botdo [Guardar] para guardar as altera¢des e fechar a janela.

Da mesma forma conforme acima descrito, defina os ndmeros de Série para cada médulo descrito abaixo:

Contabilidade Lancamentos

Compras Faturas fornecedores
Compras Pagamentos
Faturacdo Faturas

Faturacdo Recibos

Note que os diferentes nimeros de série nos respetivos mddulos ndo podem ser sobrepostos.
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Periodos Relatoério

Este pardmetro permite-lhe nomear e definir os perfodos que utiliza com mais frequéncia quando reproduz relatérios.
Ficard disponivel uma lista dos Perfodos de Relatério, anteriormente parametrizados, quando utilizar o comando ‘Colar
Especial' no campo 'Perfodo’ em qualquer janela de definicdo de relatdrio. Assim, se por exemplo, pretende reproduzir
relatérios mensais, deverd definir cada més do ano como um perfodo em separado no parametro de Perfodos
Relatdrio.

Para definir os perfodos de Relatdrios, siga os seguintes passos:
|.  Selecione o mddulo Sistema, prema em [Parametrizar] e faga duplo clique sobre 'Perfodos Relatério'.

2. Especifique os periodos relevantes inserindo as datas nas colunas 'De' e 'Até'. (por exemplo, De 01/01/2011
e Até 31/01/2011 se pretender ter um periodo de relatdrio para Janeiro 201 1. Ou De 01/01/2011 e Até
31/12/2011 para o ano de 201 | completo).

3. Atribua a cada periodo de relatério um cédigo (por exemplo 2011), e um comentdrio (por exemplo Ano
2011).

4. Para inserir um novo Perfodo Relatério, simplesmente prema na primeira linha em branco e insira os
detalhes de acordo com o desejado.

5. Quando tiver inserido os periodos de relatério necessdrios prema no botdo [Guardar] para guardar as
alteracGes e fechar a janela.

a0 0o DEMO: Periodos Relatério: Verificar —

De Até = Comentario
1/1/1/2011 | 31/12/2011 2011 2011 I
2 1/1/2011  31/1/2011 1 Janeiro ﬂ
3 1/2/2011 28/2/2011 2 Fevereiro
4 1/3/2011 31/3/2011 3 Marco
5 1/4/2011 30/4/2011 4 Abril
& 1/5/2011 31/5/2011 S Maio
7 1/6/2011 30/6/2011 6 Junho
8 1/7/2011 31/7/2011 |7 Julho
9 1/8/2011 31/8/2011 8 Agosto
10 1/8/2011 30/9/2011 9 Setembro
11 1/10/2011  31/10/2011 10 Outubro
12 1/11/2011  30/11/2011 11 Novembro
13 1/12/2011  31/12/2011 12 Dezembro
14 _
15 i
16 I+

Note que o Periodo de Relatdrio definido na primeira linha deste pardmetro surgird por defeito sempre que for
necessario especificar um Perfodo de Relatério. Assim, poderd ser Util alterar a primeira linha deste pardmetro de
tempos a tempos para que a melhor opcao esteja sempre disponivel por defeito na altura de correr os relatérios.
Além disto, uma vez memorizados, os cddigos podem ser utilizados como uma forma rdpida de escolher um Periodo
de Relatdrio. Simplesmente escreva o cédigo no campo referente ao Periodo de um relatdrio e o periodo correto serd
preenchido automaticamente.

Cédigos como 'I", '2', etc sdo bastante Uteis para representar os meses do ano, (e 'T1', 'T2', etc. para os trimestres),
poderd ser Util alterar os perfodos associados a estes Cddigos anualmente.

Para apagar a primeira linha que entretanto ficou desatualizada, prema no ndmero da linha e prema a tecla Backspace.
Para inserir um novo registo na primeira linha, prema no ndmero da linha e prema na tecla Return.
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PAINEL DO MASTER CONTROL

O painel do Master Control € a ferramenta principal do Standard Faturacdo. Pode abrir o painel do Master Control ou
trazé-lo para a frente em qualquer altura utilizando as teclas de atalho CMD-M.

800 Empresa Demo Standard Faturacao: Master Control —
Ld
(] Standard Faturagao
Empresa
-
Modulo
Rotinas: Sistema + | -

Relatdrio: Faturas a Receber

5
r ﬁ _,-‘_E_ 2<).i Relatdrio: Faturas a Pagar

Relatdrios Documentos Parametrizar Raotinas

Registos: Sistema

B N

Utilizadores  Fermuldrios Estilos

Do lado esquerdo do painel do Master Control existem alguns botdes, divididos em trés secdes, conforme a seguir
descrito. Alguns destes botdes tém teclas de atalho, conforme explicado de seguida, e que poderd utilizar quando o
painel do Master Control estiver ativo.

Empresa
Mac OS X teclas de atalho: 38-0 (zero)

O botdo Mdédulo permite-lhe trabalhar em mddulos diferentes (por exemplo, para mudar da Contabilidade para a
Faturagdo). O nome do mddulo em que estard a trabalhar estard visivel nas se¢des de Rotinas e dos Registos,
respetivamente. De igual forma, os botdes na secdo de Registos na parte inferior do painel do Master Control serdo
alterados consoante o Mddulo em que estiver a trabalhar. Pode alterar o mddulo utilizando as teclas de atalho em
qualquer altura (mesmo se o painel do Master Control estiver escondido ou fechado).

Rotinas

As rotinas sdo tarefas que necessitard de executar como parte integrante do seu dia-a-dia. Ao premir num destes
botdes serd aberta uma lista de opgdes onde pode escolher a que necessita primindo-a com duplo clique. As opgdes
na lista irdo variar dependendo no Mdédulo que estiver selecionado. Cada um desses botdes tém teclas de atalho
associadas, conforme ilustrado de seguida, que poderd utilizar em qualquer altura (mesmo que o painel do Master
Control esteja escondido ou fechado).

Relatérios
Mac OS X teclas de atalho: $8-R

Produz relatdrios para o ecrd, impressora, ficheiro ou outro destino de impressao. Os relatdrios sdo descritos abaixo e
em detalhe nas se¢es adequadas.
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Documentos
Mac OS X teclas de atalho: §8-D

Imprime documentos para efeitos de uso externo (por exemplo Faturas). A forma de funcionar com documentos serd
descrita abaixo nas se¢des apropriadas.

Parametrizar
Mac OS X teclas de atalho: 88-S

Permite-lhe definir as operacdes de cada mddulo de acordo com as suas necessidades. Estes pardmetros serdo
descritos individualmente nas se¢des apropriadas ao longo deste guia.

Rotinas

Permite-lhe importar e exportar informagdo. As fun¢des de Exportar e Importar serdo descritas individualmente nas
se¢Oes adequadas ao longo deste guia.

Registos
Mac OS X teclas de atalho: 88-1

Estes botdes variam de acordo com o mddulo que estiver selecionado: serd fornecido um conjunto de botdes para
cada mddulo. Sdo utilizados registos separados para guardar diferentes tipos de informagdo, e utilizada pelo mdédulo.
Prema num botdo de registo para abrir uma janela de visualizar onde estdo listados todos os registos que fazem parte
desse registo.

Desktop Pessoal

A zona do lado direito do painel do Master Control é denotado por "Desktop Pessoal'. Se utiilzar alguns registos,
documentos ou relatdrios com frequéncia, pode colocd-los no seu Desktop Pessoal para fdcil acesso. Pode abrir e
corré-los a partir do seu painel do Master Control em qualquer altura, sem que para isso tenha de aceder primeiro ao
maddulo, encontrar os registos, relatdrios ou documentos. Desta forma, pode portanto configurar o seu Desktop Pessoal
de modo a que lhe dé acesso imediato as dreas do Standard Faturacao que lhe s3o mais relevantes. O Desktop Pessoal
é portanto semelhante a uma lista de Bookmarks num browser.

Pode colocar os seguintes items no seu Desktop Pessoal:

Registos: Arraste registos a partir do painel do Master Control para o Desktop Pessoal.
Funcdes de Pardmetros, relatdrios, documentos, importar e exportar

Abra a janela de listagem adequada (por exemplo, a lista de ‘Relatérios’ ou a lista de ‘Documentos’) e de seguida,
arraste um item da lista para o Desktop Pessoal.

Ficheiros: Prema no botio [+] no canto superior esquerdo do Desktop Pessoal e escolha a op¢do ‘Anexar
ficheiro'. Serd aberta uma janela standard de didlogo de ‘Abrir Ficheiro’, permitindo-lhe localizar o ficheiro de
que necessita.

Notas: Prema no botdo [+] no canto superior esquerdo do Desktop Pessoal e escolha a op¢ao 'Criar Nota'.
Surjird uma janela, onde pode escrever uma nota e inserir um comentdrio (o texto que ird identificar a nota na
lista de anexos).

Ligacdao Web: Prema no boto [+] no canto superior esquerdo do Desktop Pessoal e escolha a opgdo 'Criar
Ligacdo'. Surgird uma janela, onde pode escrever o nome da pédgina web e o URL. Note que tem de comegar o
URL da forma 'http://'

Pasta: Se necessita de organizar items no seu Desktop Pessoal, pode utilizar as Pastas. Prema no botdo [+] no
canto superior esquerdo do Desktop Pessoal e escolha a opgdo ‘Criar Pasta’. Serd aberta a janela ‘Criar Pasta’,
onde pode atribuir um nome ao novo arquivo. Quando premir no botdo [Guardar], a nova Pasta surgird na drea
de visualizagdo do Desktop Pessoal. Pode agora colocar documentos, relatérios ou outros items na nova Pasta
arrastando e largando (drag and drop) o item para dentro desta. Para abrir a Pasta faga um duplo clique sobre a
mesma.

Os outros utilizadores ndo conseguem visualizar o contetido do seu Desktop Pessoal. Assim, se outro utilizador efetuar
o log in no Standard Faturacdo na sua mdquina utilizando o botdo de [Login] no painel do Master Control, o seu
Desktop Pessoal, ndo estara disponivel, sendo este substituido pelo do utiilzador que fez o log in.

Quando cria a primeira conta de Utilizador numa nova base de dados, o Desktop Pessoal serd ativado para esse
Utilizador automaticamente. Se adiconar Utilizadores extra ao registo de Utilizadores, ird necessitar de ativar o Desktop
Pessoal para esses Utilizadores manualmente. Utilize a funcdo ‘Ativar Desktop Pessoal' no menu Operagdes a janela
‘Utilizadores: Visualizar'.
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ANEXOS

Pode interligar ficheiros, notas ou outros registos a qualquer registo no seu Standard Faturagdo. Estes objetos
interligados sdo conhecidos por Anexos.

~

Todas as janelas de registos contém um botdo de [Anexos] no canto superior direito.’

Prema neste botdo para trabalhar com os Anexos (ou selecione a opgdo ‘Anexos’ a partir do menu Registo). Serd
aberta uma lista de objetos atualmente anexados ao registo.

™ O O  Relatdrios Mensais - Pasta —

Relatdrio: Faturas a Receber
Relatério: Faturas a Pagar
Relatério: Previsdo Recebimentos
Relatdrio: Previsdo Pagamentos
Relatdrio: Reconciliagio Contas

Relatdrio: Balancete Analitico

coos

A lista tem o seu préprio menu de Operagdes, que contém as funcdes necessdrias para anexar, visualizar e remover os
anexos.

Tem de guardar o registo pelo menos uma vez antes de poder adicionar qualquer tipo de anexo.
E possivel anexar os seguintes items a registos de todos os tipos:

Ficheiros: Abra a lista de anexos e escolha a opcdo ‘Anexar Ficheiro’ a partir do menu Operacdes. Serd aberta
uma janela de didlogo standard ‘Abrir Ficheiro’, onde podera localizar o ficheiro de que necessita.

Notas: Abra a lista de anexos e escolha ‘Criar Nota’ a partir do menu Operacdes. Serd aberta uma janela, onde
pode escrever a sua nota e inserir um comentdrio (O texto que ird identificar a nota na lista de Anexos).

Registos: E possivel anexar um registo a outro registo arrastando-o da sua janela de visualizar para o botdo de
[Anexos] de outro registo. Se o registo jd estiver aberto, arraste o seu botdo de [Anexos] para o botdo de
[Anexos] do outro registo.

Relatorios: Para anexar um relatdrio a um registo, primeiro imprima o relatério para o ecrd. A Barra de Bot&es
da janela do relatdrio contém um botdo de [Anexos]: arraste o relatério para o botdo de [Anexos] do registo.

Para abrir ou ler um Anexo, faga duplo clique no mesmo a partir da lista de Anexos ou selecione a opgdo ‘Abrir
Registo’ a partir do menu Operagdes. Se o anexo for um ficheiro, ao efetuar duplo clique sobre este, este serd
guardado no seu disco rigido ou utilize a opgdo ‘abrir Registo’ para o abrir na aplicagdo relevante.

Se um registo tiver muitos Anexos, pode organiza-los utilizando pastas. Abra a lista de anexos e selecione a opgao
‘Criar Pasta’ a partir do menu Operacdes. Serd aberta a janela ‘Criar Pasta’, onde pode atribur um nome a nova pasta.
Quando premir no botdo [Guardar], a nova pasta surgira no topo da lista dos Anexos: arraste os Anexos para dentro
da Pasta e largue-os (drag and drop) na mesma. Para abrir uma Pasta, faca duplo clique sobre a mesma. Para voltar ao
nivel superior da lista de Anexos, prema no botdo com icone de uma seta.

Para remover um Anexo de qualquer tipo de um Registo ou Pasta, sublinhe-o na lista de Anexos com um clique e
selecione a opgdo ‘Limpar’ a partir do menu Editar.
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DIFERENTES TIPOS DE JANELAS

Existem seis diferentes tipos de janelas no Standard Faturagdo. Cada um destes tipos sdo de seguida descritos:

Janelas Visualizar

Janelas de Visualizar sdo utilizadas para dispor listas de registos. Numa janela de Visualizar, pode procurar por um
determinado registo e selecionar um registo especifico para processamento.

a0 o0 5 igos: Visualizar

[ oo J[_puticar @ J[.»
Piano 2200,00
Clarinete Windsor 200,00
10103 Flauta Windsor 200,00
10104 Harpa 1800,00
20101 Aulas de Harpa 150,00
20102 Aulas de Piano 150,00
20103 Aulas de Cuitarra 150,00
20104 Aulas de Vieline 150,00
20301 Afinagdo de Guitarra 75,00
20302 Afinagdo de Piano 75,00
20303 Afinagdo de Violino 75,00
20304 Afinacio de Harpa 75,00
20305 Afinagdo de Harpa, ¢/ retengio 75,00
20306 Deslocagdes \:
99999 Saldos Iniciais v

Pode deslizar ao longo da lista, na barra lateral do lado direito. Pode alterar a ordem de ordenagdo primindo no titulo
da coluna pela qual pretende ordenar, e a lista serd reordenada imediatamente. O titulo da coluna ficara colorido a azul
para mostrar a forma de ordenacdo selecionada. Se premir num titulo uma segunda vez, a ordem serd invertida.

Janela de Registo

A janela de registo é onde insere ou edita informagdo. Toda inser¢do de dados € feita em janelas deste tipo. Uma janela
de registo é aberta quando abre um registo especifico de uma janela de visualizar com duplo clique, e quando cria um
novo registo.

No tftulo poderd ler-se 'Novo', 'Verificar', 'Atualizar' ou 'A Apagar', dependendo da circunstancia.
Novo: Quando é criado um novo registo e esse registo ainda ndo foi guardado
Verificar: O registo ¢ guardado
Atualizar: Quando se efetua uma nova edicio a um registo anteriormente guardado
A Apagar: O registo estd no processo de ser apagado
Prema a tecla Enter, TAB ou as teclas das setas para andar de campo em campo.

Por vezes uma janela de registo contém mais informacdo do que aquela que pode ser mostrada no ecrd na sua
totalidade. Se for este o caso, existirdo alguns separadores, que podem ser primidos para mostrar mais paginas com
dados acerca do registo principal. Poderdo também existir separadores (marcado como 'A', 'B','C', etc), que podem ser
primidos para mostrar mais infomragdo para as linhas.
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00 DEMO: Fatura: Verificar =/
Duplicar Cancelar GCuardar
N” Reg. 1100005 Nome FERROCIMENTO, Lda ~
Cliente | 103 ™ ok
E Condigdes  Artigos  Morada |
Data Fatura |3/5/2011 N/ Referéncia Antonio Pereira
Cond.Pagamenta VD AlC
Data venc® 3/5/2011 Dara Prest.Servico 3/5/2011
Data Langamento 3/5/2011 N® Série Fiscal VD11000001

|Artigo | Qrd | Descrigio | Pr Unit |% |Soma -cd |
1 20304 4 Afinagdo de Harpa 75,00 300,00 CB 0
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12 -
13 | £
L4 11

VA 65,00 Subtotal 300,00
TOTAL 369,00

Os botdes na ilustragdo abaixo, sdo os botdes [Anterior Registo] e [Proximo Registo]. Utilize-os para ir de
registo para registo. Pode alternativamente premir nas teclas direcionais de Page Up/Page Down no
teclado. Ao mesmo tempo todas as alteragdes que efetuou no registo serdo guardadas quando passar para

opréximo (ou anterior) registo.

Novo: Prema neste botdo para criar um novo registo em branco. Alternativamnete prema as teclas de atalho
CMD-N.

Duplicar: Prema este botdo para criar uma cépia do registo que estd aberto. Alternativamente prema as teclas
de atalho CMD-Y.

Guardar: Este botdo guarda todas as alteragdes ao registo. Alternativamente prema as teclas de atalho Shift-
Enter.

Para imprimir oregisto atual, prema no icone da Impressora.

Para imprimir oregisto para ecrd primeiro, prema no icone do Pré-Visualizar.

Pode apagar ouinvalidar um registo utilizando as fun¢des Apagar ou Invalidar no menu Registo..

Colar Especial (CMD-Enter)

Quando insere informa¢do no Standard Faturacdo, é necessdrio com frequéncia aceder a informag¢do noutro
registo ou pardmetro. Por exemplo, quando insere uma Fatura, o Numero de Cliente é utilizado para incluir
informacdo contida no registo de Contactos. Esta informacdao pode ser facilmente obtida utilizando o comando
“Colar Especial”. Premindo as teclas Cmd-Enter num campo abrird uma lista de selecdo.
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e®0 0 DEMO: Colar Cliente —
Novo Duplicar Q 103 »

N® |

108 Business Ventures (London) Limited

99999 Consumidor Final

100 Escola de Mdsica, Lta

103 FERROCIMENTO, Lda

105 Jodo Andrade Matos, Lda

106 Multidimensao, Lda

107 Nuno Silva, Lda

101 Paulo Moreira
a
v

Pode tornar a funcionalidade de “Colar Especial” ainda mais poderosa guardando a ordem de selecdo da lista de “Colar
Especial”. Por exemplo, sempre que necessitar de escolher um Contacto, serd mais ficil para si saber o seu Nome em
vez do Ndmero de Contacto. A primeira vez que utilizar a funcionalidade de “Colar Especial” para escolher um Cliente,
pode ordenar a listagem por Nome e guardar esta posicdo através do menu Janela e escolhendo a op¢do Guardar
Posicdo. A partir dessa agdo, a lista serd ordenada por Nome quando for novamente aberta.

Agora pode escrever os primeiros caracteres do Nome do cliente num campo de Cliente e de seguida premir as teclas
CMD-Enter (Colar Especial). Quando abrir a lista de “Colar Especial”, o Cliente sublinhado serd o primieiro a coincidir
com o que foi escrito. Se este for o correto, apenas necessitard de premir a tecla Enter e continuar a trabalhar sem
interrupgdes.

Se o registo que procura ndo existir e portanto ndo surgird na lista de “Colar Especial”, poderd inserir o novo
Contacto diretamente na janela de “Colar Especial”. E possivel abrir diretamente um novo registo, primindo Novo ou
CMD-N. Surgird um novo registo de Cliente. Insira o novo Cliente, prema em [Guardar] e o novo registo serd guardado.
Simultaneamente, o nimero de Cliente é automaticamente inserido na Fatura.

Drag e Drop

E possivel interligar informacdo em diferentes registos ou pardmetros fazendo o Drag and Drop (arrastar e largar). A
informagdo pode ser arrastada de uma janela de visualizar de um determinado registo para a janela de outro registo.
Por exemplo, um Artigo pode ser arrastado da janela “Artigos: Visualizar” para a matriz de uma Fatura.

Para arrastar vérios registos, selecione um intervalo de registos enquanto prime a tecla Shift mantendo-a pressionada.
Se pretende selecionar registos numa janela de Visualizar, que ndo estdo seguidos, selecione os registos enquanto prime
atecla Command ou CMD.

Quando os registos (Artigos no exemplo dado) sdo selecionados, arraste-os para a matriz da Fatura e mostre com o
cursor o campo necessério (Cddigo do artigo). Quando libertar o cursor, os artigos serdo inseridos.

Janela de Listagem

a Janela de Listagem € utilizada sempre que seja necessdrio escolher de uma lista de opg¢des, geralmente depois de

aceder as fun¢des de “Importar”, “Parametrizar”, “Exportar”, “Relatérios” e “Documentos”. Faca duplo clique na sua
escolha na listagem, ou prema nesta uma vez com o rato e de seguida prema na tecla Enter.

Pode utilizar a barra de deslizar para encontrar o item que procura, ou pode escrever as primeiras letras do nome que
procura no campo de pesquisa.
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A ™ O DEMO: Relatérios (o)

Balancete Analitico
Balango

Contas Correntes

Lista de Contas
Lista de Corregdes
Lista IVA

Demonstragio dos Resultados
Didrio Langamentos

Reconciliagio Contas

Janela de Definicao

as janelas de definicdo permitem-lhe especificar o contelddo de um relatdrio ou documento. Uma janela de
especificagdo geralmente surgird depois de ter selecionado uma op¢do na janela de Listagem. Apds ter inserido ou
selecionado os critérios que pretende analisar no relatdrio, prema em[ OK] ou em Shift-Enter para correr a fungdo.

@ O 7 DEMO: Definir Conta Corrente Cliente =

Periodo
Cliente

Categoria

Imprimir

1/1/2011:31/12/2011

[] Apenas Clientes com Saldo
[C] Mostrar N° Fiscal

i Fungdo

() Resumidao

) Detalhado

® Ecra

) Impressora
() Ficheiro
() Clipboard

Janela de Relatoério

As janelas de Relatério sdo utilizadas para mostrarem os relatérios que imprime para o ecra.

O paf
O Excel

a Didlogo Impressora

O cabecalho do relatério mostra o nome do relatdrio bem como a selecdo que foi feita. Esta informacdo é importante,
porque todos os relatérios podem ser produzidos utilizando diferentes selecSes. Na ilustracdo seguinte encontrard o
relatério em si, sempre mostrado na sua largura na sua propria janela.
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ean0o DEMO: Faturas a Pagar =
Faturas a Pagar Standard Faturagio by HansaWorld, Data Impressae: 14/8/2011 17:47
Empresa Demo Standard Faturacao - HansaWeorld Ireland, Lud Todos 0s farnecedores
Todas as Faturas em Aberto Moeda Base CNT
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Uma vez que cada relatdrio é mostrado na sua prépria janela, poderd ter diversos relatdrios no ecra em simuttaneo,
totalmente independentes uns dos outros. Assim, o Standard Faturagdo tem um poder de reporting inequipardvel. O
Standard Faturagdo pode facilmente dar informagdo que apenas poderd ser obtida apds alguns passos complicados
noutros sistemas de contabilidade.

Nao existe limite quanto ao ndmero de relatdrios que podem ser mostrados em simultdneo no ecrd, e relatérios de
diferentes mddulos poderdo ser misturados livcemente. Uma vez que as janelas sio completamente independentes, as
janelas de relatérios podem ser misturadas com janelas onde se inserem dados bem como listas de diferentes partes
do sistema.

Todos os relatérios sdo impressos, primindo no icone da impressora na Barra de BotSes, apds este ter sido impresso
para ecra.

Janela de Didlogo de Ficheiro

O Standard Faturacdo utiliza a janela de didlogo de ficheiros standard para Macintosh sempre que seja necessério
selecionar um ficheiro para importagdo, ou para atribuir um nome a um ficheiro de exportagao.

Quando a janela de didlogo de ficheiro € aberta pela primeira vez, a parte principal da janela mostrard o contelddo da
pasta contendo a sua aplicagdo Standard Faturagdo. Faca duplo clique sobre um nome de uma pasta para visualizar o
seu conteudo.
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PARAMETRIZAR

Os pardmtros permitem-lhe definir a forma de funcionar do Standard faturacdo para estejam de acordo com os seus
requisitos. Muitos dos pardmetros assumem a forma de preferéncias: alguns exemplos sdo a parametrizacdo
Contabilidade Vendas e a Parametrizagdo Contabilidade Compras, que poderd utilizar para informar o Standard
Faturacdo de qual a Conta que deverd ser utilizada em determinadas situacdes (por exemplo as Contas de Devedores
e de Credores). Outros pardmetros requerem a inser¢do de alguns registos: esta informacdo geralmente € utilizada em
tabelas de ‘'verificagdo’ (ou seja, janelas de ‘Colar Especial’) nos registos principais.

Para editar ou adicionar um pardametro, prema no botdo [Parametrizar] no painel do Master Control. Pode igualmente
utilizar a tecla de atalho CMD-S. A janela de listagem ‘Parametrizar serd aberta, mostrando os diversos pardmetros ou
preferéncias disponiveis no Standard Faturacdo. Faga duplo clique em qualquer dos items na listagem para visualizar,
alterar ou adicionar informacao.

Parametrizacao Contabilidade Compras

Neste parametro € determinado que Contas deverdo ser utilizadas por defeito nas transagdes relacionadas com contas
correntes de credores (i.e. faturas de Fornecedores e Pagamentos). As Contas aqui parametrizadas serdo utilizadas na
auséncia de indicagdo de Contas ou cddigos de IVA noutro local do sistema (por exemplo, nos Artigos ou
Fornecedores utilizados nos langamentos). As Contas que aqui utilizar deverdo ser definidas no registo de Plano de
contas, caso contrdrio o Standard Faturagdo ndo ird conseguir criar langamentos.

Se importou a parametrizacdo fornecida pelo Standard Faturacdo, verificard que a maior parte dos campos no
pardmetro Parametrizacdo Contabilidade Compras estardo preenchidos. Caso tenha modificado o Plano de Contas ou
tenha utilizado o seu préprio plano, terd de assegurar que as contas preenchidas neste pardmetro s3o substituidas com
as Contas corretas.

Para aceder a este pardmetro, no Médulo de Compras, prema no botio [Parametrizar] no painel do Master Control, e
de seguida faca duplo clique em ‘Parametrizacdo Contabilidade Compras’ na lista de ‘Parametrizar’. Prema no botdo
[Guardar] para guardar as alteragdes efetuadas e fechar a janela. Para fechar a janela sem guardar as alteragdes feitas,
apenas prema na caixa de fechar

™ O 7 DEMO: Paramet.Contab.Compras: Verificar

Credores 2211

Desp.Bancidrias 6888
Caixa 111

Por Conta 2211
Cod.IVA | CB

Credores: Quando aprova uma Fatura de Fornecedor (ou seja, quando ocorre um lancamento na contabilidade),
o seu montante incluindo o IVA serd creditado numa Conta de Credores. Quando insere um Pagamento, o seu
valor serd debitado na mesma Conta. Esta Conta mostra portanto quanto a sua empresa deve numa
determinada altura.

Insira aqui a conta que pretende que seja utilizada como a Conta de Credores. A Conta definida neste campo
ficard sem efeito no caso de uma outra Conta ter sido definida na ficha de contacto do Fornecedor ou na
Categoria de Fornecedores.

Desp. Bancarias: Insira aqui a Conta a ser debitada no caso de ocorrerem despesas bancdrias que poderdo
surgir na emissdo de pagamentos.

Caixa: A Conta inserida neste campo serd creditada em vez da Conta de Credores sempre que aprovar uma
Venda a Dinheiro de um Fornecedor. Por favor leia a se¢do seguinte descrevendo o pardmetro de CondicSes
de Pagamento para mais detalhes sobre as Vendas a Dinheiro.

A Conta definida neste campo ficard sem efeito no caso de uma outra Conta ter sido definda para o Modo de
Pagamento utilizado para a Venda a Dinheiro.

Por Conta: E possivel emitic um Pagamento a um determinado Fornecedor sem a referéncia de uma
determinada Fatura de Fornecedor (um Pagamento "“Por Conta”). Poderd utilizar uma Conta especifica para
este tipo de pagamentos. Especifique essa Conta neste campo, e ative a check box Por Conta no separador
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‘Condi¢ées’ do registo de Contacto do fornecedor em questdo. Quando insere e aprova um Pagamento por
Conta, o seu montante serd debitado nesta conta.

Céd. IVA: O cédigo de IVA aqui defindo serd utiilzado nas Faturas de Fornecedores a n3o ser esteja definido o
Cédigo de IVA noutro local do sistema.

Parametrizacdo Contabilidade Vendas

Utilize o pardmetro 'Parametrizacdo Contabilidade Vendas', disponivel no Mddulo Faturagdo, para definir por defeito as
Contas e os Cédigos de IVA a utilizar em langamentos afectos a vendas (i.e. Faturas e Recibos). As parametriza¢des aqui
definidas serdo utilizadas na auséncia de definicdo de Contas ou Cddigos de IVA noutras partes do sistema (por
exemplo, no registo de Artigos ou de Clientes utilizados em langamentos).

Se importou a parametrizagdao standard fornecida pelo Standard Faturacdo, verificard que a maior parte dos campos no
pardmetro Parametrizacdo Contabilidade Vendas estardo preenchidos. Caso tenha modificado o Plano de Contas ou
tenha utilizado o seu préprio plano, terd de assegurar que as contas preenchidas neste pardmetro s3o substituidas com
as Contas corretas.

As Contas que utilizar neste pardmetro tém igualmente de existir no Plano de Contas. Caso contrdrio, o Standard
Faturagdo ndo conseguird criar os langamentos. Terd de adicionar as novas Contas ao Plano de Contas (i.e. o registo de
Contas), ou utilizar Contas que ja existam no Plano de Contas.

Para aceder a este pardmetro, prema no botdo [Parametrizar] no painel do Master Control, e de seguida faca duplo
clique em ‘Parametrizacdo Contabilidade Vendas' na lista de ‘Parametrizar’. Preencha os campos conforme descritos
abaixo. De seguida, para guardar as altera¢des e fechar a janela, prema no botdo [Guardar]. Para fechar a janela sem
guardar as alteracdes, prema na caixa de fechan

eann DEMO: Parametrizagdo Contab.Vendas: Verificar (]

Devedores 2111

Preco Base
Caixa|111 @ Nio inclui IVA
Arredondamentos | 7888 ) Inclui VA

Despesas 6888
Abates 6888

Por Conta 2111
Vendas 7211
Cod.IVA CB

Devedores: Quando aprova uma Fatura (ie. E gerado o lancamento na Contabilidade), o seu valor, incluindo o
IVA, serd debitado numa Conta de Devedores. Quando regista um Recibo, o seu montante serd creditado na
mesma Conta. Esta Conta mostra portanto quanto é devido a empresa num determinado momento.

Insira a Conta que desejar que seja utilizada como a sua Conta de Devedores.

Caixa: A Conta inserida neste campo serd debitada em vez da Conta de Devedores sempre que aprovar uma
Venda a Dinheiro. A Conta aqui especificada serd sobreposta no caso de uma Conta separada deste tipo for
definida como Condicdo de Pagamento na Venda a Dinheiro.

Arredondamentos: O valor total e o IVA de cada Fatura serd arredondado de acordo com as regras definidas
no pardmetro de Arredondamentos. Sempre que aprova uma Fatura, qualquer valor perdido ou ganho por este
processo de arredondamento serd langado na Conta definida neste campo.

Despesas: Insira neste campo a Conta a ser debitada no caso de ocorrerem quaisquer despesas bancdrias
quando estiver a elaborar Recibos.

Abates: A Conta definida neste campo serd debitada por cobrancas duvidosas abatidas através da funcdo
‘Adicionar Abate’ no menu Operag¢des na janela do Recibo.

Por Conta: Se receber Recibos Por Conta de um determinado Cliente sem referéncia a uma Fatura especifica (é
frequente acontecer quando ainda ndo emitiu a Fatura), poderd definir uma Conta especifica para estes
Recibos. Especifique neste campo a Conta em questdo e ative a check box 'Por Conta' no separador
‘Condi¢des’ na ficha do Cliente em causa. Quando insere e aprova um Recibo por Conta, o seu valor serd
creditado para esta Conta. Os Recibos Por Conta sdo descritos noutra secdo deste guia.

21/105



Standard Faturacao

by HansaWorld

Vendas: Quando uma Fatura é aprovada, os montantes dos artigos excluindo o IVA sdo creditados
individualmente para uma Conta de Vendas. Insira aqui a Conta que deseja ser utilizada como conta de Vendas
por defeito, a ser creditada sempre que um determinado Artigo for vendido, e que este ndo tenha a sua prépria
Conta de Vendas.

Céd.1VA: Insira aqui o Cédigo de IVA que pretende que seja utilizado por defeito, a ser utilizado sempre que
vende um Artigo que ndo tenha o seu préprio Cddigo de IVA definido. Habitualmente, se a sua empresa
estiver registada para o VA, este serd o Cddigo de IVA representando o taxa de IVA standard. Caso contrdrio
poderd ter outras taxas como por exemplo a isengdao do IVA.

Preco Base: Utilize estas opcSes para definir se o preco de venda nos registos de Artigos deverdo incluir o IVA
ou ndo. As taxas de IVA sdo definidas no pardmetro de Cddigos de IVA.

Encerrar

Este parametro, disponivel no Mddulo Sistema, permite-lhe fechar um Perfodo Contabilistico para prevenir insercdo de
Lancamentos novos ou correcdes em Langamentos jd existentes nesse periodo. Para utilizar esta funcionalidade deverd
indicar uma data de fecho: nenhum Lancamento, cuja Data de Lancamento seja menor ou igual que a data de fecho
aqui especificada, serd permitido. Uma vez que o encerramento € executado especificando uma Unica data, os meses ou
periodos deverdo ser fechados de forma cronoldgica. Uma vez inserida uma data de fecho, o Standard Faturagdo ndo
permitird que seja inserida uma data anterior no mesmo campo.

O Standard Faturagdo ndo obriga a que seja feito o encerramento de meses ou de perfodos, contudo este pardmetro
permite-lhe fazé-lo caso se verifique necessdrio.

Para aceder a este pardmetro, no mddulo Sistema, prema em [Parametrizar] no painel do Master Control, e de seguida
faca duplo clique em ‘Encerrar’ na lista de ‘Parametrizar’. Preencha os campos de acordo com a descricdo que se segue.
De seguida, para guardar as alteracdes e fechar a janela, prema no botdo [Guardar]. Para fechar a janela sem guardar as
alteracdes, prema na caixa fechar

Encerre Lancamentos, Faturas Fornecedores, Faturas, e Outros

Se inserir uma data nestes campos, a insercdo de registos cuja data seja igual ou anterior a data especificada nestes
campos nao serd permitida.

Se verificar que um registo que coincida dentro de um perfodo 4 fechado, e que tenha um erro, apenas poderd corrigi-
lo utilizando a funcdo ‘Marca de Correcdo'.

Se tentar inserir um registo com data igual ou anterior a data de Encerramento, surgird um aviso.

Depois de Encerrar as Contas numa determinada data, ndo poderd alterar para uma data anterior, ndo poderd inserir
registos com datas anteriores, e ndo poderd alterar registos anteriores.

Avisar Langamentos, Faturas Fornecedores, Faturas e Outros

Se inserir uma data neste campo, um aviso serd mostrado quando inserir um registo cuja Data seja igual ou anterior a
esta data. Ainda conseguird guardar o registo.

Se inserir uma data no campo 'Avisar Outros', serd mostrado um aviso quando inserir um registo cuja data seja igual ou
anterior a esta data. Ainda conseguird guardar o registo.

Modos Pagamento

Os Modos de Pagamento representam os diferentes métodos pelos quais as suas Faturas serdo pagas pelos seus
Clientes (e pelas quais pagard aos seus fornecedores). Alguns exemplos habituais s3o: numerdrio, cheque, transferéncia
bancdria. Para muitos negdcios, a diferenca entre estes modos de pagamento em termos na forma como estes sdo
contabilizados é minima, mas sempre que apropriado, o Standard Faturacdo permite que cada Modo de Pagamento seja
debitado numa Conta diferente.

Para aceder a este pardmetro, prema em [Parametrizar] no painel do Master Control, e de seguida faca duplo clique em
‘Modos Pagamento’ na lista de ‘Parametrizar’. Preencha os campos de acordo com o descrito abaixo. De seguida, para
guardar as altera¢des e fechar a janela, prema no botdo [Guardar]. Para fechar a janela sem guardar as altera¢des, prema
na caixa de fechar.

Pode inserir tantos Modos de Pagamentos quantos os que necessite, utilizando a matriz na janela ‘Modos Pagamento'.
Para adicionar um Modo de Pagamento, coloque o cursor na primeira linha em branco disponivel na coluna referente
ao Cddigo e inseria o texto apropriado. Para reover um Modo de Pagamento, prema no ndmero da linha do lado
esquerdo e prema na tecla Backspace.
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|06 DEMO: Modos de Pagamento: Verificar —

Céd. | Conta Cnt Banco N° MNome Bance  Comentirio
1 BN 121 Dep.Ordem Dep.Ordem
2| CX 111 Caixa Caixa m
3
4
5
6
7
8
9
10
11 A
12 b

Céd: Insira um cddigo Unico pelo qual o Modo de Pagamento deverd ser identificado noutro local do Standard
Faturacao.

Conta: Especifique aqui Conta de caixa, banco ou outra Conta a ser debitada quando emitido um Recibo e
creditada quando emitido um Pagamento utravés do Modo de Pagamento.

Cnt Banco Nr. e Nome Banco: Especifique aqui o Numero da Conta Bancdria e o nome, utilizado para o
Modo de Pagamento em causa.

Comentario: O nome do Modo de Pagamento. Este estard presente na lista de ‘Colar Especial, pelo que
deverd ser descritivo o suficiente para que a selecdo do Modo de Pagamento correta seja facil para todos os
utilizadores.

Condig¢des Pagamento

As Faturas e as Faturas de Fornecedor podem ter Condi¢des de Pagamento distintas: Ultima data para pagamento da
Fatura, Venda a Dinheiro, Nota de Crédito, Nota de Débito, etc. Pode igualmente utilizar as Condi¢des de Pagamento
para estabelecer um sistema de descontos.

Para aceder a este pardmetro, deverd comegar por aceder ao Mdédulo Faturagdo, ou o médulo Compras, de seguida
prema em [Parametrizar] no painel do Master Control, de seguida faca duplo clique em ‘Condicdes Pagamento’ na lista
de ‘Parametrizar’. Surgird a janela ‘Condi¢des Pagamento: Verificar, mostrando todas as Condi¢des de Pagamento
anteriormente inseridas.

Faca duplo clique numa Condigdo de Pagamento na lista para o editar, ou adicione uma nova Condi¢do de Pagamento
primindo no botdo [Novo] na Barra de Botdes.

800 DEMO: Condigdo de Pagamento: Verificar —
[ - | > l [ Nowva ] [ Duplicar l [ Cancelar l [ Guardar ] E]
Cad. 30 Texto a 30 dias ~
Dias Lig. 30 Tipo
Conta Caixa ® Normal

() Nota Crédito
O Venda a Dinheiro
() Notas de Débito

Céd.: Insira o Cédigo Unico pelo qual o registo de Condicdo de Pagamento deverd ser identificado a partir de
outro local do Standard Faturacdo. O Cdédigo poderd consistir de um ou mais carateres, e podem ser utilizados
quer ndmeros quer letras.

Texto: Insira o nome para a Condicdo de Pagamento, a ser mostrado na janela ‘Condi¢des de Pagamento:
Visualizar’ e lista de ‘colar Especial’.

23/105



Standard Faturacao

by HansaWorld

Dias Liq.: O perfodo de crédito em dias. Quando a Condicdo de Pagamento for utilizada em Faturas e em
Faturas de Fornecedores, o valor aqui inserido serd adicionado a Data da Fatura para calcular a Data de
Vencimento.

Conta Caixa: Se o Tipo estiver definido como “Venda a Dinheiro”, insira a Conta a ser debitada (quando uma
Venda a Dinheiro for aprovada) ou creditada (quando uma Venda a Dinheiro no lado das Compras for aprovada).
Terd de especificar uma Conta de Caixa no caso do Tipo ser “Venda a Dinheiro”.

Tipo: As Condicdes de Pagamento podem pertencer a quatro tipos distintos. O Tipo determina a forma como a
Data de Vencimento serd calculada.

- Normal: Um pagamento normal. O valor inserido no campo dias Liquidos serd adicionado a data da Fatura para
calcular a Data de Vencimento.

- Nota Crédito: Este tipo é utilizado para notas de Crédito, para se certificar de que as Contas de Devedores e
de Credores sdo atualizadas corretamente. Deverd ter pelo menos um registo de Condi¢do de Pagamento deste
tipo no caso de necessitar de emitir Notas de Crédito. As Notas de Crédito no lado das Vendas serdo descritas
em maior pormenor na se¢ao apropriada deste guia.

- Nota de Débito: As Notas de Débito sdo utilizadas para opera¢gdes que ndo fazem parte da atividade habitual
da empresa, por exemplo, débito de juros. Deverd ter pelo menos um registo de Condicdo de Pagamento deste
tipo no caso de necessitar de emitir Notas de Débito.

- Venda a Dinheiro: este tipo € utilizado para Vendas a Dinheiro. O ndmero de dias ndo € relevante.

Do lado das vendas, quando aprova uma Venda a Dinheiro, serd criado um Lancamento na Contabilidade que
debitard a Conta de Caixa especificada acima e creditard a Conta de Vendas adequada para cada Artigo na
Fatura. Assim, ndo serd feito nenhum lancamento na Conta de Devedores uma vez que a Venda a Dinheiro é
tratada como imediatamente paga. Nao é necessdrio inserir um Recibo.

As Vendas a Dinheiro comportam-se duma forma semelhante no lado das compras. Neste caso, a conta de Caixa
acima serd creditada. N3o € necessdrio inserir um Pagamento.

Uma vez inserido o registo de Condicdo de Pagamento, guarde-o utilizando o botdo [Guardar] e feche a janela
primindo na caixa de fechar. De seguida, feche a janela de visualizar utilizando novamente a caixa de fechar.

Listas Precos

o Standard Faturacdo permite-lhe atribuir precos diferentes a Artigos individuais por forma a que cada Preco esteja
associado com uma determinada Lista de Precos. Por exemplo, é comum empresas na drea do retalho terem pregos
diferentes para os seus Clientes de retalho ou de venda ao publico, ou precos diferentes para o retalho e para fins
educativos. Poderd, nessa situagdo, ter Listas de Precos separadas para o retalho, venda ao publico e educagdo, cada uma
destas disponivel para o tipo de cliente adequado.

Céd. Insira o cédigo Unico neste campo, pelo qual a Lista de Preco serd identificada noutra parte do sistema
Standard Faturacio.

Descricao: Insira o nome da Lista de Preco neste campo.

IVA: Escolha a opcdo 'excluido’ se os pregos calculados pela funcdo 'Calcular Listas Precos' deverdo excluir o IVA,
e a opgao 'Incluido’ se estes deverdo incluir o IVA.

Subsistemas

A integracdo entre os diferentes mddulos no Standard Faturacdo significa que os Langamentos na Contabilidade podem
ser gerados automaticamente quando aprova (marcar como OK e guardar) registos noutros médulos ("Subsistemas”).
Por exemplo, quando aprova uma Fatura no médulo Faturagdo, poderd ser gerado um Langamento na Contabilidade
automaticamente, debitando a Conta de devedores e creditando a conta de Vendas e, se apropriado, uma conta de
IVA.

Utilize este pardmetro para especificar quando pretende que o Lancamento automético na Contabilidade seja ativado, e
para que subsistemas. No mddulo Contabilidade, faga duplo clique em 'Subsistemas' na lista 'Parametrizar’ para abrir a
seguinte janela:
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™ O 7 DEMO: Langamentos de Subsistemas: Verificar =

e Faturas Desde Data W
E Recibos Desde Date ].,fl.fT
E Faturas Fornecedor Desde Data ].,(LFT
E Pagamentos Desde Data WT

As op¢des marcadas com um visto representam os Subsistemas a partir dos quais serdo gerados Lancamentos na
Contabilidade de forma automadtica. Sempre que aprova um registo (i.e. marca o registo como OK e guarda-o) num
registo de subsistema que ativou neste parametro, serd gerado um Langamento na Contabilidade automaticamente.
Certifique-se de que especificou as Contas que deverdo ser utilizadas nestes Lancamentos nos pardmetros adequados
e comece com a Parametrizacio Contabilidade Vendas no mddulo Faturagdo e Parametrizacdo Contabilidade
Compras no Médulo Compras).

Utilize o campo 'Desde Data' para indicar a data a partir da qual os Langamentos deverdo ser gerados. Esta opcdo
deverd ser (til quando inserir os Saldos Iniciais, no caso de estar a mudar de um sistema de gestdo anterior para o
Standard Faturacdo. Se, por exemplo, inseriu um saldo Inicial Global para a Conta de Devedores, quaisquer Faturas que
transferir do sistema antigo para o Standard Faturacdo e inserir estas como saldos Iniciais na Faturagdo ndo deverdo
gerar Lancamentos para essa Conta.

E portanto recomendado que active as opcdes de acordo com as suas necessidades e que, para cada Subsistema, insira
uma Data que seja posterior a Data de Langamento utilizada em todos os seus Saldos Iniciais. Desta forma assegurard
que os Saldos Iniciais ndo sejam Lancados na Contabilidade, e que também na3o correrd o risco de se esquecer de ativar
as opgBes neste pardmetro na altura em que necessitar de comecar a inserir Lancamentos de Subsistemas.

Unidades

Insira aqui as diferentes Unidades de Precos e de portes utilizadas no seu negdcio (e.g artigos a unidade, pares e
duzias). Apds ter inserido as unidades neste pardmetro, poderd atribui-las aos seus Artigos utilizando o campo Unidade
de cada registo de Artigo. Esta serd a quantidade a qual todos os precos se irdo referir Por exemplo, se um Artigo for
comprado e vendido em caixas de doze, a sua Unidade deverd ser "Duzia". Quando o Artigo for incluido numa
transacdo de qualquer tipo (por exemplo, guia de rececdo ou Fatura), a Quantidade ird referirse a esta Unidade. Se a
quantidade numa Fatura for 2, entdo no exemplo dado ird significar "duas caixas de doze". Os precos Base e de Custo
irdo também referir-se a esta unidade. Se o Preco Base for 85.00, entdo significa que "85.00 por uma caixa de doze".

Ao fazer duplo clique em 'Unidades' na lista 'Parametrizar’ (Mddulo Fatura¢@o), a janela 'Unidades: Visualizar' surgird,
mostrando todos os registos de Unidades inseridos. Faca duplo clique num item na lista para o editar, ou adicione um
novo registo primindo no botdo [Novo] na Barra de Botdes. Quando o registo estiver completo, prema no botdo
[guardar] na Barra de Botdes para o guardar

e00 DEMO: Unidades: Visualizar ()

DA Dia
Dz Duzia
H Hora

Unidade
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Céd.: Insira o Cédigo Unico pelo qual o registo de Unidade serd identificado noutra parte do sistema do Standard
Faturagdo. Poderd inserir até cinco caracteres, and pode utilizar quer nimeros quer letras.

Comentario: Neste campo pode inserir o nome, para o registo de Unidade, conforme serd mostrado na janela
'‘Unidades: Visualizar' bem como na lista 'Colar Especial'.

Cadigos de IVA

De modo a cumprir com os regulamentos sobre o IVA é necessdrio diferenciar entre vendas domésticas, vendas dentro
da UE e vendas em pafses terceiros. Para resolver esta situacdo, o Standard Faturagdo utiliza os Cdédigos de IVA, onde
podem ser definidos diferentes Cddigos de IVA com diferentes especificagdes contabilisticas.

Os Cédigos de IVA podem ser atribuidos a contas de vendas individuais bem como contas de compras. Os Cédigos de
IVA ajudam o Standard Faturagdo a utilizar a percentagem de IVA correta, para controlar a contabilidade bem como as
estatisticas de Cddigos de IVA.

Para editar Cédigos de IVA, comece por aceder ao Mddulo Contabilidade, de seguida faga um duplo clique sobre
'Cddigos IVA' na lista de 'Parametrizar'. Surgird a seguinte janela:

80O DEMO: Cédigos de IVA: Verificar ]
Cod. Excl % Incl %  Cnt Lig. Cnt Ded. Descrigao
1 CA 23,00 2433113 2432113 Exist.Nac-Cont 23% m A
2| CB 23,00 2433113 2432313 Bens Serv.Nac-Cont 23% B
3 CC 23,00 2433113 2432213 Imob.Nac-Cont 23%
4 05 0,00 2433123 Cont. ,UE,Exist,Art. 14 n.1 al.a) RITI
5 06 0,00 2433123 Cont.UE,Imob,Art. 14 n.1 al.a) RITI
6 04 0,00 2433123 Cont.,UE,Serv,Art.6 n.6 al.a) (a contrdric) do CIVA
7 T2 0,00 Cont,P.Terc.Exist, Art.14 n.1 al.a) do CIVA
8 T3 0,00 Cont,P.Terc.Imob,Art.14 n.1 al.a) do CIVA
9 Tl 0,00 Cont,P.Terc.,Serv,Art.6 n.6 al.a) (a contriric) do CIVA
10 CD 23,00 2433123 2432123 Exist.IntraCom. 23% Op Pass
11 CE 23,00 2433123 2432223 Imob. IntraCom.23% Op Pass
12 CF 23,00 2433123 2432323 Bens Serv.IntraCom.23% Op Pass
13 12 13,00 2433112 2432112 Exist.Nac-Cont 13%
14 13 13,00 2433112 2432212 Imob.Nac-Cont  13%
1511 13,00 2433112 2432312 Bens Serv.Nac-Cont 13%
16 16 13,00 2433122 2432122 Exist.IntraCom. 13% Op Pass
1715 13,00 2433122 2432222 Imob. IntraCom.13% Op Pass
18 14 13,00 2433122 2432312 Bens Serv.IntraCom.13% Op Pass
19 B2 6,00 2433111 2432111 Exist.Nac-Cont 6%
20 B3 6,00 2433111 2432211 Imob.Nac-Cont 6%
21 Bl 6,00 2433111 2432311 Bens Serv.Nac-Cont 6%
22 BS 6,00 2433121 2432121 Exist. IntraCom.&% Op. Pass
23 B 6,00 2433121 2432221 Imob. IntraCom.6% Op.Pass
24 B4 5,00 2433121 2432311 Bens Serv.IntraCom.6% Op.Pass
25 CG 9,349 2432319 Casdleo Cont.ded. 50% (23)
26 FD 0,00 Transagdes Fora da Declaragio
27 ND 0,00 lva Nao Dedutivel i
28 GA 0,00 Cont-Nio dedutivel, Gasolina

Para editar um Cddigo de IVA, simplesmente prema no campo a ser alterado e reescreva a entrada existente. Para
adicionar um novo registo de Cédigo de IVA, deslize até a primeira linha em branco disponivel. E fundamental que
associado a cada cddigo de IVA esteja uma Regra Taxa e descrigdo, onde deverd inserir a regra Taxa adequada com as
teclas de colar especial (no separador B). Note que de acordo com a legislacdo Portuguesa referente ao SAFT-PT,
sempre que uma taxa de IVA deixar de entrar em vigor, dando lugar a novos cddigos de IVA, deverd preencher na
coluna 'Vélida Até' (separador B) a data, com o 'Colar Especial', até a qual as taxas de IVA desatualizadas estiveram em
vigor: Ndo altere nem apague qualquer dado sobre um Cédigo de IVA que j4 tenha sido utilizado.

A informacdo necessdria para cada registo de Cddigo de IVA € a seguinte:
Céd: Cada Cddigo de IVA deverd ser identificado por um Unico cédigo.

Excl %: Especifique a percentagem a ser aplicada a uma quantia que exclua o IVA de modo a calcular o valor do
IVA. Tem de especificar uma Conta de Input ou de Output se a percentagem for zero, conforme na ilustracdo
acima.

Incl %: Especifique a percentagem a ser aplicada a uma quantia que inclua o IVA de modo a calcular o valor do
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IVA.

Cnt Liq.: Especifique aqui a Conta de VA liquidado a ser creditada sempre que esse Cédigo de IVA for utilizado
numa transacao de vendas. Em qualquer Lancamento da Contabilidade resultante de Faturas de Fornecedores
dentro da zona da UE, o IVA é debitado numa Conta dedutivel do Cddigo de IVA selecionado e creditada para
a Conta Liquidado. Assim, é recomendado que utilize um Cddigo de IVA préprio para aquisicdes feitas na UE,
com uma Conta Liquidado que n3o tenha sido utilizada noutros Cdédigos de IVA.

Cnt Ded: Especifique aqui a Conta de IVA deddtivel a ser debitada sempre que esse Cddigo de IVA for utilizado
numa transagdo de compras.

Descricao: A descricio inserida neste campo surgird na lista de 'Colar Especial', pelo que deverd ser
suficientemente detalhada para assegurar que é sempre escolhido o Cédigo de IVA correto. Para guardar as
alteracdes prema no botdo [Guardar] e feche a janela. Para fechar a janela sem guardar as alteracdes, prema na
caixa fechar.

Regra Taxa: Deverd ser preenchido conforme acima descrito.

Valida Até: Deverd ser preenchido conforme acima descrito.

DEFINIR  CONTACTOS, CATEGORIAS DE CLIENTES E DE
FORNECEDORES

A informacdo acerca dos seus Clientes, fornecedores, Pessoas de Contacto e todas as outras empresas e individuos
com quem tem algum tipo de contacto é guardada no registo de Contactos. Apenas necessita de manter um Unico
registo para uma empresa que seja simultaneamente um Cliente e um fornecedor.

Os termos “Cliente” e “Fornecedor” sdo utilizados para referir a registos no registo de Contactos. Esses registos ndo
representam necessariamente firmas que tenham adquirido bens ou servicos da sua empresa, ou vendido bens ou
servicos a sua empresa, e podem de fato representar qualquer empresa que seja um potencial cliente ou fornecedor.

O termo “Cliente” é habitualmente utilizado na descri¢do da utilizagdo de um registo no registo de Contactos num
contexto de vendas, enquanto que “Fornecedor’é utilizado num contexto de compras. Assim, “Fornecedor’ implica que
a check box de Fornecedor no cabecalho do registo de Contactos esteja activada. De forma andloga, “Cliente” implica
que a check box de cliente no cabegalho do registo de Contactos esteja activada.

Assim que for estabelecido um contacto entre a sua empresa e um potencial Cliente ou Fornecedor, deverd registar os
seus detalhes no registo de Contactos. Marque o registo como um Cliente, um fornecedor ou até ambos utilizando as
check boxes no cabegalho, dependendo da relagdo existente ou potencial entre este e a sua empresa. Estas check
boxes irdo permitir-lhe utilizar o registo em transa¢des de vendas ou de compras consoante apropriado.

O termo "Pessoa de Contacto” é utilizado neste guia quando se estiver a referir a uma pessoa individual: poderd ser um
individuo ou alguém que trabalha para um Cliente ou Fornecedor. Nesta situacdo, terd registos separados no registo de
Contactos para o Cliente ou Fornecedor e para a Pessoa de Contacto individual.

No lado das vendas, pode agrupar Clientes de um tipo semelhante utilizando Categorias de Clientes. Poderd, na maioria
dos casos, reportar sobre os clientes pertencendo a uma determinada Categoria. Assim, antes de inserir um cliente, é
conveniente inserir algumas Categorias de Clientes conforme descrito na secdo seguinte.

De forma semelhante, no lado das compras pode agrupar Fornecedores de tipos semelhantes utilizando as Categorias
de Fornecedores. Cada Fornecedor pertencendo a mesma Categoria serd atribuido a mesma Conta de Credores por
defeito, poupando-lhe trabalho em ter de especificar a conta para cada um individualmente. Uma empresa que seja
quer um Cliente quer um Fornecedor pode pertencer quer uma determinada Categoria de Cliente quer a uma
determinada Categoria de Fornecedor: Assim, antes de inserir um Fornecedor, é conveniente inserir algumas Categorias
de Fornecedor conforme descrito a seguir.

Categorias Clientes

E possivel agrupar Clientes de um tipo semelhante através das Categorias de clientes. Esta funcionalidade pode ajudar
na emissao de relatérios: diversos relatérios permitem-lhe listar clientes pertencendo a uma determinada Categoria.
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Para utilizar Categorias de Clientes, comece por premir no botdo [Parametrizar] no Mddulo Faturacdo no painel do
Master Control. Faca duplo clique em ‘Categorias Clientes’ na lista disponivel. De seguida, prema em [Novo] para abrir
um novo registo, ou faga duplo clique num registo jd existente para o alterar.

Cod: Especifique um cédigo Unico, pelo qual a Categoria de Cliente deverd ser identificada na janela cliente ou
noutra parte do sistema no Standard Faturagdo.

Descricao: Insira texto descrevendo a Categoria de Cliente aqui.

Cnt Devedores: Especifique aqui a Conta de Devedores que deseja ser debitada pelos Lancamentos na
Contabilidade criados quando as Faturas sdo emitidas para Clientes que pertencam a esta Categoria.

Categorias de Fornecedor

De forma semelhante ao que acontece com as Categotrias de Clientes, pode agrupar Fornecedores de um tipo
semelhante utilizando as Categorias de Fornecedores.

Para utilizar Categorias de Fornecedores, comece por premir no botdo [Parametrizar] no Médulo Compras, no painel
do Master Control. Faca duplo clique em Categorias Fornecedor na lista disponivel. A janela ‘Categorias Fornecedor:
Visualizar serd aberta, mostrando todas as Categorias previamente inseridas. Prema no botdo [Novo] para inserir um
novo registo, e [Guardar] para o guardar.

GdApescriao

SERV Servicos

Cod.: Especifique um cédigo Unico, pelo qual a Categoria de Fornecedor serd identificada.
Descricao: Insira aqui texto descrevendo a Categoria de Fornecedor aqui.

Conta Credor: Especifiqgue aqui a conta de Credor que pretende que seja creditada nos Lancamentos da
Contabilidade sempre que sejam aprovadas Faturas de Fornecedores para Fornecedores pertencendo a esta
Categoria.
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INSERIR UM NOVO CONTACTO

Para trabalhar com os Contactos, abra o registo de Contactos, que se encontra no Mddulo Faturagdo (ou no Mddulo
compras), primindo no botdo [Contactos] no painel do Master Control ou utilizando as teclas de atalho CMD-6. Surgird
a janela ‘Contactos: Visualizar' mostrando uma lista de Contactos jd inseridos. Para criar um novo Contacto, prema no
botdo [Novo] no topo da lista ou utilize as teclas de atalho CMD-N. Alternativamente, sublinhe um Contacto
semelhante aquele que pretende inserir e prema em [Duplicar] (ou utilize as teclas CMD-Y).

800D DEMO: Contacto: Verificar =)

Duplicar Cancelar Guardar

N® 101 Categ.Cliente GER Categ.Fornec ~

Nome Paulo Moreira

™ Cliente [] Fornecedor

{—Eom—i Condigdes Conta |

Morada, Rua Rua das Pretas, 33-1°

Rua
Céd.Postal 1250-1278
Localidade LISBOA
Pais Portugal

Contacto ] Nome Skype
E-mail ] Enderego Web
Telefone +351 21 351 1955 Telem. +351 917 765 765 Fax +351 21 351 19 99
N® Contribuinte W N® Reg.
ENome | Telef |E-mail .

[ —

E mostrada a janela ‘Contacto: Novo', vazia no caso de ter primido em [Novo] ou contendo um duplicado do registo
sublinhado. Complete o registo de Contacto conforme apropriado, e guarde-o de seguida utilizando o botao [Guardar]
e feche a janela primindo na caixa de fechar. De seguida, feche a janela de visualizar de Contactos utilizando novamente
a janela de fechar

Uma vez que a informacdo guardada acerca de cada empresa ndo caberd num Unico ecrd, a janela de Contacto foi
dividida em trés separadores. No topo de cada separador estd o cabegalho. Este contém o nimero do Contacto e o
Nome, as Categorias de Cliente e de fornecedor, assim como as check boxes de Cliente e de Fornecedor
respetivamente. Existem trés botdes identificados (‘separadores’) no cabecalho.

A janela de Contacto contém os seguintes campos e check boxes:

Cabecalho

Primindo nos separadores, pode navegar entre os mesmos. O cabecalho estard sempre visivel, para que possa sempre
saber com que Contacto estd a trabalhar.

{—Guntar_tcH Condigdes  Conta 1

(. NN DEMOQ: Contacto: Verificar =

Duplicar Cancelar

N® 101 Categ.Cliente GER Categ.Fornec ~

Mome Paulo Maoreira
M cliente [] Fornecedor

-[—Eum—! Condigdes Conta |

No. Insira o cddigo Unico que pretende atribir a este Contacto: este é o meio pelo qual este Contacto serd
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identificado noutra parte do sistema no Standard Faturagdo. Este campo permite até 20 letras e/ou nimeros.
Serd inserido um cddigo por defeito, com base no Nidmero de Contacto do registo de Contacto anteriormente
inserido, contudo este pode ser alterado. Uma vez guardado o registo, ndo poderd alterar o Numero de
Contacto.

Categ. Cliente e Categ. Fornec: Se a empresa for um Cliente, poderd atribuir-lhe uma Categoria de Cliente.
Se for um Fornecedor, poderd atribuir-lhe uma Categoria de Fornecedor.

As Categorias de Cliente permitem-lhe classificar Clientes semelhantes conjuntamente. Diversos relatérios
permitem-lhe listar Clientes pertencendo a uma determinada Categoria.

As Categorias de Fornecedor permitem-lhe classificar fornecedores de um tipo semelhante agrupando-os. Todos os

Fornecedores pertencendo a mesma Categoria poderdo utilizar a mesma Conta de Credor por defeito,
poupando-lhe trabalho na especificacdo desta para cada Fornecedor individualmente.

Nome: Insira o Nome do Contacto.

Se pretende que o Nome do Cliente seja impresso como parte da morada em todos os documentos, utilize a
opg¢do do Nome da Empresa no registo de Formuldrios no Mddulo Sistema.

Checkboxes de Cliente e de Fornecedor: Marque o Contacto como um Cliente, Fornecedor ou ambos
conforme adequado, utilizando as check boxes no topo da janela.

Ao marcar um Contacto como um Cliente ou um Fornecedor ndo significa necessariamente que este adquiriu bens
ou servicos da sua empresa, ou que vendeu bens ou servicos a si: a empresa poderd ser um potencial Cliente
ou fornecedor para a sua empresa.

Se marcou um Contacto como apenas um Cliente, poderd utiliza-lo em Faturas e Recibos, mas ndo em registos de
compras. De forma andloga se o marcou apenas como Fornecedor, poderd utilizd-lo em Faturas de
Fornecedores e Pagamentos, mas ndo em registos de vendas.

Se abriu originalmente o registo de Contacto primindo no botdo [Novo] na janela de ‘Colar Especial’ listando todos
os Clientes, estas check boxes serdo ativadas automaticamente dependendo do contexto.

Se marcou uma empresa como um Cliente e se emitiu pelo menos uma Fatura a essa empresa, ndo conseguird
remover o visto da check box cliente. De forma andloga, se marcou uma empresa como um fornecedor e se
recebeu pelo menos uma Fatura desse fornecedor, ndo conseguird remover o visto da check box de
fornecedor.

Ao longo deste manual (incluindo no indice), o termo “Cliente” tem sido utilizado para fazer mengdo de contactos
marcados como Clientes, e o termo “Fornecedor” para fazer men¢do a Contactos marcados como
Fornecedores.

Separador Contacto

[ Contacto Condigbes Conta |

Morada, Rua Rua das Pretas, 33-1°
Rua
Cod.Postal 1250-1278
Localidade LISBOA

Pais Portugal

Contacto MNome Skype
E-mail Enderego Web
Telefone +351 21 351 19 55 Telem. +351 917 765 765 Fawx +351 21 351 1999
N? Contribuinte | 123654789 N® Reg.
'-Géd:lNome Telef E-rmail

Morada: Insira aqui a morada para a qual as faturas, extratos e pagamentos ou recibos deverdo ser enviados.
Respeite as etiquetas de morada ao inseri-la, pois, devido as novas regras do SAFT- PT os contactos, deverdo
ser preenchidos de acordo com a configuragdo:
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Linha | — Morada, Rua
Linha 2 — Rua

Linha 3 — Cdéd. Postal

Linha 4 - Localidade
Linha 5 — Pais (Seleccione o pais com as teclas Cmd+Enter).

Contacto: Utilizado por defeito nas Faturas.

Poderd inserir o nome da Pessoa de Contacto principal: este serd transferido por defeito sempre que utilizar este
registo de Contacto numa transacdo. No caso de necessitar de adicionar mais nomes de Contacto, utilize a
funcdo ‘Criar Contacto’ disponivel no menu Operagdes. A lista ‘Colar Especial’ apenas conterd Pessoas de
Contacto que trabalhem para este Cliente ou Fornecedor.

Telefone, Telem., Fax, E-mail, Nome Skype: Insira o nimero de telefone do Contacto, bem como o
telemdvel, fax, email e nome de skype neste campo.

Endereco Web: Sec o Contacto tiver um endereco web, insira o seu endereco (URL) aqui.

No. Contribuinte: Para Portugal, a inser¢io do Nidmero de Contribuinte é obrigatéria no caso de ter de emitir
um Documento de Venda em nome do referido Contacto. Caso o contacto seja um cliente nacional o ndmero
de contribuinte deverd ser preenchido no formato de nove digitos sem espagcos ou pontuagdo entre os
ndmeros, nem prefixos no inicio dos nove digitos. Caso seja Consumidor Final e desconhecer o nimero de
Contribuinte, deverd inerir o ndmero 999999990 e no separador '‘empresa’ da ficha do Contacto deverd
selecionar o Tipo 'Consumidor Final'. No caso do Cliente ndo ser nacional, para efeitos de SAFT-PT o nimero
de contribuinte terd de ser preenchido de acordo com a estrutura especifica em fungdo do Pafs. Assim, caso o
seu Cliente seja estrangeiro, deverd inserir com as teclas Cmd+enter o pais, no campo “Pais” (separador
“Condi¢des”) a que pertence o Cliente, e de seguida inserir o Ndmero de Contribuinte. Caso o formato do
contribuinte ndo esteja correto, de acordo com as regras do SAFT-PT, o Standard Faturagdo, emitird uma
mensagem, indicando qual o formato correto a utilizar.

Na zona inferior do separador ‘Contacto’, existe uma grelha. Se o Contacto for um Cliente ou um Fornecedor, esta
grelha ird listar as Pessoas de Contacto que trabalhardo para a empresa.

Separador Condicoes

[ Contacto | CondicBes | Conta |

Cond.Pag Vendas 30 Cond.Pag.Compras ] Por Conta
Cod.IVA Vendas Céd.IVA Cpr [ Fechado
Lista Pregos Pais

Cond. Pag. Vendas: Parimetro de Condi¢&es de Pagamento utilizado por defeito em Faturas.

Cond. Pag. Compras: Pardmetro de Condi¢cdes de Pagamento utilizado por defeito em Faturas de
Fornecedores.

Se o Contacto for um Cliente, utilize o campo de Condi¢cdes Pagamento Vendas para especificar as Condi¢des de
pagamento que a sua empresa lhe oferece. Se o Contacto for um Fornecedor, utilize o campo Condi¢des
Pagamento Compras para especificar as Condi¢des de Pagamento que o Fornecedor lhe oferece. Estas
Condicdes serdo copiadas para Faturas e Faturas de Fornecedores, assegurando desta forma que as Datas de
Vencimento serdo calculadas corretamente.

Lista Precos: Utilizada por defeito em Faturas. Se o Contacto for um Cliente e pretender atribuir-lhe uma
determinada Lista de Precos, poderd fazé-lo neste campo. Desta forma, ird determinar os precos utilizados em
Faturas de Vendas para este cliente.

Pais: Caso o Cliente seja ndo nacional e necessite de emitir um documento de venda em nome deste cliente, terd,
de acordo com as regras do SAFT-PT, inserir com Cmd+Enter o pais a que o Cliente pertence, e preencher o
contribuinte de acordo com o formato correto.

Por Conta: Ative esta op¢do se o contacto for um Cliente do qual pretende poder receber Recibos Por Conta
(i.e. se pretende permitir que o cliente lhe pague antes de Ihe ter faturado) e/ou o Contacto é um Fornecedor
do qual pretende poder emitir Pagamentos Por Conta (i.e. Se pretende pagar a um Fornecedor antes de
receber a sua fatura).

Antes de inserir recibos Por Conta, deverd especificar uma Conta 'Por Conta' no pardmetro de Parametrizacao
Contabilidade Vendas. Esta Conta serd creditada com o montante deste tipo de Recibos.
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Do lado das compras, antes de poder inserir Pagamentos Por Conta, devera especificar uma Conta 'Por Conta' no

pardmetro de Parametrizagdo Contabilidade Compras. Esta Conta serd debitada com o montante deste tipo de
Pagamentos.

Separador Conta

Contacto Condigdes | Conta ]

Comentario
Banco
Balcdo Bnc
Conta Banco
Cnt Credor
Cnt Custo

Comentario: Utilize este campo para registar qualquer informacio adicional acerca do Contacto. Os
comentdrios aqui inseridos serdo mostrados nalguns relatérios onde conste este Cliente.

Banco: Insira o nome do Banco do Contacto neste campo. Se o Contacto for um Fornecedor; esta informagdo ird
facilitar o pagamento por transferéncia ou fundos entre os respetivos bancos.

Conta Banco: Insira o nimero de conta principal do seu Contacto neste campo. Se a empresa for um
fornecedor, esta conta bancdria serd transferida para quaisquer faturas de Fornecedores e Pagamentos inseridos
em nome desse Fornecedor.

Cnt Credor: Se o Contacto for um Fornecedor e pretender utilizar uma determinada Conta de Credores, insira
o seu Ndmero de Conta aqui.

Se deixar este campo em branco a Conta de Credor serd utilizada a partir da Categoria de Fornecedor (se
apropriado) ou a partir da Conta de Credor definida no parametro Parametrizagdo Contabilidade Compras.

Cnt Custo: Se a empresa for um Fornecedor; poderd determinar que seja utilizada uma determinada Conta de
Custo (i.e. Conta de Compras) por defeito na primeira linha da Fatura de Fornecedor quando inserir uma nova
fatura de Fornecedor. Poderd ser Util preencher este campo nos casos de Fornecedores especializados ou
Fornecedores com servicos de eletricidade ou de telefone, onde as faturas de Fornecedores sio sempre
debitadas na mesma Conta.

Se pretende definir uma Conta de Custo por defeito (i.e. Conta de Compras) para este fornecedor, insira a Conta
para esse efeito neste campo.

Editar um Contacto

Para editar um Contacto, comece por abrir o registo de de Contactos primindo no botdo de [Contactos] no Mddulo
Faturagdo no painel do Master Control ou utilizando as teclas de atalho CMD-6.

Os Contactos sdo listados por defeito pela ordem do Numero do contacto. Pode no entanto alterar a selecdo de
ordenagdo primindo num dos tftulos em cada coluna: o titulo que estiver sublinhado (a cor) mostrard a ordem de
selecdo atual.

Para pesquisar por um Contacto especifico, insira o texto a ser encontrado no campo de Pesquisa no canto superior
direito da janela e prema na tecla Return. O texto deverd ser apropriado para a coluna que estiver sublinhada: para
pesquisar por Nome de Contacto, por exemplo, selecione por Nome antes de inserir um Nome (ou as suas primeiras
letras) no campo de Pesquisa.

Para modificar um registo de Contacto, faca duplo clique na linha na janela de visualizar dos Contactos no mddulo da
Faturacdo. Serd aberta a janela de Contacto com o titulo ‘Contacto: Verificar. Os campos nesta janela sdo os mesmos
que estdo presentes na janela ‘Contacto: Novo": por favor leia a se¢do anterior para uma descricao detalhada de cada
campo.

Edite os campos consoante necessédrio. Mova de campo em campo utilizando as teclas Tab, Enter ou Return, utilizando
as teclas direcionais, ou utilizando o rato. Prema no botdo [Guardar] quando tiver terminado, para guardar as alteragdes.

Poderd igualmente editar um Contacto a partir de outro registo. Por exemplo, ao inserir uma Fatura, poderd aperceber-
se de que a informagdo acerca do Cliente estd desatualizada (o Cliente poderd ter alterado a sua morada ou nimero
de telefone, por exemplo). Neste caso coloque o cursor no campo Cliente e prema as teclas CMD-Shift-V. E aberto o
registo de Contacto para o Cliente, permitindo-lhe efetuar as alteragdes necessarias. Poderd igualmente fazé-lo a partir
da lista de ‘Colar Especial’, quando estiver a escolher o Cliente para inserir na Fatura.

32/105



Standard Fatura

by HansaWorld

Apagar um Contacto

cao

Para apagar um Contacto, siga os passos descritos de seguida. Note que ndo pode inverter a agdo de apagar um registo
de Contacto. De igual forma, ndo € possivel apagar um Contacto no caso de o ter jd utilizado numa Fatura ou Fatura de
Fornecedon.

Encontre o Contacto que pretende apagar na janela ‘Contactos: Visualizar', utilizando a funcionalidade de
Pesquisa descrita na secdo anterior.

Faca duplo clique no registo de Contacto para o abrir.

Selecione a opgdo ‘Apagar’ a partir do menu Registo. O Contacto serd apagado.

Pessoas de Contacto

Conforme descrito acima, Clientes, Fornecedores e Pessoas de Contacto ficam todas guardadas no registo de
Contactos. Nesta se¢do, iremos descrever como interligar Pessoas de Contacto a empresa para a qual estas trabalham.

O primieiro passo € inserir um registo de Contacto representando a empresa. Marque a empresa como
sendo um Cliente, um Fornecedor ou ambos, conforme apropriado. Assegure-se de que guarda o registo
antes de proceder com o passo 2.

O préximo passo € o de inserir um registo de Contacto representando uma Pessoa que trabalhe para essa
empresa (i.e.uma Pessoa de Contacto). Escolha a op¢do ‘Criar Contacto’ a partir do menu Operacdes. Serd
criado um novo registo no registo de Contactos e serd aberto numa nova janela entitulada ‘Contacto:
Verificar'. Isto significa que o registo ja foi guardado e estd a ser aberto para permitir que seja inserido o
Nome da Pessoa de Contacto e detalhes de Contacto, caso estes sejam diferentes dos da empresa mae.

Os detalhes de morada, telefone e fax serdo copiados da empresa méae. Insira 0 nome da Pessoa de Contacto
e a informag¢do adequada do contacto. Atendendo a que a Pessoa de Contacto é trabalhadora na empresa
que ficou marcada como um Cliente ou um Fornecedor, ndo deverd assim ativar estas check boxes no registo
de Pessoa de Contacto.

DEMO: Contacto: Verificar (=]

Novo u Duplicar u Cancelar u Guardar @

Categ.Cliente Categ.Fornec ~

800
(> ] (3]

N 114
Nome 5em Nome

[l Cliente
Conta |

7] Fornecedor

[ Contacto | Condigdes

Morada, Rua Rua das Pretas, 33-1°
Rua
Cod.Postal 1250-1278
Localidade LISBOA

Pais Portugal

Contacto

E-mail

Telefone +351 21 351 1955

N® Centribuinte

@6k Nome

Telem.

Telef

Mome Skype

Enderego Web
Fax +35121 351 1599

N? Reg.

E-mail

[

-«

Guarde a Pessoa de Contacto e feche o registo primindo na caixa de fechar. A Pessoa de Contacto serd
agora incluida na lista na zona inferior do separador ‘Contacto’ do registo de Contacto da empresa mae.

Esta lista conterd todas as Pessoas de Contacto que trabalham para o Cliente ou fornecedor. Assim como
acontece com todas as listas no Standard Faturagdo, poderd escolher a forma de selegdo primindo no titulo
da coluna adequado. Se necessitar de abrir um registo de Contacto de uma Pessoa de Contacto, faga duplo
clique na linha adequada na lista disponivel.

Se uma Pessoa de Contacto deixar de estar afeta ao Cliente ou Fornecedor, podera entdo apagar o registo
de Pessoa de Contacto.
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Menu Operagdes

Situagio Cliente {r3EE
Situagio Fornecedor r3eu

Situagdo Cliente 11 3BE
Situagdo Fornecedor r3eU
Criar Contacto

O menu Operacdes para os Contactos € mostrado acima. Do lado esquerdo estd o menu para a janela ‘Contactos:
Visualizar’: sublinhe um Contacto na lista antes de selecionar a funcdo desejada. Pode igualmente aplicar a fungdo a um
grupo de Contactos: sublinhe o primeiro Contacto no grupo e de seguida prema no Ultimo enquanto prime a tecla
Shift. De seguida selecione a fungdo. Do lado direito estd o menu para as janelas ‘Contacto: Novo' e ‘Contact: Verificar'.

Situacdo Cliente

Pode utiilzar a fun¢do ‘Situagdo Cliente’ com Contactos que sejam Clientes. Serd impresso um relatdrio de Situagdo de
Cliente para o ecra.

SO0 DEMQ: Situagdo Cliente —)
Situacgio Cliente Standard Faturagio by HansaWorld, Data Impressio: 15/8/2011 09:56
Empresa Demo Standard Faturacao - HansaWarld Ireland, Ltd Cliente 100

5 Ultimos Pag.

CRED: 1100018 G011 2.921,25 EUR 0,00 30
G4/2011 REC:11001 12/5/2011 21.736,75 EUR 0,00 30
31/12/2010 REC:11001 12/5/2011 1.250,00 EUR 0,00 30
&0 5.289,00 EUR 5.289,00 30 40
Total em aberto 5.289,00
Total Vencido 5.289,00
Total em aberto 5.289,00
Total Vencido 5.289,00

Na sua forma mais basica, este relatério mostra o nimero do cliente, Nome e Nimero de Telefone para o Cliente em
ecrd, conjuntamente com uma lista de todas as Faturas em aberto e as Ultimas cinco Faturas pagas.

O relatdrio Situacdo Cliente tem a funcionalidade de Drill-Down do Standard Faturacdo. Pode abrir os Contactos e as
Faturas a partir do relatdrio primindo no Nidmero de Contacto, ou no Nome ou nos Numeros das Faturas. O Texto
com a funcionalidade de drill-down é mostrado sublinhado a azul no relatério.

A func¢do ndo terd qualquer efeito se tentar utilizd-la com um Contacto que ndo esteja marcado como Cliente.

Situacdo Fornecedor

Pode utiilzar a fungdo ‘Situacdo Fornecedor' com Contactos que sejam Fornecedores. O relatério fornece uma listagem
imediata de Faturas anteriores e Pagamentos para o Fornecedor em ecrd ou para o Fornecedor sublinhado na janela de
Visualizar. Este relatério mostra igualmente o valor em aberto e montantes vencidos. A fungdo ndo terd qualquer efeito
se tentar utilizd-la com um Contacto que ndo esteja marcado como Fornecedor:
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Situagio Fornecedor
Emgpresa Demo Standard Faturacao - HansaWorld Ireland, Ltd

‘Standard Faruragio by HansaW orld, Data Impressio: 15/8/2011 09:57
Fornecedores 105
5 Ultimos Pag.

o

o vidad

Todio Andrade Matos, Tda

Rua Afonso Albuquergue, 45

Tumever no Periodo definido no Relatério
0,00
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ARTIGOS

O registo de Artigos contém informacdo acerca dos produtos e servicos que comercializa.

Artigos de um tipo semelhante podem ser agrupados utilizando os grupos de Artigo. Poderd frequentemente reportar
sobre Artigos pertencendo a um determinado Grupo de Artigo. Assim, antes de inserir os Artigos, é recomendado que
insira antes os Grupos de Artigo.

Antes de definir os Artigos no sistema deverd também verificar os seguintes pardmetros:
Contas

Listas Precos

Cddigos IVA

Para trabalhar com Artigos, abra o registo de Artigos primindo no botdo [Artigos], disponivel no Mddulo Faturagdo, no
painel do Master Control ou utilizando as teclas de atalho CMD-7. E aberta a janela ‘Artigos: Visualizar', mostrando uma
lista com os Artigos ja inseridos. Para criar um novo Artigo, prema no botdo [Novo] no topo da lista ou utilize as teclas
de atalho CMD-N. Alternativamente, sublinhe um Artigo com caracteristicas semelhantes as que pretende inserir e
prema em [Duplicar] (ou utilize as teclas CMD-Y).

Serd aberta a janela ‘Artigo: Novo', em branco se primiu no botdo [Novo] ou contendo um duplicado do registo
sublinhado. Complete o registo de Artigo conforme adequado, de seguida guarde-o utilizando o botdo [Guardar] e
feche a janela primindo na caixa de fechar De seguida, feche a janela de Visualizar utilizando novamente a caixa de
fecharn

a0n0n DEMO: Artigo: Verificar —
EII] Nowvo ] [ Duplicar ] [ Cancelar ] [ GCuardar ] E]
N? 10101 Crupo MERC /f

Nome Piano
Prego 2200,00

Tipo Artigo
Unid UN O T
Cnt Vendas @ Preduto
Cod.IVA CA () servigo
] Fechado

[T} Calcular Retengdes

A janela do Artigo contém os seguintes campos:

No.: Insira o cddigo Unico de identificacdo que ird atribuir ao Artigo. Este serd o meio pelo qual ird identificar o
Artigo quando o incluir em Faturas. O campo permite até 20 carateres.

Grupo: Insira o Grupo de Artigo ao qual o Artigo pertence. Os grupos de Artigo permitem-lhe classificar Artigos
semelhantes em conjunto.

Nome: Insira aqui o nome do Artigo.
Preco: Insira o preco normal de vendas para o artigo neste campo.

Unid: Especifique aqui a quantidade a qual o Artigo se refere. Na maioria dos casos serd uma unidade, mas
poderd ser um par, uma duzia, ou outra unidade adequada.

Cnt Vendas: Quando utiliza um Artigo numa Fatura, a Conta de Vendas inserida neste campo serd oferecida por
defeito. Ird substituir a Conta de Vendas utilizada no parametro Parametrizacdo Contabilidade Vendas. Se existir
um registo no pardmetro de Precos para a combinagdo apropriada Artigo/Listas Precos com uma Conta de
Vendas, entdo essa Conta de Vendas serd utilizada em vez da Conta aqui definida.

Tipo Artigo: Sclecione o adequado: Produto, Servicos ou outro. Esta informagdo serd exportada para o SAFT,
sendo portanto de preenchimento obrigatério

Céd. IVA: Quando inserir Faturas ao incluir este Artigo, o Cédigo de IVA aqui inserido serd oferecido por defeito.
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Este ird substituir o cédigo de Iva utilizado no Pardmetro Parametrizacdo Contabilidade Vendas.

Este cddigo ird determinar a taxa a qual o IVA serd calculado para este Artigo quando for vendido e a Conta a ser
creditada com o montante de Vendas do IVA.

Ad.Imagem: O botdo [Adimagem] permite-lhe adicionar uma imagem ao registo de Artigo. Quando premir
neste botdo, a janela ‘Buddy Picture’ é aberta:

™ M 7 Buddy Picture

| Recent Pictures v ]

= () [a]

@ Take photo snapshot

(Choose... ) [ Cancel ) Set

Se a imagem jd se encontrar no seu disco rigido, prema no botdao [Choose] para a localizar O tamanho madximo da
imagem deverd ser 280 x 280 pixels: imagens superiores serdo cortadas.

Alternativamente, prema no botdo com o icone de uma camara com o titulo Take a video snapshot’ para tirar uma
fotografia do Artigo utilizando a cdmara do seu computador.

Em ambas as situagdes pode depois escalar a imagem utilizando o slider e, se a imagem for demasiado grande, mova a
imagem arrastando-a de modo a que a parte que necessite fique no centro da moldura (a parte for a da moldura serd
cortada).

Por fim, prema no botdo [Set] para adicionar a Imagem ao Artigo.

Quando utiliza a funcionalidade de ‘Colar Especial’ para adicionar Artigos a Faturas, as imagens dos Artigos surgirdo na
zona superior da lista de ‘Colar especial’ para o ajudar a escolher o artigo correto.

Editar um Artigo

Para editar um Artigo, comece por abrir o registo de artigos, que se encontra no Mddulo Faturacdo,premindo no botdo
[Artigos] no painel do Master Control ou utilizando as teclas de atalho CMD-7.

Os Artigos sdo ordenados por defeito por Numero de Artigo. Altere a ordenagdo primindo num dos titulos da coluna
desejada: o titulo que estiver colorido mostrard a ordenacdo que estiver ativada.

Para pesquisar um Artigo especifico, insira o texto que procura no campo de Pesquisa no canto superior direito da
janela e prema na tecla Return. O texto deverd ser adequado a selecdo de coluna que estiver ativada: para pesquisar
por Descricdo de Artigo, por exemplo, selecione a coluna referente a Descricdo do Artigo antes de inserir uma
descri¢do (ou as suas letras iniciais) no campo de Pesquisa.

Para modificar um registo de Artigo, faca duplo clique na linha na janela de Visualizar. O registo de Artigo serd aberto
numa janela entitulada ‘Artigo: Visualizar'. Os campos nesta janela sio os mesmos que aqueles na janela ‘Artigo: Novo':
por favor leia a se¢do anterior para uma descricao detalhada de cada campo.

Edite os campos conforme necessario. Mova de campo em campo utilizando as teclas Tab, Enter ou Return, ou
utilizando as teclas direcionais, ou utilizando o rato. Prema no botdo [Guardar] quando tiver terminado, para guardar as
alteracdes.
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Pode igualmente editar um Artigo a partir de um outro registo. Por exemplo, ao inserir uma Fatura, poderd aperceber-
se que a informacdo acerca de um determinado Artigo estd desatualizada (o preco poderd ter alterado, por exemplo).
Cologue o cursor no campo do Artigo na Fatura e prema nas teclas de atalho CMD-Shift-V. O registo de Artigo é
aberto, permitindo-lhe efetuar as alteracdes necessarias. Pode de igual forma efetuar as alteragSes a partir da lista de
‘Colar Especial’, quando estiver a escolher o Artigo para colocar na Fatura.

Apagar um Artigo
Para apagar um Artigo, siga os passos descritos de seguida. Note que ndo é possivel desfazer uma acdo de apagar um
Artigo, uma vez estando esta em curso. De igual forma, ndo é possivel apagar um Artigo em que tenha ja utilizado

numa fatura.

|. Encontre o Artigo que pretende apagar na janela ‘Artigos: Visualizar, utilizando a funcionalidade de pesquisa
descrita na se¢do anterior.

2. Faca duplo clique no Artigo para o abrir.

3. Selecione a opcdo ‘Apagar’ a partir do menu Registo. O Artigo serd apagado
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SALDOS INICIAS PARA FATURAS, FATURAS DE FORNECEDORES E
LANCAMENTOS

No fim de cada ano financeiro, serd necessario criar Saldos Iniciais a serem transportados para o Ano Fiscal seguinte,
quer do lado das Vendas, quer do lado das Compras. Serd descrito em maior pormenor na segdo seguinte acerca do
fecho do ano financeiro.

Do lado das Vendas, a forma mais ficil de criar saldos iniciais € apurando o montante total a ser recebido de cada
cliente, numa Unica Fatura. Defina a data para o ano fiscal seguinte.

Do lado das Compras, a forma mais facil de criar saldos iniciais é apurando o montante total a ser pago a cada
fornecedor, numa unica Fatura de Fornecedor. Defina a data para o ano fiscal seguinte.

De forma semelhante, para langamentos a serem refletidos nos saldos iniciais do ano fiscal seguinte, crie um
Lancamento com o montante total a crédito e a débito nas contas relevantes. Defina a data destes para o préximo ano
Fiscal.
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FATURAS

O registo de Faturas é um registo sobre as vendas da sua empresa. Sempre que efetuar uma venda, deverd inserir uma
Fatura, imprimi-la e envid-la ao Cliente. Ird portanto utilizar o registo de Faturas para diversas tarefas.

A Fatura impressa enviada ao Cliente serve como pedido de pagamento;
Faturas ndo pagas no registo de Faturas servem de base para os seus relatérios de pedidos de pagamento; e

Cada Fatura origina um Lancamento na Contabilidade, gerando portanto valores no turnover e nas contas de
devedores nos relatérios mensais e anuais de gestdo financeira. A criagdo destes dados € automdtica, ndo
requerendo qualquer intervencdo ou trabalho da parte do utilizador.

Pode registar trés tipos de transa¢gdes de vendas no registo de Faturas.

Deverd ser emitida uma Fatura Standard, ou exigéncia para pagamento, quando entregou bens ou executou
determinado servi¢o antes de ter recebido o dinheiro do cliente. Deverd registar os pagamentos afetos as
Faturas no registo de Recibos (no Mddulo Faturacdo), conforme descrito abaixo.

Deverd ser emitida uma Venda a Dinheiro quando receber um pagamento ao mesmo tempo que o bem ou
servico for executado. Quando regista uma Venda a Dinheiro no registo de Faturas, o Standard Faturagdo ird
considerd-la como paga, pelo que ndo necessitard de inserir um registo de pagamento em separado no
registo dos Recibos. O Standard Faturacdo ird contabilizar de forma automdtica os Langamentos na
Contabilidade decorrentes desta operagdo (debitando a Conta Caixa em vez da Conta de Devedores).

Deverd utilizar as Notas de Crédito para corrigir os erros nas Faturas, ou para cancelar Faturas que tenham
sido emitidas por engano. De fato, as Notas de Crédito sdo Faturas com sinal negativo que reduzem o
turnover bem como os valores de devedores. O Standard Faturacdo contabiliza de forma automdtica os
movimentos decorrentes da emissdo de Nota de Crédito.

A utilizagdo do registo de Faturas, incluindo cada tipo de transacdo possivel (Fatura, V. a Dinheiro, Nota de Crédito ou
Nota Débito), é agora descrito em detalhe. Contudo, antes de poder inserir Faturas, deverd confirmar que definiu o
ano fiscal atual, utilizando o pardmetro anos Fiscais no Mddulo Sistema.

Antes de comecar a trabalhar com as Faturas, deverd verificar os seguintes parametros e registos:

Parametrizacao Contabilidade Vendas

Contas
Clientes

Artigos

Condi¢des de Pagamento

Cédigos de IVA

Para abrir o registo de Faturas, prema no botdo [Faturas] no Mddulo Faturacdo, no painel do Master Control, ou utilize
as teclas de atalho CMD-I. E aberta a janela ‘Faturas: Visualizar’, mostrando as Faturas jd inseridas.
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DEMO: Faturas: Visualizar =
Novo Duplicar Q, E] E]

Data Fat. N*® Fiscal Cliente  Nome Total

31/12/2010 FC10000001 100 Escola de Misica, Lta 1250,00 fr
1000002 v 31/12/2010 FC10000002 101 Paulo Moreira 333,50
1000003 W 31/12/2010 FC10000003 106 Multidimensdo, Lda 567,50
1100001 v 06/04/2011 FC11000001 100 Escola de Misica, Lta 2736,75
1100002 v 13/04/2011 FC11000002 101 Paulo Moreira 738,00
1100003 v 13/04/2011 FC11000003 107 Nuno Silva, Lda 461,25
1100004 v 20/04/2011 FC11000004 108 Business Ventures (London) Limited 5250,00
1100005 v 03/05/2011 VD11000001 103 FERROCIMENTQ, Lda 369,00
1100006 v 11/05/2011 FC11000005 103 FERROCIMENTQ, Lda 452,00
1100007 'A I'Jrlnrrj'!nll FC1L 106 Muleidi 3 ‘IA lnnr‘nn
1100008 v 13/05/2011 FC11000007 106 Multidimensdo, Lda 1568,25
1100009 W 12/05/2011 NC11000001 103 FERROCIMENTO, Lda 452,00 C
1100010 v 06/05/2011 VD11000002 108 Business Ventures (London) Limited 375,00
1100011 v 16/05/2011 FC11000008 106 Multidimensao, Lda 405%,00 o
TR B5 20 NDII00000 07— Nume Silvir ka1 380N
1100013 v 17/05/2011 ND11000002 107 Nuno Silva, Lda 14,76 N
1100014 v 17/05/2011 ND11000003 106 Multidimensdo, Lda 12,30 N
1100015 v 25/05/2011 FC11000009 100 Escola de Mdsica, Lta 2921,25
1100016 v 06/06/2011 VD11000003 106 Multidimensdo, Lda 248,00
1100017 v 06/06/2011 FC11000010 108 Business Ventures (London) Limited 3444,00 ' ]
1100018 W 06/06/2011 NC11000002 100 Escola de Mdsica, Lta 292125 C '«

As Faturas sao numeradas consecutivamente e o nimero da Fatura geralmente é gerado pelo sistema. O nimero da
fatura é seguido de um visto (no caso da Fatura ter sido aprovada), pelo Numero do Cliente e Nome e o montante
total da Fatura. As Notas de Crédito tém a letra "C" na coluna referente ao Total, apds o montante. As Notas de
Débito tém a letra “N” na referida coluna.

No caso portugués, o Numero da Fatura corresponde ao Numero de Série Fiscal, que permanecerd em branco até
dar o OK (validar) a Fatura. Em simultaneo, quando gerado o nimero de Série Fiscal pela Fatura, serd gerado um
cddigo unico , o que tem de ser obrigatoriamente impresso no Documento (Vélido também para Notas de Crédito,
Notas de Débito, Vendas a Dinheiro). Uma vez validada uma Fatura (OK dado) e guardada, esta ndo permitird mais
quaisquer alteracdes. Note que caso o Cliente inserido na Fatura ndo tenha contribuinte atribuido, o programa nao
permitird a validacdo da Fatura. Nesta situacdo tem de preencher o nimero de contribuinte na ficha de Contacto do
cliente, votar a Fatura em causa e, caso ndo pretenda perder os dados jd inseridos, no campo referente ao NUmero de
Cliente deverd colocar outro cliente arbitrdrio e logo de seguida voltar a colocar o nimero de Cliente correto (J4 com
o Contribuinte inserido na ficha).

Tal como acontece em todas as janelas de Visualizar pode alterar a ordem de seleg¢do primindo nos titulos das colunas.
Para desfazer uma ordem de selecdo, simplesmente faga um clique no tftulo da coluna pela qual pretende que a
ordenacdo seja feita. Pode de igual forma alterar a ordem das colunas arrastando os titulos das colunas, e remover
colunas utilizando as checkboxes que se encontram no fcone no formato de uma seta no canto superior direito. Pode
deslizar pela lista utilizando a barra do lado direito da janela ou pode utilizar as teclas direcionais para cima e/ou para
baixo. Por fim, pode pesquisar por um registo inserindo uma palavra-chave no campo no canto superior direito. O
Standard Faturagdo procurard pelo primeiro registo que coincida com a palavra-chave inserida, na coluna que estiver
selecionada.

As Faturas estdo codificadas por cores na janela ‘Faturas: Visualizar, de acordo com os seguintes critérios—
(Sem Cor) Faturas ndo liquidadas mas cuja data de pagamento ainda nao venceu
Vermelho Faturas cuja data de pagamento estd vencida e se encontram por liquidar
Verde Faturas que foram totalmente pagas ou creditadas
Existem trés coisas que pode fazer com o registo de Faturas:
— Inserir Faturas

—  Verificar e aprovar Faturas
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—  Imprimir as Faturas
Inserir uma Fatura

O Standard Faturacdo permite a utilizagdo de diversos atalhos para simplificar o seu trabalho na insercdo de Faturas.
Pode por exemplo inserir uma data utilizando a funcionalidade de ‘Colar Especial’ no campo da Data. Pode igualmente
utilizar esta funcdo para simplificar a insercdo dos Artigos, Condi¢des de Pagamento, etc.

Para inserir uma nova Fatura, comece por abrir a janela ‘Faturas: Visualizar’ conforme descrito acima. De seguida, prema
no botdo [Novo] na Barra de Botdes ou utilize as teclas de atalho CMD-N. Alternativamente, sublinhe uma Fatura
semelhante a que pretende inserir e prema em [Duplicar] na Barra de Botdes.

A janela 'Fatura: Novo' é aberta, caso tenha primido [Novo] ou contendo um duplicado da Fatura sublinhada. No caso
de um duplicado, as datas da Fatura e de Lancamento da nova Fatura serdo a data atual, e ndo a data da Fatura
duplicada, sendo que, a Data de Vencimento serd recalculada de acordo com a Data da Fatura inserida. Complete o
registo da Fatura de acordo com as instrugdes que se seguem, e de seguida guarde-a utilizando o botdo [Guardar] e
feche a janela primindo na caixa de fechar. E de seguida, feche a janela de Visualizar fechando novamente a caixa de
fechar.

DEMO: Faturas: Visualizar —
[ MNovo ] [ Duplicar ] Q E »
Data Fat. N® Fiscal Cliente  Nome Total
v  31/12/2010 FC10000001 100 Escola de Miisica, Lta 1250,00 m
1000002 W 31/12/2010 FC10000002 101 Paulo Moreira 333,50
1000003 W 31/12/2010 FC10000003 106 Multidimensdo, Lda 567,50
1100001 v 06/04/2011 FC11000001 100 Escola de Mdsica, Lta 2736,75
1100002 v 13/04/2011 FC11000002 101 Paulo Moreira 738,00
1100003 v 13/04/2011 FC11000003 107 MNuno Silva, Lda 461,25
1100004 ' 20/04/2011 FC11000004 108 Business Ventures (London) Limited 5250,00
1100005 v 03/05/2011 VD1100000L 103 FERROCIMENTO, Lda 369,00
1100006 W 11/05/2011 FC11000005 103 FERROCIMENTO, Lda 452,00
8067 s 13654 261FELL 1O Meeidimersaotda TE45-06
1100008 W 13/05/2011 FC11000007 106 Multidimensao, Lda 1568,25
1100009 W 12/05/2011 NC11000001 103 FERROCIMENTO, Lda 452,00 C
1100010 W 06/05/2011 VD11000002 108 Business Ventures (London) Limited 375,00
1100011 W 16/05/2011 FC11000008 106 Multidimensao, Lda 40559,00 ",
80— 1F/05/ 201 NDII00000 107 — Nure Sivarbda————————————————————————————— 13300 N
1100013 W 17/05/2011 ND11000002 107 Nuno Silva, Lda 14,76 N
1100014 W 17/05/2011 ND11000003 106 Multidimensao, Lda 12,30 N
1100015 W 25/05/2011 FC11000009 100 Escola de Misica, Lta 2921,25
1100016 W 06/06/2011 VD11000003 106 Multidimensao, Lda 246,00
1100017 W 06/06/2011 FC11000010 108 Business Ventures (London) Limited 3444,00 ' ]
1100018 W 06/06/2011 NC11000002 100 Escola de Mdsica, Lta 2921,25 C | v
d.

Note que n3o € obrigado a utilizar os valores sugeridos por defeito pelo Standard Faturacdo. Na maior parte dos
campos pode alterar os valores pré-definidos para outros valores adequados a situagdo. As altera¢des aqui feitas sdo
validas apenas para a Fatura com a qual estd a trabalhar

Atendendo a que a informacdo guardada em cada Fatura ndo cabe num Unico ecrg, a janela da Fatura foi dividida em
trés separadores. No topo de cada separador, surge o Nimero da Fatura, nimero do Cliente e o respetivo Nome. No
rodapé da janela, encontram-se os diversos totais. Existem trés botdes identificados (‘separadores’) no cabegalho.

[ Condigdes | Artigos Morada |

Ao premir nos separadores pode navegar entre os mesmos. O Cabegalho ficard sempre visivel, para que seja facil ao
utilizador reconhecer a que Cliente se estd a faturan
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Cabecalho
(5] fj (o) DEMO: Fatura: Verificar - —
‘ EIE [ MNowvo J [ Cuplicar J [ Cancelar J [ Cuardar J
N® Reg. 1000002 Nome Paulo Moreira »
Cliente 101 ™ ok

No.Reg.: O nimero de Registo da Fatura de uma nova Fatura é fornecido automaticamente pelo Standard
Faturacdo sendo este o préximo ndmero disponivel em relagdo ao Ultimo ndmero de fatura criado.

Quando comega a utilizar o Standard Faturacdo, a sequéncia do ndmero de registo iniciard em | e continuard de
forma consecutiva. Para comegar com outra numeragao, deverd alterar o nimero de registo na primeira Fatura
criada (antes de a guardar) e o Standard Faturacdo continuard a sequéncia a partir desse ndmero de registo.
Pode depois alterar o Numero de Registo de qualquer Fatura subsequente se pretender utilizar outra
sequéncia de numeracdo. Note que tem de alterar o Nimero de Registo da Fatura antes de guardar a Fatura:
apds ter guardado a Fatura ndo poderd alterar a numeracdo. Recomendamos que n3o altere a numeragdo
fornecida com os pardmetros standard.

Cliente: Insira o Numero do Cliente ou utilize a fun¢io ‘Colar Especial'. Quando premir na tecla Return, o nome
do Cliente, morada e outra informagdo serd inserida nos campos adequados.

Nome: O Nome do Cliente € inserido por defeito depois de ter inserido o Ndmero do Cliente.

OK: Pode aprovar a Fatura ativando esta check box e primindo no botdo [Guardar]. Esta acdo fard com que a
Fatura seja lancada na contabilidade na conta de Vendas, gerando de forma automdtica um Lan¢gmento no
registo de Lancamentos no mdédulo da Contabilidade. Apds esta acdo ndo poderd efetuar alteragdes na Fatura.

As Faturas aprovadas s3ao aquelas que tenham o OK dado (i.e. uma Fatura aprovada é uma Fatura que jd ndo é
considerada um Draft).

Separador Condi¢des

[ Condigdes  Artigos  Morada }

Data Fatura 31/12/2010 N/ Referéncia Antonio Pereira
Cond.Pagamento 60 AJC

Data venc® 1/3/2011 Data Prest.Servigo 31/12/2010
Data Langamento 31/12/2010 N Série Fiscal FC10000002

Data Fatura: E inserida por defeito a data atual, de acordo com o relégio do computador:

N/Referéncia: Utilize este campo se necessitar de identificar a Fatura por um outro meio que nio o Ndmero de
série Fiscal da Fatura ou o NUmero de Registo. Este campo serd preenchido por defeito com a informagdo que
estiver preenchida no campo N/ Referéncia no registo de Utilizadores, do utilizador com o login feito, no
Médulo Sistema.

Cond.Pagamento: Inserido por defeito e obtido a partir da ficha de contacto (cond. Pag. Vendas)
As Condi¢Bes de Pagamento aqui inseridas serdo utilizadas para calcular a Data de Vencimento (abaixo).

Especificar as Condi¢des de Pagamento para cada Fatura, constitui a base para os relatdrios de Faturas a receber de
devedores, fornecidos pelo Standard Faturacdo.

As Condi¢bes de Pagamento sdo também a forma pela qual as Vendas a Dinheiro, Notas de Débito e Notas de
Crédito sdo diferenciadas das Faturas comuns. Ao usar a funcionalidade de ‘Colar Especial’, selecione uma
Condicdo de Pagamento do tipo “Venda a Dinheiro”, "Nota de Débito" ou “Nota de Crédito” respetivamente.
Quando aprova e guarda a Fatura, serd entdo gerado o devido lancamento na Contabilidade. No caso das
Vendas a Dinheiro, fard com que a Conta caixa seja debitada (conforme especificado no registo das Condi¢Ses
de Pagamento) em vez da Conta de Devedores, enquanto que no caso das Notas de Crédito, o Langamento
serd o inverso do Langamento original afeto a Fatura que foi creditada.

As Vendas a Dinheiro sdo imediatamente tratadas como pagas e portanto ndo surgirdo nos seus relatérios de
devedores. Ndo é necessario inserir um pagamento no sistema para as Vendas a Dinheiro.

Quando seleciona uma Condicdo de Pagamento do tipo “Nota de Crédito”, uma mensagem alusiva a Crédito é
inserida na primeira linha na drea da matriz. Por defeito surgird o Ndmero de Registo da Fatura a ser creditada.
Caso ndo aconteca, poderd utilizar o ‘Colar Especial’ se necessdrio para fazer surgir uma lista de Faturas em
aberto (ndo pagas).

Se uma Fatura tem uma Condicdo de pagamento “Venda a Dinheiro”, “Nota de Credito” ou "Nota de Débito”, a
Fatura ndo serd impressa com o documento standard da Fatura. Serd impresso antes o documento de Venda a
Dinheiro, Nota de Crédito ou de Nota de Débito (respetivamente).
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A/C: Inserido por defeito, obtido a partir do Contacto.

Insira aqui a pessoa ao cuidado da qual deverd ser enderessada a Fatura. Se efetuar o ‘Colar Especial’ neste campo,
surgird uma lista de Pessoas de Contacto pertencendo ao Cliente.

Data Venc.: Esta data é calculada pelo Standard Faturacdo com base na Data da Fatura e as Condi¢des de
Pagamento. Esta € a data que reflete quando a Fatura fica vencida para pagamento da mesma.

E possivel alterar a Data de Vencimento apés ter dado o OK 4 Fatura. Esta particularidade poder-lhe-d ser dtil na
medida em que poderd assim negociar com o Cliente uma determinada data em que serd liquidada a Fatura.

Data Lancamento: A Data de Langcamento para o Langamento na Contabilidade.

Data Prest. Servico: A data em que os Artigos constantes na Fatura foram entregues ao Cliente. A Data da
Fatura serd aqui colocada quando guardar a Fatura pela primeira vez. Pode alterar a Data caso seja necessdrio.

Numero Série Fiscal: Serd atribuido pelo sistema quando aprovar o registo. E este o nimero que é exportado
para o SAFT e utilizado no cédlculo do Hash e impresso na Fatura. No caso portugués, o Ndmero da Fatura
corresponde ao Numero Série Fiscal, que permanecerd em branco até dar o OK (validar) a Fatura. Em
simultdneo, quando gerado o Ndmero de Série Fiscal pela Fatura, serd gerado um cédigo dnico (HASH), o que
tem de ser impresso no Documento.

Separador Artigos

Utilize a matriz (linhas e colunas) no separador de 'Artigos' para listar os Artigos faturados. Para adicionar artigos utilize
o comando 'Colar Especial'. Primindo 3-Enter num campo abrird uma lista de selecdo. Basta fazer duplo clique no
artigo que pretende vender e ajuste a quantidade. Para apagar uma linha completa, prema no ndmero afeto a linha em
causa e prema a tecla Backspace. Para adicionar uma linha, prema no ndmero da linha onde deverd ser inserida a linha
em branco e prema na tecla Enter.

Pode de igual forma incluir Artigos numa Fatura abrindo a janela 'Artigos: Visualizar', e selecionando uma variedade de
Artigos premindo a tecla Shift sem a largar e selecionando os Artigos desejados e de seguida, arrastando-os para o
campo Artigo para a primeira linha vazia disponivel. Pode igualmente copiar uma lista de Nimeros de Artigos a partir
de uma folha de célculo ou processador de texto e cold-los no campo do Artigo na Fatura na primeira linha em
branco.

[ Cendigbes Artigos Morada |

Artigo Qud Descrigao Pr Unit % Soma I-Cd
1 9994895 1 Saldos Iniciais 333,50 333,50 FD m

-
o
i

VA 0,00 Subtotal 333,50
TOTAL 333,50

Ve

Artigo Com o cursor neste campo, insira o Numero do Artigo para cada Artigo vendido. Toda a informagio
como por exemplo o Preco, Descricdo entre outras serdo preenchidas automaticamente com base na
informagdo preenchida no registo do Artigo. Se optar por deixar este campo em branco, podera inserir o texto
que desejar no campo da Descrigdo, talvez utilizar a linha para comentdrios adicionais a serem impressos no
documento da Fatura. Recomendamos a utilizagdo de Cddigo de Artigo.

Qtd. Insira o nimero de unidades vendidas. Prema na tecla Return para calcular a Soma, e o cursor ficard
posicionado para o campo do Artigo na préxima linha disponivel.
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Descricao Este campo mostra o nome do Artigo, preenchido a partir do registo do Artigo. Se pretender
adicionar uma descri¢do adicional, poderd fazé-lo: existe espaco para até 100 carateres de texto. Poderd
igualmente utilizar a préxima linha caso seja necessario.

Pr Unit O preco Unitdrio de acordo com a Lista de Precos vdlida para o cliente em causa. Se o Cliente ndo tiver
nenhuma Lista de Pregos atribuida, ou o Artigo ndo pertencer a Lista de Precos em causa, serd inserido o
preco a partir do registo de Artigos. Este valor incluird IVA se a Lista de Precos especificada tiver a opgdo de
incluir o IVA ou caso tenha especificado no Pardmetro de Parametrizagdo Contabilidade Vendas, no Mddulo da
Faturacdo, que os precos deverdo incluir o IVA.

%: Percentagem de desconto.

Soma O total para cada linha: Quantidade multiplicada pelo Preco Unitdrio menos o Desconto. Se alterar este
valor, fard com que a percentagem de Desconto seja recalculada. Este valor incluird IVA se a Lista de Precos
especificada tiver a op¢do de incluir o IVA ou caso tenha especificado no Pardmetro de Parametrizacdo
Contabilidade Vendas, no Mddulo da Faturacdo, que os precos deverdo incluir o IVA.

I-Cd: O cédigo de IVA aqui inserido determina a taxa pelo qual o Artigo serd cobrado de IVA, bem como, a
Conta a Conta de IVA a ser creditada. Por defeito, o sistema preenche um Cédigo de IVA, obtido a partir do
registo de Artigos. Se nenhum Cédigo de IVA for especificado neste campo, o cddigo de IVA inserido é obtido
a partir do Pardmetro Parametrizagdo Contabilidade Vendas, no Mddulo da Faturagdo. Pode alterar o Cddigo
de IVA oferecido por defeito numa determinada linha da Fatura se necessario.

Rodapé

VA 0,00 Subtotal 333,50
TOTAL 333,50

O rodapé da Fatura contém varios totais conforme descritos de seguida. Sempre que adicionar ou alterar uma linha na
Fatura, estes totais serdo automaticamente atualizados.

IVA: O total de IVA da Fatura.

Este valor € arredondado por excesso ou por defeito de acordo com as regras de arredondamento matematico.
No Lancamento da Contabilidade gerado resultante da aprovacdo da Fatura, quaisquer valores perdidos ou
ganhos neste processo de arredondamento, serdo Langados na Conta de arredondamentos definida no
Pardmetro Parametrizacio Contabilidade Vendas, no Mddulo Faturacio.

Subtotal: O total da Fatura, excluindo o IVA.
TOTAL: O total da Fatura, incluindo o IVA.

Este montante € arredondado por excesso ou por defeito de acordo com as regras de arredondamento
matemdtico. so ou por defeito de acordo com as regras de arredondamento matematico. No Langamento da
Contabilidade gerado resultante da aprovacdo da Fatura, quaisquer valores perdidos ou ganhos neste processo
de arredondamento, serdo Lancados na Conta de arredondamentos definida no Pardmetro Parametrizacdo
Contabilidade Vendas, no Mddulo Faturagio.

Separador Morada

Condigdes  Artigos | Morada ]

Fatura a Rua das Pretas, 33-1°
Morada

1250-1278

LISBOA

Portugal

Morada: Inserido por defeito obtida a partir da ficha do Contacto.

A morada do Cliente, conforme inserida no registo de Contacto. Caso de necessite de alterar algum dado
especificamente para a Fatura, pode fazé-lo. As altera¢cdes permanentes deverdo ser efetuadas no préprio
registo de Contactos. Alteracdes permanentes deverdo ser efetuadas no registo de Contactos.

Depois de ter adicionado cada Artigo a Fatura, poderd querer visualiz-la. Prema no botdo [Guardar] para guardar
o registo e de seguida prema no icone de Previsualizagdo. Apenas pode imprimir o documento depois do OK
dado a Fatura.

Ainda poderd efetuar alteracdes enquanto ndo der o OK a Fatura e premir em Guardar Ao aprovar a Fatura
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(dando-lhe o OK e guardando-a) fard com que esta seja lancada nas contas a receber, sendo gerado um
Lancamento na Contabilidade, em que ndo poderd proceder a quaisquer alteracdes a Fatura.

Verificar e Aprovar Faturas

Antes de enviar uma Fatura a um Cliente, deverd verificd-la e aprova-la, para assegurar que o Cliente recebe uma Fatura
correta. Ao aprovar uma Fatura fard com que esta seja inserida nas suas Contas a Receber. Apenas poderd registar
pagamentos contra Faturas aprovadas.

Quando aprova e guarda uma Fatura, serd gerado automaticamente um Lancamento na Contabilidade. Serd atribuido a
este Langamento um Numero igual ao NUmero da Fatura.

Existem duas formas de aprovar uma Fatura:
I. Com a Fatura aberta, prema na check box OK e de seguida prema em [Guardar].

2. Selecione uma Fatura a partir da janela ‘Faturas: Visualizar', no Mddulo de Faturacdo, e de seguida selecione a
opgao ‘OK' a partir do menu Operacdes. Ao premir para baixo a tecla Shift poderd sublinhar uma variedade
de Faturas para que sejam aprovadas instantaneamente com este método.

Note que depois de aprovar uma Fatura, ndo poderd mais proceder a alteragdes. No caso especifico portugués, devido
as regras da certificagdo e SAFT-PT. Enquanto ndo aprovar uma Fatura ndo a pode imprimir apenas pode visualizar em
ecra.

Langcamentos na Contabilidade gerados por Faturas

quando aprova e guarda uma Fatura, é gerado automaticamente um Langamento na Contabilidade. A imagem seguinte
ilustra um exemplo desta situacdo.

LN DEMO: Langamento: Verificar =
EII] Novo ][ Duplicar l[ Cancelar l[ Guardar IE]
N 1100001 Data Lang® 06/04/2011 ~
Texto | 100 Esceola de Musica, Lta, EUR
Conta Descrigio Débito Crédito I-Cd
1 2111 Clientes gerais 2736,75
2(7111 Mercadorias-MI 2150,00 CA m
3 7211 Prestacao de servicos - Ml 75,00 CB
4 2433113 VA Liquidado-MI-Cont. Tx.Normal 454,50 CA
5 2433113 WA Liguidado-MI-Cont.Tx.Normal 17,25 CB
6
7
8
g
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22 &
23 bl
Diferenca 0,00 Total 2736,75 2736,75

Para cada linha numa Fatura, a Conta de Vendas serd escolhida de acordo com o seguinte:

I. Quando insere um Numero de Artigo, se exisitir uma Lista de Precos associada a Fatura e existir um registo
no Registo de Pregos no Mddulo Faturacdo, para a combinagdo Artigo/Lista de Pregos, entdo a Conta de
Vendas serd obtida a partir do registo de Precos. Se a Conta de Vendas estiver em branco, ou ndo existe
nenhuma entrada adequada no registo de Precos entdo:

2. A Conta de Vendas para o Artigo relevante serd obtida a partir do registo de Artigos. Se este campo se
encontrar vazio entao:

3. A Conta de Vendas serd obtida a partir do Pardametro Parametrizacdo Contabilidade Vendas.
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Para cada linha numa fatura, a Conta do IVA serd obtida a partir do Cddigo de IVA especificado. Este serd escolhido de
acordo com os seguintes critérios:

—  Quando insere um Cddigo de Artigo, o Standard Faturagdo utiliza o Cddigo de IVA inserido para o Artigo
relevante no registo de Artigos. Se este estiver em branco, ou nenhum Cddigo de Artigo tiver sido inserido
na linha da Fatura entdo:

— O Cddigo de IVA serd obtido a partir do Pardmetro Parametrizacdo Contabilidade Vendas.

A Conta de Devedores € obtida a partir do Pardmetro Parametrizagdo contabilidade Vendas, no Mddulo da Faturagdo.
Se a Fatura for uma Venda a Dinheiro, serd utilizada a Conta Caixa inserida no registo das Condi¢des de Pagamento
(no Médulo Faturagdo) em vez da Conta de Devedores.

Uma vez gerado o Langamento, pode verificd-lo de imediato utilizando a funcionalidade ‘Abrir Langamento
COntabilidade’ no menu Operacdes da Fatura.

Imprimir Faturas

Existem diversas situacdes onde poderd querer imprimir uma Fatura: para produzir uma cdpia para enviar a Fatura
original para o Cliente ou para os seus préprios ficheiros. No caso especifico portugués, devido as regras da
certificacdo e SAFT-PT, depois de validar uma Fatura e tentar imprimi-la pela segunda vez, diretamente através da Fatura,
serd impressa a Fatura com apenas uma via com a marca de dgua 'Cépia’. Caso pretenda imprimir novamente todas as
vias, sem a referida marca de 4gua, deverd ir aos [Documentos] no Mddulo faturacdo, e em faturas, inserir o Nuimero de
Registo da Fatura em causa e selecionar a op¢ao 'Original'. Descreveremos a seguir em maior pormenor o que cada
opgdo nos Documentos representa. Note que caso o Cliente inserido na Fatura ndo tenha contribuinte atribuido, o
programa ndo permitird a validagdo da Fatura. Nesta situagdo terd de preencher o nimero de contribuinte na ficha de
Contacto e voltar a inseri-lo na Fatura.

Se pretende imprimir um intervalo de Faturas aprovadas, siga as instrucdes abaixo:

|. Prema no botdo [Documentos] no Mddulo Faturagdo, no painel do Master Control ou utilize as teclas de
atalho CMD-D. De seguida, faga duplo clique em ‘Faturas’ na lista de ‘Documentos’.

Surgird a janela ‘Definir Faturas'.

®@O0n DEMO: Definir Faturas —)

o
Nﬂ

Situagdo

{®) 56 por Imprimir
O Todas

() original

Tipo Fatura

E Fatura
M V.Dinheiro
W N. Crédito

Imprimir

() Ecra O pdf

ﬁ Impressora ["] Didlogo Impressora

2. Insira o NUmero de Registo da Fatura para umaunica Fatura, ou entdo o Nimero inferior e o Nidmero
superior de um intervalo de Faturas separadas por dois pontos (:). Utilize as opgdes em Situagdo para
especificar que Faturas deverdo ser impressas.

Sé por imprimir. Esta opcio ignora quaisquer Faturas das especificadas em "Nr” que jd tenham sido impressas.
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Todas: Imprime todas as Faturas especificadas. Em Faturas previamente impressas terdo a marca de dgua "Copia”’

na diagonal.

Original: Esta opcdo imprime todas as Faturas especificadas no intervalo. Contudo, quaisquer Faturas

anteriormente impressas serdo impressas novamente como se de cdpias originais se tratassem (imprime todas
as vias), sem a marca de dgua “Cdpia”.

Utilize as check boxes referentes ao tipo de Fatura para limitar a sua selecdo para Tipos de Faturas especificos,

3.

conforme descrito no passo 6 abaixo.

Prema em [OK] na Barra de Bot&es para iniciar a impressdo, ou cancelar fechando a janela.

Pode igualmente imprimir uma Unica Fatura primindo no fcone da Impressora quando tiver a referida Fatura
aberta no ecra. Se pretender imprimi-la para o ecrd, prema no icone da previsualizacdo.

Caso tenha definido no formuldrio da Fatura que diversas Cdpias deverdo ser impressas, talvez em impressoras
diferentes, estas Cdpias apenas serdo impressas na primeira vez que imprimir uma Fatura apds a ter aprovado. Se voltar
a imprimir novamente a mesma Fatura, ou a imprima antes de a ter aprovado, apenas serd impressa uma via. Se
necessitar de imprimir todas as vias novamente, terd de imprimir a Fatura a partir do botdao [Documentos], no Mddulo
da Faturagdo, e deverd escolher a op¢ao "“Original’.

Independentemente do método utilizado, o formuldrio utilizado é determinado de acordo com o seguinte:

No Mddulo Sistema, utilize o registo de Formuldrios, desenhe o formuldrio da Fatura, e atribua-lhe um Nome
(nesta descricdo utilizaremos o nome “FATURA"). Utilize a funcdo de ‘Propriedades' no menu Operacdes
para atribuir um Tipo de Documento  “Fatura”. Um Formuldrio de Fatura é fornecido com o Standard
Faturacdo: este pode ser alterado para ir ao encontro das suas necessidades.

Prema no botdo [Documentos] no Mddulo Faturagdo, no painel do Master Control panel ou utilize as teclas
de atalho CMD-D. A lista de ‘Documentos’ é aberta: sublinhe com um clique a opgdo ‘Faturas’.

™ O ) DEMO: Documentos —
X Q )

Conta Corrente Cliente
Etiquetas de Cliente

Faturas Cliente em Aberto
Notas de Crédito

Notas de Débito

Recibos

Vendas a Dinheiro

e ——————

Selecione ‘Definir Documento’ a partir do Menu Operagdes.

Na janela que surgir, selecione, insira “FATURA" no campo Formuldrio da primeira linha (pode utilizar a
funcionalidade de ‘Colar Especial’ para garantir que a ortografia estd correta).

Prema em [Guardar] para guardar a definicdo do formuldrio da Fatura. A partir deste passo, o desenho de
Formuldrio que fez serd utilizado na funcdo ‘Documentos’ bem como no icone de Impressora, exceto
consoante descrito no passo 6 abaixo.

Repita os seis passos anteriores para o caso dos documentos: Vendas a Dinheiro, Notas de Débito e Notas
de Crédito. Estes serdo utilizados na funcdo de ‘Documentos’, o icone da Impressora e o icone de
Previsualizar em vez do Documento Standard nas circunstancias seguintes:
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eann DEMO: Defini¢do Formulario: Verificar ()
Novo Duplicar Cancelar Cuardar
=
|Seq. |N® Série |Formuldrio |Situagio
1 FATURA Todos

2 m
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12

13 i

14 ¥

Venda a Dinheiro: Se a Fatura tiver preenchido nas Condi¢ces de Pagamento um tipo “Venda a Dinheiro”, o
Documento referente a Nota de Crédito serd sempre utilizado em vez do Documento da Fatura.

Nota de Crédito: Se a Fatura tiver preenchido nas Condicdes de Pagamento um tipo “Nota Crédito”, o
Documento referente a Nota de Crédito serd sempre utilizado em vez do Documento da Fatura.

Nota de Dédito: Se a Fatura tiver preenchido nas Condicdes de Pagamento um tipo “Nota Dédito”, o
Documento referente a Nota de Crédito serd sempre utilizado em vez do Documento da Fatura.

Em todos os casos descritos acima, se o Documento ndo tiver um Formuldrio associado (de acordo com os passos
3-5 acima), o Standard Faturagdo dard uma mensagem de aviso “Nao hd Formulario definido. Por favor verifique
a definicdo do Formuldrio”. Se obtiver este aviso, verifique o tipo de Fatura antes de verificar qual o
Documento que tem o Formuldrio em falta.

Vendas a Dinheiro

Uma Venda a Dinheiro é uma Fatura que devera ser tratada como tendo sido paga. Esta difere de uma Fatura normal
dado que ndo afeta a sua Conta de Devedores nem aparece em nenhuns dos relatdrios de relacionados com Pedidos
de Pagamento: em vez disto, € criado um langamento a débito do montante da Fatura diretamente na Conta Caixa.

Para inserir uma Venda a Dinheiro, siga o procedimento descrito acima para inserir Faturas, a execdo de: alterar as
Condi¢des de Pagamento (utilizando a fungdo de ‘Colar Especial’ caso seja necessdrio) para uma Condi¢do de
Pagamento do tipo “Venda a Dinheiro”. Pode associar esta Condicdo de Pagamento a Clientes a quem terd de emitir
sempre Vendas a Dinheiro (utilizando o campo "“Cond. Pag. Vendas” no separador Condi¢des no registo de Contacto),
para que ndo tenha de alterar a Condicdo de Pagamento manualmente no registo de Faturas.

Prema na check box OK quando tiver a certeza de que a Venda a Dinheiro esteja correta. Tal como acontece com as
Faturas, terd de aprovar a Venda a Dinheiro ativando a check box OK e guardando-a, para que esta possa ser lancada
nas Contas a receber e para que os Langamentos na Contabilidade sejam criados.

Notas de Crédito

Se pretende creditar uma Fatura que tenha emitido, siga os passos seguintes:

I. Prema no icone [Faturas], no Médulo [Faturacio], no painel do Master Control ou utilize as teclas CMD-1. E
aberta a janela 'Faturas: Visualizar', mostrando todas as Faturas registadas.

2. Prema em [Novo] ou utilize as teclas de atalho adequadas. Pode igualmente encontrar a Fatura a ser
creditada na lista, sublinhe-a e prema em [Duplicar].

E aberta a janela ‘Faturas: Novo' conforme descrito acima. Insira a Fatura da forma habitual, mas altere as CondicSes de
Pagamento para a Condi¢do de Pagamento do tipo “Nota Crédito”. A frase "Crédito da Fatura” serd colocada na
primeira linha da grelha no separador ‘Artigos’, fazendo com que todas as outras linhas existentes sejam deslocadas
uma linha para baixo. No campo disponivel do lado direito associado a frase em questdo, insira o nimero da Fatura a
ser creditada, utilizando o ‘Colar especial’ se necessario para trazer uma lista de Faturas em aberto (por liquidar).
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3. Nas linhas remanescentes poderd inserir os artigos a creditar, e o respetivo montante.

®00 DEMO: Fatura: Atualizar —)
nu m E m Novo i Duplicar H Cancelar i Guardar H
N® Reg. 1100025 Mome Escola de Misica, Lta ~
Cliente 100 O ok
anndk;ﬁu . Artigos Morada |
Data Fatura | 12/8/2011 N/ Referéncia Antonio Pereira
Cond.Pagamento NC AfC
Data venc® 12/8/2011 Data Prest.Servico 15/8/2011
Data Langamento 12/8/2011 N® Série Fiscal
|Artigo |Qud |Descricdo |Pr Unit % |Soma (1-cd | |
1 Crédito da Fatura Reg. N® 1100001 m
2 10101 1/ Piano 2150,00 2150,00 CA
3 20302 1 Afinacdo de Piano 75,00 75,00 CB
4
5
B
7
8
9
10
11
12 -
13 4
14 b
VA 511,75 Subtotal 2225,00
TOTAL 2736,75

4. Prema na check box OK quando tiver a certeza de que a informagdo na Nota de Crédito estd correta. Tal
como acontece com as Faturas habituais, terd de aprovar as Notas de Crédito utilizando a check box OK
para que estas sejam inseridas nas suas Contas a receber e para que os Langamentos na Contabilidade sejam
criados.

Creditar Parte duma Fatura

Para creditar parte de uma Fatura, comece por duplicar a Fatura original, e insira um registo de Condicdo de Pagamento
do tipo “Nota Crédito”. De seguida prossiga da seguinte forma —

I. Simplesmente remova todas as linhas que n3o pretende creditar Clique no nidmero da linha no lado
esquerdo para sublinhar a linha na totalidade, e prema na tecla backspace. Ficard entdo com as linhas a
creditar.

2. No caso de linhas individuais que requeiram um crédito parcial, simplesmente altere o campo da Quantidade
para mostrar o nimero a ser creditado.

3. Prema na check box OK quando tiver a certeza de que a Nota de Crédito estd correta e prema em
[Guardar] para a guardar.

Notas de Crédito e Vendas a Dinheiro
se necessitar de anular uma venda a Dinheiro, pode utilizar o método habitual de emitir Nota de Crédito conforme
descrito acima.

Corrigir Faturas Aprovadas e Nao Aprovadas

Faturas Nao Aprovadas

Para corrigir Faturas que ndo tenham ainda sido aprovadas (i.e, cuja check Box OK ainda ndo tenha sido ativada e ndo
tenha sido criado nenhum Langamento na Contabilidade) pode simplesmente abrir a Fatura e efetuar a correcdo
adequada.

Faturas Aprovadas

Para corrigir Faturas que ja tenham sido aprovadas, terd de criar uma Nota de Crédito que fique ligada a Fatura.
Posteriormente poderd criar uma nova Fatura com os detalhes corretos. Para uma explicagdo sobre como criar uma
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Nota de Crédito, deverd verificar a secdo acima sobre as Notas de Crédito.

Menu Operacoes

OK 3G
——— Situacao Fatura {+3ER
Criar Nota Crédito
Abrir Langamento Contabilidade 43T

Os menus Operag¢des para as Faturas sio mostrados acima.
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RECIBOS

a emissdao de Recibos, no registo de Recibos no Mddulo Faturagdo, referentes a pagamentos de Clientes revela-se tdo
importante quanto a emissdo das proprias Faturas. E a partir dos registos de Faturas e de Recibos atualizados que
poderd conduzir um sistema eficiente de Pedidos de Pagamentos a Devedores.

Antes de trabalhar com os recibos, deverd verificar antes os seguintes parametros e registos:
Parametrizacdo Contabilidade Vendas
modos Pagamento

Cédigos de IVA

Inserir um Recibo

Para abrir o registo de Recibos, prema no botdo [Mdédulos] no painel do Master Control, e de seguida faga duplo clique
em [Faturagdo] na listagem disponivel. Depois prema no botdo [Recibos], ou utilize as teclas de atalho CMD-2. Serd
aberta a janela ‘Recibos: Visualizar', mostrando os Recibos jd inseridos.

-, m e DEMO: Recibos: Visualizar —
[ Novo J [ Cuplicar ] Q - >
NE 4 |OK |Data Lanc® Comentirio Soma
11001 v 12/05/2011 Dep.Ordem 3986,75
11002 w27 /05/2011 Dep.Ordem 567,50
11003 W 06/05/2011 Cep.Ordem 300,00
i

Os Recibos sdo numerados de forma consecutiva. Na lista, 0 NUmero do recibo é seguido de um visto se o Recibo
estiver aprovado, seguido da Data, Comentdrio e o valor total do Recibo.

Para inserir um Recibo novo, prema em [Novo] na Barra de Botdes ou utilize as teclas de atalho CMD-N.
Alternativamente, selecione um Recibo semelhante ao qual pretende inserir e prema em [Duplicar] na Barra de Botdes.

E aberta a janela 'Recibo: Novo', em branco se primiu em [Novo] ou contendo um duplicado do Recibo sublinhado. No
caso do duplicado, a Data de Lancamento do novo Recibo serd a Data atual, e ndo a Data do Recibo duplicado.
Complete o registo de Recibo conforme descrito de seguida, de seguida prema no botdo [Guardar] e feche a janela
primindo na caixa de Fechar. De seguida, feche a janela de Visualizar, utilizando novamente a caixa de fechar

Para preencher um Recibo tem de ter conhecimento de pelo menos:
[.  quanto foi recebido; e
2. Faturas pagas.

Primeiro iremos analisar alguns campos do registo de Recibos.
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800 DEMO: Recibo: Novo —
EIZ] Novo | [ Duplicar | [ cancelar || Guardar | E]
N 11004 Dara Lang® | 08/08/2011 O ok -~
Modo Pag® BN Comentério Dep.Ordem
Fat.N® Cliente Data Pag. Texto Valor Fat.Aberto Valor Receb.
1 1000002 101 08/08/2011 Paulo Moreira 333,50 333,50
2
3
4
5
6
7
B
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21 4
22 v
Depositado 333,50

No.: E atribuido o Nimero de Série de um Novo Recibo automaticamente pelo Standard Faturacio seguindo a
sequéncia depois do Ultimo Nidmero de Recibo inserido.

Quando iniciar o Standard Faturagédo, a sequéncia numérica do Recibo iniciard em um e continuard a partir daf de
forma consecutiva. Se desejar que a sequéncia comece a partir de outro Numero, altere o Nimero do
primeiro Recibo: o Standard Faturagdo ird entdo continuar com a sequéncia apartir daf. Note que tem de
alterar a numeragdo no Recibo antes de o guardar, pois, ndo € possivel alterar a numeragdo de um Recibo apds
o registo ter sido guardado. Recomendamos ndo alterar a numeragdo fornecida nos parametros Standard.

Data Lanc.: A Data de Lancamento para o Recibo: a Data em que o recibo deverd ser langado na Contabilidade.

Modo Pagamento: O Modo de Pagamento é o método de pagamento (por exemplo, cheque, cartdo de
crédito ou numerdrio). Este determina a Conta que serd debitada pelo Recibo.

E possivel inserir pagamentos de Clientes distintos num mesmo Recibo. Contudo, ndo ¢ possivel inserir pagamentos
com diferentes Modos de Pagamento.

O primieiro registo criado no Pardmetro de Modos de Pagamento serd preenchido por defeito num Recebido.

Comentario: Este texto é obtido a partir do Pardmetro Modos Pagamento. Pode alterd-lo manualmente se assim
desejan

OK: Pode aprovar um Recibo ativando esta check box. Quando premir em [Guardar] para guardar o Recibo, a
Conta de Banco especificada para esse modo de Pagamento serd debitada e a Conta de Controlo de
Devedores da(s) Fatura(s) a ser(em) liquidada(s) serdo creditada(s). Ndo poderd efetuar posteriores alteracdes
ao recibo apds esta agdo.

Ao longo deste manual quando se refere a Recibos aprovados significa que sdo Recibos com a check box do OK
ativada (i.e. um Recibo aprovado € aquele que jd ndo é considerado um Draft).

Utilize a zona da matriz, que ocupa grande parte do ecrd, para listar as Faturas que irdo ser pagas através do Recibo.
E possivel receber um pagamento afeto a diversas Faturas num dnico registo de Recibo, no entanto todos os
pagamentos contantes num unico Recibo terdo de ter o mesmo Modo de Pagamento. O Modo de Pagamento
reflete ndo sé o método de pagamento (i.e. cheque, numerdrio ou transferéncia bancdria) mas também a
Conta Banco que ird ser debitada. Assim, poderd registar cada pagamento recebido num Unico dia e afeto a
uma determinada Conta Bancaria utilizando um Unico registo de Recibo.

Cada entrada no registo de Recibos resulta num Unico Lancamento na Contabilidade, com o Banco ou outra
instituicdo semelhante como Conta a débito (obtida a partir do Modo de Pagamento).

E possivel inserir Faturas num Recibo abrindo a janela ‘Faturas: Visualizar' ou a janela ‘Colar Fatura em Aberto’,
selecionando um intervalo de Faturas primindo em cada uma das Faturas enquanto mantém a tecla Shift
pressionada, e arrastando-as de seguida para o campo "Fat. Nr'" na primeira linha em branco. Pode igualmente
copiar uma lista de Ndmeros de Fatura numa folha de célculo ou processador de texto e cold-los no campo
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"Fat.Nr'" na primeira linha em branco.

Fat. No.: O nimero da Fatura a ser paga. Quando insere um Numero de Fatura, é mostrado o Valor Fatura em
Aberto (a quantia em falta), e o valor € inserido por defeito no campo Valor Recebido.

Note que quando utiliza a funcionalidade de ‘Colar Especial, apenas serdo listadas Faturas por pagar. Contudo, as
Faturas que foram inseridas em Recibos que ndo foram aprovados, serdo tratadas como Faturas ndo pagas e
portanto surgirdo na referida listagem. Ao filtrar a janela de ‘Colar Especial'’ por Cliente, permitir-lhe-d
rapidamente encontrar a Fatura a ser paga.

Se o Recibo for um Recibo por Conta de um Cliente com uma Conta Corrente (ativando a op¢do Por Conta no
separador 'Condi¢des' no registo de Contactos para o cliente em questdo) para o qual ndo tenha ainda sido
emitida uma Fatura, deixe este campo em branco.

Cliente: Preenchido pelo Standard Faturacio quando insere um Numero de Fatura. No caso de um Recibo por
Conta, escolha um cliente utilizando a funcionalidade de ‘Colar Especial’

Data Pag.: A data de quando o pagamento foi efetuado.

Texto: O Standard Faturacdo ird preencher o Nome do Cliente, conforme inserido no registo de Contactos para
o Cliente. Poderd alterar este texto se assim desejar.

Valor Fat. Aberto: O montante em falta da Fatura a ser paga. Este valor ndo pode ser alterado.
Valor Receb: O montante pago. Poderd alterar o valor inserido por defeito pelo sistema no caso de se tratar de

pagamentos parciais de clientes ou pagamentos em excesso.

Rodapé

Depositado 333,50

Depositado: A soma dos Valores Recebidos: o total para o Recibo em causa.

Verificar e Aprovar Recibos

Antes de aprovar um Recibo, deverd verificéd-lo para assegurar de que ndo foram cometidos nenhuns erros quando o
inseriu no Standard Faturacdo.

ApSs ter verificado o Recibo, existem duas formas de o aprovar:
I. Prema na check box OK com o Recibo no ecrd e guarde-o primindo em [Guardar].

2. Selecione um Recibo primindo-o na janela ‘Recibos: Visualizar, e selecione a op¢do ‘OK' no menu Operagdes.
Ao premir a tecla Shift para baixo poderd sublinhar diversos Recibos em simultdneo e aprové-los de uma
unica vez utilizando este método.

A aprovacdo fard com que o Recibo seja inserido nas suas Contas a receber. Exceto quando expressamente definido
em caso contrdrio, apenas Recibos aprovados serdo mostrados nos relatérios. Tal como acontece com as Faturas, é
gerado um Langamento na Contabilidade quando aprova e guarda um Recibo.

Note que apds ter aprovado um Recibo, ndo poderd alterd-lo.

Lancamentos na Contabilidade a partir de Recibos
Quando aprova e guarda um Recibo, é gerado automaticamente um Langamento na Contabilidade.
A Conta de Controlo de Devedores para a Fatura que estd a ser paga serd transferida para o Recibo.

O Langamento na Conta Banco ou na Conta Caixa serd determinado a partir do parametro de Modos de Pagamento.
Este é utilizado para guardar diferentes modos de pagamento, como por exemplo cheque, caixa, e transferéncia
bancéria. Cada método de pagamento pode ser anexado a uma Conta diferente, talvez refletindo a utilizagdo de Contas
Bancdrias diferentes para cada tipo de pagamento.

Uma vez gerado o Langamento, podera verifica-lo de imediato através da fungdo'Abrir Lancamento CNT' disponivel no
menu Operagdes.
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e00 DEMO: Lan¢amento: Verificar —
(<l ) (%) [a][ae] vovo_J _puptcar ][ concen e ]|
N® 11002 Data Lang® | 27/5/2011 ~
Texto | Dep.Ordem
Conta Descrigio Débito Crédito I-Cd
L 121 Dep.Ordem 567,50 m
2 2111 1000003 Multidimensdo, Lda 567,50
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22 .
23 v
Diferenga 0,00 Total 567,50 567,50

—

Menu Operagdes

e Adicionar Abate
Abrir Langamento CNT 36T

Os menus de Operag¢des para os Recibos sio mostrados acima. Do lado esquerdo estd o menu para a janela ‘Recibos:
Visualizar’: sublinhe um ou mais Recibos (primindo para baixo a tecla Shift enquanto seleciona o(s) Recibo(s)) na lista
antes de selecionar a fungdo. Do lado direito estd o menu para as janelas ‘Recibo: Novo' e ‘Recibo: Verificar'.

OK: Este comando estd disponivel no Menu Operagdes apenas a partir da janela ‘Recibos: Visualizar'. Este permite
que aprove um recibo e é portanto o equivalente ao ativar a check box OK no registo do Recibo. Pode
igualmente selecionar diversos Recibos (primindo para baixo a tecla Shift para selecionar uma variedade de
Recibos na lista) e aprové-los todos em simultdneo. Lembre-se que esta agdo fard com que sejam gerados
automaticamente Langamentos na Contabilidade para cada Recibo nesta selecdo e, portanto, uma vez
executada a acdo ndo poderd mais alterar esses Recibos.

Adicionar Abate: Poderd utilizar esta funcio para abater parcial ou totalmente uma Fatura. Especifique a Fatura
a ser abatida e altere o Valor Recebido para zero. Se necessitar de registar um pagamento parcial e desejar
abater o montante remanescente, altere o Valor Recebido para o valor do pagamento parcial. Mova o cursor
para outro local que ndo o campo do Valor Recebido, mas certifique-se de que permanece na mesma linha, de
seguida selecione a fungdo de Adicionar abate. Serd criada uma nova linha, contendo a palavra ‘“abate”. O
campo do Valor Recebido nesta nova linha ficard com o valor remanescente do valor a pagar (i.e. o valor que
deve ser abatido). Pode alterar o valor caso ndo pretenda abater a totalidade do valor remanescente. Aprove e
guarde o recibo da forma habitual. Quando o Lancamento na Contabilidade € criado, a Conta de Abates
definida no parametro de Parametrizacdo Contabilidade Vendas serd debitada.

Abrir Lancamento CNT: Quando aprova e guarda um Recibo, serd criado um Lancamento na Contabilidade.
Esta funcdo permite-lhe visualizar esse mesmo Lancamento. Ao selecionar esta fungdo, o Lancamento serd
aberto numa nova janela.

Recibos por Conta

Pode utilizar os Recibos por Conta quando recebe pagamentos de clientes sem referéncia a fatura a que respeitam
(geralmente antes de ter emitido a Fatura em si). Poderd inserir estes pagamentos no registo de Recibos sem
especificar o NUmero da Fatura.
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N°[11004 | Datalang® B/8/2011 O ok -
Modo Pagimemow Comentdrio Dep.Ordem |
|Fat.Ne |Cliente |Data Pag. | Texto |valor Fat.Aberto Valor Receb. | |
1 | 100 '8/8/2011  Escola de Msica, Lta 100,00

2
3
4
5
-3
7
3
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19

20 -

21 s

22 v

Depositado | 100,00/

No registo de Contacto de cada Cliente que habitualmente pague através de depdsitos, ative a opgdo Por Conta no
separador ‘Condicdes’. De seguida defina uma Conta separarada de Controlo ou Conta de Devedores proviséria no
Pardmetro Parametrizacdo Contabilidade Vendas, utilizando o campo Por Conta. No exemplo ilustrado de seguida, a
Conta especificada reconhece que receber um depdsito cria um Passivo. O lancamento na Contabilidade serd gerado
quando aprova um recibo por Conta creditando o Valor Recebido para esta Conta. A Conta a débito € obtida a partir
do modo de Pagamento como habitualmente acontece. Note que para adiantamentos é obrigatéria a emissdo de
Fatura ou documento equivalente, e liquidagdo do IVA, pelo que ndo deve utilizar esta funcionalidade.
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N® 11004

Data Lang® 8/8/2011

Texto Dep.Ordem

Conta

Descrigio

Crédito

121
2111

[T I VU - PV S

[ I S L R I e T T e T T e e e el
WK = 0w~ OWm s W=D

Dep.Ordem
Clientes gerais

oiferenca| 040

100,00

Pode interligar um recibo Por Conta a uma Fatura, para a remover das Contas a receber e da Conta Corrente. Comece
por inserir e aprovar a Fatura conforme processo habitual e sem referéncia ao recibo por conta. De seguida terd de
registar que o recibo por conta liquidou a Fatura. Poderd fazé-lo num registo de Recibo num processo de duas fases.

N* 11005 Data Lang® 9/8/2011

Modo Pagamento

Comentirio | Dep.Ordem

Far.N®

Cliente Data Pag.

Texto

Valor Far.Aberto

Valor Receb.

1100025

100 9/8/2011
100 9/8/2011

Escola de Midsica, Lta
Escola de Mdsica, Lta

100,00

100,00
-100,00

)
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Para que as Contas a Receber sejam atualizadas de forma correta, deverd inserir a informagdo acerca do pagamento
duas vezes, conforme ilustrado acima: primeiro como uma linha normal, e depois com um sinal negativo como um
Recibo por Conta. O exemplo ilustrado abaixo do relatério Conta Corrente de Cliente, mostra que a Fatura 1100025
foi paga pelo Recibo por Conta no montante de 100,00.

Conta Corrente Cliente Standard Faturagio by HansaWorld, Diata Impresso: 157872011 11:0%
Empresa Demo Standard Faturacao - HansaWorld Ireland, Ltd Periedo 17172011 : 3171272011

Esoola de Milsica, Lta 543123789

5.289,00 EUR

100,00 EUR
100,00 EUR

11.147,00

Na Conta Corrente, a Fatura é removida da Conta de Devedores, e o saldo da Conta Por Conta é reduzido pelo
montante da Fatura.
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N° 11005 | Datalang® 9/8/2011 ] E 3
Teklo_Dep.Ordem |
Conta |Das:m;.io |Déhitn |Créd|lo ‘I-Cd | ‘
12111 1100025 Escola de Misica, Lta 100,00 i
2 2111 Clientes gerais 100,00

~
™
«v

Diferenga 0,00 Toral 100,00 100,00

Corrigir Erros nos Recibos

Mesmo com o controlo de qualidade mais rigoroso, € provavél que tenha ocasionalmente feito um erro na insercdo de
Recibos. Uma vez aprovado um Recibo, ndo poderd alterd-lo, mas poderd corrigir os erros faciimente seguindo o
procedimento descrito de seguida. E importante que siga este procedimento, para assegurar que o histérico de
pagamento do Cliente permanega correto.

I. Na janela ‘Recibos: Visualizar', sublinhe o Recibo contendo o erro.
2. Prema em [Duplicar]. E criado um novo registo de Recibo, contendo os detalhes do que foi duplicado.

3. Coloque um sinal negativo em frente do Valor Recebido, assegurando que o nimero do Valor Recebido em
si ndo ¢ alterado.

4. Prema na check box OK e guarde o Recibo.

5. Insira um novo Recibo correto.
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FATURAS FORNECEDORES

O registo de Faturas de Fornecedores é um registo sobre as compras da sua empresa. Sempre que efetuar uma compra, deverd
receber uma Fatura do seu fornecedor e que por sua vez deverd inserir no registo de faturas Fornecedores. Ird portanto utilizar o
registo de Faturas para diversas tarefas.

— A Fatura de Fornecedor € um registo de pagamento exigido a sua empresa pelo Fornecedor;

—  Faturas ndo pagas no registo de Faturas Fornecedores servem de base para os seus relatérios relacionados com Fatauras a
Pagar; e

—  Cada Fatura Fornecedor origina um Lancamento na Contabilidade, gerando portanto valores nas contas de custo e nas
contas de credores nos relatérios mensais e anuais de gestdo financeira. A criagdo destes dados é automadtica, ndo
requerendo qualquer intervenc¢do ou trabalho da parte do utilizador:

Pode registar trés tipos de transa¢des de compras no registo de Faturas Fornecedores.

I.  Ird receber Faturas de Fornecedor quando solicitou bens ou servicos lhe foram entregues antes de ter efetuado o pagamento
ao Fornecedor. Deverd registar os pagamentos afetos as Faturas de Fornecedores no registo de Pagamentos (no Mddulo
Compras), conforme descrito abaixo.

2. Deverd ser emitida uma Venda a Dinheiro quando efetuar um pagamento ao mesmo tempo que o bem ou servico for
recebido. Quando regista uma Venda a Dinheiro no registo de Faturas Fornecedor, o Standard Faturagdo ird considerd-la
como paga, pelo que ndo necessitara de inserir um registo de pagamento em separado no registo dos Pagamentos. O
Standard Faturagdo ird contabilizar de forma automdtica os Langamentos na Contabilidade decorrentes desta operagdao
(creditando a Conta Caixa em vez da Conta de Credores).

3. Devera utilizar as Notas de Crédito para corrigir os erros nas Faturas de Fornecedores, ou para cancelar Faturas que tenham
sido emitidas por engano. De fato, as Notas de Crédito sdo Faturas com sinal negativo que reduzem os seus valores de
compras bem como os valores credores. O Standard Faturacdo contabiliza de forma automdtica os movimentos decorrentes
da emissao de Nota de Crédito.

A utilizagdo do registo de Faturas Fornecedor, incluindo cada um destes tipos de transa¢des de compras, é agora descrito em detalhe.
Contudo, antes de poder inserir Faturas de fornecedor, deverd confirmar que definiu o ano fiscal atual, utilizando o pardmetro anos
Fiscais no Mddulo Sistema.

Antes de comegar a trabalhar com as Faturas, deverd verificar os seguintes pardmetros e registos:
Parametrizacdo Contabilidade Compras

Contas

Fornecedores

Condi¢des de Pagamento

Cédigos de IVA

Para abrir o registo de Faturas Fornecedores, prema no botdo [Faturas Fornecedor] no Médulo Compras, no painel do Master Control,
ou utilize as teclas de atalho CMD-3. E aberta a janela ‘Faturas Fornecedor: Visualizar', mostrando as Faturas de Fornecedor jd inseridas.
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[ NN ) DEMO: Faturas de Fornecedor: Visualizar (]
[ Movo ] [ Duplicar ] Q, m |
ks & |'DK Fat.Fornec.N® Data Fat. Fornecedor Mome Total
10001 v SIBTB58 31/12/2010 105 Jodo Andrade Matos... 1260,00
10002 v S5I65688 31/12/2010 108 Companhia das Aguas 65,40
10003 W SiB76456788 31/12/2010 110 Empresa de Eletricidade 238,90
10004 W SI98B70B7 31/12/2010 111 Caeiro & Caeiro 2540,00
11001 v 9QB7EOY 04,;/04/2011 108 Companhia das Aguas 56,00
11002 w 97987 12/04/2011 110 Empresa de Eletricidade 256,00
11003 w B79899 06/04/2011 111 Caeiro & Caeiro 4524,00
11004 v TETL 10/05/2011 109 Companhia das Aguas 65,60
11005 v 154324 17/05/2011 110 Empresa de Eletricidade 232,56
11006 W 98798 18/04/2011 105 Jodo Andrade Matos, ... 760,00
11007 W BOF0 O6/06/2011 110 Emporesa de Eletricidade 198.87
o

As Faturas de Fornecedor sdao numeradas consecutivamente e o nimero de registo da Fatura fornecedor geralmente é gerado pelo
sistema. O nimero da fatura Fornecedor € seguido de um visto (no caso da Fatura ter sido aprovada), pelo NUmero do Fornecedor e
Nome e o montante total da Fatura Fornecedor. As Notas de Crédito tém a letra "C" na coluna referente ao Total, apds o montante.

Tal como acontece em todas as janelas de Visualizar pode alterar a ordem de selecdo primindo nos titulos das colunas. Para desfazer
uma ordem de selecdo, simplesmente faca um clique no titulo da coluna pela qual pretende que a ordenacdo seja feita. Pode de igual
forma alterar a ordem das colunas arrastando os titulos das colunas, e remover colunas utilizando as checkboxes que se encontram no
icone no formato de uma seta no canto superior direito. Pode deslizar pela lista utilizando a barra do lado direito da janela ou pode
utilizar as teclas direcionais para cima e/ou para baixo. Por fim, pode pesquisar por um registo inserindo uma palavra-chave no campo
no canto superior direito. O Standard Faturacdo procurard pelo primeiro registo que coincida com a palavra-chave inserida, na coluna
que estiver selecionada.

Inserir uma Fatura Fornecedor

Para inserir uma nova Fatura Fornecedor, comece por abrir a janela ‘Faturas fornecedor: Visualizar conforme descrito acima. De
seguida, prema no botdo [Novo] na Barra de Botdes ou utilize as teclas de atalho CMD-N. Alternativamente, sublinhe uma Fatura
fornecedor semelhante a que pretende inserir e prema em [Duplicar] na Barra de Botdes

E aberta a janela 'Fatura fornecedor: Novo', caso tenha premido [Novo] ou contendo um duplicado da Fatura sublinhada. No caso de
um duplicado, o nimero de Fatura do fornecedor ndo serd copiado. Complete o registo da Fatura fornecedor de acordo com as
instrugdes que se seguem, e de seguida guarde-a utilizando o botdo [Guardar] e feche a janela primindo na caixa de fechar. E de seguida,
feche a janela de Visualizar fechando novamente a caixa de fechar
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e0o DEMO: Fatura de Fornecedor: Verificar —
EII] Nowo ] [ Duplicar ] [ Cancelar ] [ Guardar ]E]
N? 11006 Mome Jodo Andrade Matos, Lda x‘
Fornecedor 105 Data Fatura 18/04/2011 Referéncia E OK
Ft.Fornc.N® 98798 Cond.Pagt® 30 Crédito da Fatura
TOTAL 760,00 Data Lang® 18/04/2011 Cnt Banco
VA Data Venc® 18/05/2011 Sigla
Conta Descrigao Valor I-Cd
1 6221 Trabalhos especializados 617,89 CB
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18 .
19 ¥

Calculo WA 142,11

No.: O nimero da Fatura de uma nova Fatura é fornecido automaticamente pelo Standard Faturagdo sendo este o préximo nimero
disponivel em relagdo ao ultimo ndmero de Fatura de Fornecedor criado.

Note que este nimero ndo se trata do nimero de Fatura fornecedor que consta na Fatura enviada pelo seu Fornecedor, tratando-se
de um identificador Unico que € utilizado pelo Standard Faturacdo sempre que for necessario fazer referéncia a Fatura, ou seja o
ndmero de registo.

Quando comega a utilizar o Standard Faturagdo, a sequéncia do ndmero da Fatura de Fornecedor iniciard em um e continuard de forma
consecutiva. Para comegar com outra numeragao, deverd alterar o nimero de registo na primeira Fatura fornecedor criada (antes de a
guardar) e o Standard Faturagdo continuard a sequéncia a partir desse nimero de registo. Pode depois alterar o NUmero de Registo de
qualquer Fatura fornecedor subsequente se pretender utilizar outra sequéncia de numeragdo. Note que tem de alterar o Ndmero da
Fatura Fornecedor antes de a guardar: apds ter guardado a Fatura ndao poderd alterar a numeragao.

Nome: O Nome do Fornecedor € inserido por defeito depois de ter inserido o Nimero do Fornecedor:

Fornecedor: Insira o Numero do Fornecedor ou utilize a funcio ‘Colar Especial. Quando premir na tecla Return, o nome do
Fornecedor; e outra informagéo serd inserida nos campos adequados.

Data Fatura: Esta data, conjuntamente com as Condi¢des de Pagamento, irdo determinar quando a fatura ficard vencida para
pagamento. A data de Fatura Fornecedr anterior serd inserida por defeito.

Ft. Fornc. Nr.: O Nudmero da fatura do Fornecedor.
Cond. Pagto: As Condi¢des de Pagamento aqui inseridas serdo utilizadas para calcular a Data de Vencimento (abaixo).

As Condi¢des de Pagamento sdo também a forma pela qual as Vendas a Dinheiro, Notas de Débito e Notas de Crédito sdo
diferenciadas das Faturas comuns. Ao usar a funcionalidade de ‘Colar Especial', selecione uma Condi¢do de Pagamento do tipo
“Venda a Dinheiro”, "Nota de Débito” ou “Nota de Crédito” respetivamente. Quando aprova e guarda a Fatura de fornecedor,
serd entdo gerado o devido lancamento na Contabilidade. No caso das Vendas a Dinheiro, fard com que a Conta caixa seja
creditada (conforme especificado no registo das Condiges de Pagamento) em vez da Conta de Credores, enquanto que no
caso das Notas de Crédito, o Lancamento serd o inverso do Lancamento original afeto a Fatura que foi debitada.

As Vendas a Dinheiro sdo imediatamente tratadas como pagas e portanto ndo surgirdo nos seus relatérios de Credores. Ndo é
necessario inserir um pagamento no sistema para as Vendas a Dinheiro. Caso necessite de anular uma Venda a Dinheiro, ndo
utilize uma Nota de Crédito.

Quando seleciona uma Condi¢do de Pagamento do tipo “Nota de Crédito”, insira o NuUmero da Fatura fornecedor, a ser creditada,
no campo Crédito da fatura, utilizando o ‘Colar Especial’ se necessario para fazer surgir uma lista de Faturas em aberto (ndo
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pagas).

Crédito da Fatura: Se estiver uma Nota de crédito referente a uma Fatura de Fornecedor; insira aqui o NUmero da Fatura de
Fornecedor a ser creditada. A Fatura de Fornecedor que estiver a ser creditada ndo pode ser uma Nota de Crédito.

Lembre-se de especificar uma Condicdo de Pagamento do tipo “Nota Crédito” no campo das CondicSes de Pagamento: tem de
deixar o campo "Crédito da Fatura” em branco quando a Condigdo de Pagamento for de outro tipo que ndo "Nota Crédito”.

TOTAL: O montante total a pagar pela Fatura de Fornecedor, incluindo o IVA (se aplicavel). Antes de poder guardar a Fatura de
Fornecedor, este valor tem de serigual a soma dos valores em cada linha da matriz mais o IVA.

Data Lanco: A Data de Lancamento para o Lancamento na Contabilidade. Assim, pode separar a Data da fatura da Data de
Langcamento. A Data Lancamento determina o periodo de Contabilidade para a Fatura.

Se inserir uma Data de Fatura diferente da do Langamento, existird uma diferenca cronoldgica entre os didrios de Compras e os da
Contabilidade desde que a Fatura de Fornecedor permaneca por liquidar

Cnt Banco: O Numero de Conta do fornecedor. Este é obtido a partir do separador ‘Conta’ do registo de Contacto do
Fornecedor: Se necessario, poderd alterar para permitir que o pagamento seja enviado para uma Conta diferente.

IVA: Insira o valor do IVA a partir da Fatura do Fornecedor:

N3o serd necessario preencher este campo com o valor do VA, mas caso insira, deverd ser igual a soma do IVA em cada linha da
matriz da Fatura de Fornecedor (mostrado no campo Calculo IVA no rodapé) antes de poder guardé-la. Este campo fornece
portanto um valor de controlo.

Data Venc: O Ultimo dia para pagamento da Fatura, calculada pelo Standard Faturacdo utilizando a data da fatura e as Condigdes
de Pagamento. Pode alterar a data de Vencimento, mesmo depois da Fatura tiver sido aprovada. Se obtiver um prazo de crédito
adicional para a Fatura, serd reagendada nas suas Faturas a Pagan

OK: Pode aprovar a Fatura de Fornecedor ativando esta check box e primindo no botdo [Guardar]. Esta acdo fard com que a
Fatura de Fornecedor seja langada na contabilidade na conta de Compras, gerando de forma automdtica um Langmento no
registo de Lancamentos no mddulo da Contabilidade. Apds esta acdo ndo poderd efetuar afteragdes na Fatura de Fornecedor, a
excecao dos Campos data de Vencimento e Ft. fornc. Nr.

As Faturas aprovadas sdao aquelas que tenham o OK dado (i.e. uma Fatura de Fornecedor aprovada é uma Fatura que ja ndo é
considerada um Draft).

O restante do ecrd da Fatura de Fornecedor contém uma matriz que poderd utilizar para listar os artigos da fatura Fornecedor e os
respetivos Custos. Para adicionar a uma Fatura de Fornecedor linhas adicionais, prema em qualquer campo na primeira linha em
branco e insira o texto adequado. Para remover uma linha, prema no nimero de linha do lado esquerdo e prema na tecla
Backspace. Para inserir uma linha, prema no ndmero de linha onde pretende inserir a linha e prema na tecla Return.

Conta: Especifique a Conta de Custo a ser debitada pela Fatura de Fornecedor: Insira uma Conta e prema na tecla Enter. O nome
da Conta serd inserido automaticamenteno campo da descricdo.

Se o registo de Contacto do fornecedor tiver uma Conta de Custo definida no separador 'Conta’, esta serd inserida por defeito na
primeira linha da matriz.

Descricao: O nome da conta € inserido automaticamente. O texto pode ser alterado.

Valor: O montante a ser debitado pela Conta de Custos.

Uma forma conveniente de rapidamente inserir o valor correto é mover o cursor para este campo e premir na tecla Enter ou
Return. O Standard Faturagdo ird inserir o valor correto para saldar a Fatura, tendo o total e linhas anteriores em consideraggo.

IVA: O cdédigo de IVA aqui inserido determina a taxa de IVA, aplicada ao artigo, bem como, a Conta a Conta de IVA a ser
debitada. Por defeito, o sistema preenche um Cddigo de IVA, obtido a partir do registo de Contas. Se nenhum Cddigo de IVA
for especificado neste campo, o cddigo de IVA inserido € obtido a partir do Pardmetro Parametrizacdo Contabilidade Compras,
no Mddulo Compras. Pode alterar o Cédigo de IVA oferecido por defeito numa determinada linha da Fatura se necessario.

Calculo IVA: A soma do IVA, calculada a partir de cada linha da Fatura de Fornecedor. O valor é calculado automaticamente a
medida que vai acrescentando linhas a Fatura de Fornecedor.

Este valor é arredondado por excesso ou por defeito de acordo com as regras de arredondamento matemdtico. No Lancamento
da Contabilidade gerado resultante da aprovagdo da Fatura de Fornecedor, quaisquer valores perdidos ou ganhos neste
processo de arredondamento, serdo lLancados na Conta de arredondamentos definida no Pardmetro Parametrizacdo
Contabilidade Compras, no Mddulo Compras.

Corrigir Faturas de Fornecedor Aprovadas e Nao Aprovadas
Faturas Fornecedor Nao Aprovadas

Para corrigir Faturas de Fornecedor que ndo tenham ainda sido aprovadas (i.e, cuja check Box OK ainda ndo tenha sido ativada e
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nenhum Langamento na Contabilidade tenha sido criado) pode simplesmente abrir a Fatura de Fornecedor e efetuar a corregdo
adequada.

Faturas de Fornecedor Aprovadas

Para corrigir Faturas de Fornecedor que jé tenham sido aprovadas, terd de criar uma Nota de Crédito que fique ligada a Fatura
de Fornecedor. Posteriormente poderd criar uma nova Fatura de Fornecedor com os detalhes corretos. Para uma explicagdo
sobre como criar uma Nota de Crédito, devera verificar a secao abaixo.

Creditar Faturas de Fornecedor
Se pretende creditar uma Fatura de Fornecedor que Ihe tenha sido emitida, siga os passos seguintes:

I. Crie um novo registo de Fatura de Fornecedor, ou duplique a Fatura de fornecedor que pretende creditar. Ao fazer o
Duplicar assegurard de que a conta de Compras correta serd creditada.

2. Preencha os dados da forma habitual, mas altere as Condi¢Ses de Pagamento para "NC" e insira o Nudmero da fatura de
Fornecedor creditada no campo Crédito da Fatura no cabecalho. Utilize o 'Colar Especial' para procurar pelo Numero de
Fatura fornecedor correto. A Fatura de fornecedor a ser creditada tem de estar aprovada.

Nota: Assim € assumido que foi inserido um registo de Condi¢des de Pagamento com o cddigo "NC" e do tipo "Nota de
Crédito" utilizando o parametro Condi¢des Pagamento.

3. Quando aprova e guarda a Fatura de Fornecedor, a Conta Corrente de Fornecedores serd atualizada, e um novo Lancamento
na Contabilidade serd gerado.

Se deixar o campo de Crédito da Fatura em branco, o standard faturagdo ird listar esta Nota de Crédito na lista de Faturas a Pagar Este
poderd ser alocado a uma Fatura através de um registo de Pagamento.
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PAGAMENTOS

Utilize este registo para emitir Pagamentos aos seus Credores. E a partir dos registos de Faturas de Fornecedores e de Pagamentos
atualizados que poderd geriir um sistema eficiente de pagamento aos seus Fornecedores e ajuda-lo-d a prever a sua tesouraria de
forma mais realista.

Antes de trabalhar com os Pagamentos, deverd verificar antes os seguintes pardmetros e registos:
Parametrizacdao Contabilidade Compras
modos Pagamento

Cédigos de IVA

Inserir um Pagamento

Para abrir o registo de Pagamentos, prema no botdo [Mddulos] no painel do Master Control, e de seguida faca duplo clique em
[Compras] na listagem disponivel. Depois prema no botdo [Pagamentos], ou utilize as teclas de atalho CMD-4. Serd aberta a janela
‘Pagamentos: Visualizar', mostrando Pagamentos jd inseridos.

anom DEMO: Pagamentos: Visualizar —
[ Novo J [ Duplicar J Q - »
We & |Grd 0K Data Lang® MW/ Cnt Banco Soma
11001 v W 28/04/2011 238,90
11002 W W 28/04/2011 65,40
11003 W W 06/05/2011 1260,00

v

Os Pagamentos sdo numerados de forma consecutiva. Na lista, o Numero do Pagamento € seguido dos vistos se o Pagamento estiver
ordenado ou aprovado, seguido da Data de Langamento, o Numero da Conta Bancdria a partir da qual o pagamento foi emitido e o
valor total do Pagamento.

Para inserir um Pagamento novo, prema em [Novo] na Barra de BotSes ou utilize as teclas de atalho CMD-N. Alternativamente,
selecione um Pagamento semelhante ao qual pretende inserir e prema em [Duplicar] na Barra de Botdes.

E aberta a janela ‘Pagamento: Novo', em branco se primiu em [Novo] ou contendo um duplicado do Pagamento sublinhado. Complete
o registo de Pagamento conforme descrito abaixo, de seguida prema no botao [Guardar] e feche a janela primindo na caixa de Fechar
De seguida, feche a janela de Visualizar, utilizando novamente a caixa de fechar

Para preencher um Pagamento tem de ter conhecimento de pelo menos:
3. quanto foi pago; e
4. quaisquer encargos adicionais cobrados pelo banco.

O Standard Faturacdo dispde de diversos atalhos para simplificar o seu trabalho quando insere pagamentos. Pode por exemplo inserir
uma Data num campo de Data utilizando a funcdo de ‘Colar Especial’ (CMD-Enter). Pode igualmente utilizar esta funcdo para simplificar
a inser¢do de Numeros de Fornecedores, modos de Pagamento, etc.
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eanOo DEMO: Pagamentos: Visualizar =
’ MNovo l [ Duplicar l Q - »
Ne - |Ord OK Data Lang® NS Cnt Banco Soma
11001 W v  28/04/2011 238,90
11002 v v 28/04/2011 65,40
11003 W W 06/ /0572011 1260,00

o

Primeiro iremos analisar alguns campos do registo de Pagamentos.

No.: O Numero de Série de um Novo Pagamento é fornecido automaticamente pelo Standard Faturacdo seguindo a sequéncia
depois do Ultimo Nidmero de Pagamento inserido.

Quando iniciar o Standard Faturagdo, a sequéncia numérica do Pagamento iniciard em | e continuard a partir daf de forma
consecutiva. Se desejar que a sequéncia comece a partir de outro Numero, altere o NiUmero do primeiro Pagamento: o
Standard Faturagdo ird entdo continuar com a sequéncia a partir dai. Note que tem de alterar a numeragdo no Pagamento
antes de o guardar, pois, ndo € possivel alterar a numeragdo de um Pagamento apds o registo ter sido guardado.

Data Pag.: A data quando pretende que o Pagamento seja efetuado.

Apds ter ordenado um Pagamento, ainda poderd alterar a sua Data de Pagamento. Contudo, apds aprovacdo do Pagamento nao
poderd efetuar mais alteragdes.

Data Lang: A Data de Langamento para o Pagamento: a Data em que o Pagamento deverd ser lancado na Contabilidade. Esta
data é sempre igual a Data de Pagamento e ndo pode ser alterada de forma independente.

Modo Pag.: O Modo de Pagamento é o método de pagamento (por exemplo, cheque, transferéncia bancdria ou numerdrio).
Este determina a Conta que serd creditada pelo Pagamento.

E possivel inserir pagamentos a Fornecedores distintos num mesmo Pagamento. Contudo, ndo € possivel inserir pagamentos com
diferentes Modos de Pagamento.

O primieiro registo criado no Pardmetro de Modos de Pagamento serd preenchido por defeito.

N/ Cnt Banco: O nimero da Conta Bancdria a partir da qual emitird ordem de pagamento. Esta informac3o serd obtida a partir
do registo de Modo de Pagamento.

Balcao Bnc: Insira o Balcdo (dependéncia bancdria) do banco da empresa neste campo. Se o Banco constar na ficha de
Fornecedor, o seu Cédigo de Ordenacdo, serd transferido para todo as as Faturas Fornecedor e Pagamentos em nome do
fornecedor, facilitando o pagamento através da transferéncia de fundos entre bancos.

OK: Pode aprovar um Pagamento ativando esta check box. Quando premir em [Guardar] para guardar o Pagamento, a Conta de
Banco especificada para esse modo de Pagamento serd creditada e a Conta de Controlo de Credores da(s) Fatura(s) a ser(em)
paga(s) serdo debitada(s). Ndo poderd efetuar posteriores alteracdes ao Pagamento apds esta acdo.

Ao longo deste manual quando se faz referéncia a Pagamentos aprovados significa que sdo Pagamentos com a check box do OK
ativada (i.e. um Pagamento aprovado € aquele que ja ndo é considerado um Draft).

Utilize a zona da matriz, que ocupa grande parte do ecrd, para listar as Faturas que irdo ser pagas através do Pagamento. E possivel
emitir um pagamento afeto a diversas Faturas num unico registo de Pagamento, no entanto todos os pagamentos contantes
num Unico Pagamento terdo de ter o mesmo Modo de Pagamento. O Modo de Pagamento reflete ndo sé o método de
pagamento (i.e. cheque, numerdrio ou transferéncia bancdria) mas também a Conta Banco que ird ser creditada. Assim, poderd
registar cada pagamento efetuado num Unico dia e afeto a uma determinada Conta Bancdria utilizando um Unico registo de
Pagamento.

Cada entrada no registo de Pagamentos resulta num unico Lancamento na Contabilidade, com o Banco ou outra instituicdo
semelhante como Conta a crédito (obtida a partir do Modo de Pagamento).
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E possivel inserir Faturas num Pagamento abrindo a janela ‘Faturas de Fornecedor: Visualizar' ou a janela ‘Colar Fatura Fornecedor
em Aberto’, selecionando um intervalo de Faturas primindo em cada uma das Faturas enquanto mantém a tecla Shift
pressionada, e arrastando-as de seguida para o campo "Fat. Nr'’ na primeira linha em branco. Pode igualmente copiar uma lista
de Nidmeros de Fatura numa folha de cdlculo ou processador de texto e cold-los no campo "Fat. Nr" na primeira linha em
branco.

A matriz
A matriz contém as seguintes colunas:

Fat. No.: O ndmero da Fatura de Fornecedor que estd a ser paga.

Note que quando utiliza a funcionalidade de ‘Colar Especial’, apenas serdo listadas Faturas de Fornecedor por pagar. Contudo, as
Faturas de Fornecedor que foram inseridas em Pagamentos que ndo foram aprovados, serdo tratadas como Faturas ndo pagas e
portanto surgirdo na referida listagem. Ao filtrar a janela de ‘Colar Especial’ por Fornecedor, permitirlhe-d rapidamente
encontrar a Fatura a ser paga.

Se o Pagamento for um Pagamento por Conta de um Fornecedor com uma Conta Corrente (ativando a op¢do Por Conta no
separador 'Condi¢des' no registo de Contactos para o fornecedor em questdo) para o qual ndo tenha ainda sido emitida uma
Fatura de fornecedor, deixe este campo em branco.

Fornecedor: Inserido pelo Standard Faturagdo quando insere um nimero de Fatura.
No caso de um Pagamento por Conta, escolha um Fornecedor utilizando ‘Colar especial’.

Texto: O Numero da Fatura de Fornecedor e o Nome sdo inseridos pelo Standard Faturacdo,a partir da Fatura de fornecedor:
Poderd alterar o texto se assim desejar: O texto surgird no campo de Texto do Lancamento na Contabilidade.

P/ Cnt Banco: O Nimero de conta Bancdria do Fornecedor, que estiver a receber o pagamento serd inserida a partir da fatura
de fornecedor ou a partir do separador 'Conta’ do registo de contacto para esse Fornecedor.

Valor Fat. Aberto: O valor em aberto da Fatura a ser liquidada. Este campo ndo pode ser alterado.
Valor Enviado: O montante pago para a Fatura de Fornecedor. Poderd alterar o valor inserido por defeito, na eventualidade de
pagamentos parciais ou pagamentos de valor superior ao da Fatura fornecedor em causa.
Rodapé

Levantamento: A soma dos montantes pagos: o total para este Pagamento.

Reconciliar e Aprovar Pagamentos

Quando efetua um Pagamento duma Fatura de Fornecedor por cheque, haverd um atraso entre ordenar o Pagamento e libertar os
fundos na conta bancdria da sua empresa.

Nesta situacdo, quando emite o cheque, insira 0 Pagamento conforme habitualmente e ative a check box Ordenado. De seguida no
botdo [Guardar]na Barra de Botdes. Assim, ird asegurar que a Fatura(s) de Fornecedor a ser(em) liquidada(s) ndo serdo tratadas como
em aberto (vencidas). Poderd ordenar diversos Pagamentos de uma Unica vez sublinhando-os na janela ‘Pagamentos: Visualizar' e
selecionando a opgdo ‘Ordenar’ a partir do menu Operagdes.

Quando receber um extrato do Banco, poderd reconcili-d-lo com os Pagamentos ordenados. Deverd aprovar os Pagamentos que
estejam em concordadncia com o seu extrato bancario, ativando a check box OK e guardando o registo. Serd gerado um Langamento na
Contabilidade, debitando a Conta de Controlo de credores da(s) Fatura(s) a ser(em) paga(s) e creditando a Conta do banco
especificada no Modo de Pagamento. Pode aprovar diversos Pagamentos de uma sé vez sublinhando-os na janela ‘Pagamentos:
Visualizar’ e selecionando a opg¢do ‘OK’ a partir do menu Operacdes.

Note que depois de aprovar um Pagamento, ndo poderd proceder a alteragdes.

Se um Pagamento Ordenado ni3o estiver incluido no extrato (talvez porque o cheque voltou para trds ou foi perdido), sublinhe cada
linha no Pagamento de cada vez primindo no ndmero de linha, e de seguida, prema na tecla Backspace. Serd desenhada uma linha
vermelha por cima da linha, colocando a fatura Fornecedor novamente em aberto. Quando aprovar o Pagamento, as linhas com as
linhas vermelhas ndo serdo incluidas no Langamento na Contabilidade resultante da aprovagdo do Pagamento.

Lancamentos na Contabilidade gerados por Pagamentos

quando aprova e guarda um Pagamento, é gerado automaticamente um Lancamento na Contabilidade.
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eno DEMO: Langamento: Verificar —
EII] Novo ” Cuplicar ” Cancelar ” Cuardar ]E]
N® 11003 Data Lang® 06/05/2011 ~
Texto Dep.Ordem
Conta Descrigao Débito Crédito I-Cd
12211 105 Jodo Andrade Matos, Lda 1260,00
2121 Dep.Ordem 1260,00 m
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22 i
23 v
Diferenga 0,00 Total 1260,00 1260,00

A Conta de Controlo de Credores para a Fatura que estd a ser paga serd transferida para o Pagamento.

O Langamento na Conta Banco ou na Conta Caixa serd determinado a partir do pardmetro de Modos de Pagamento. Este € utilizado
para guardar diferentes modos de pagamento, como por exemplo cheque, caixa, e transferéncia bancdria. Cada método de pagamento
pode ser anexado a uma Conta diferente, talvez refletindo a utilizagdo de Contas Bancdrias diferentes para cada tipo de pagamento.

Uma vez gerado o Lancamento, poderd verificd-lo de imediato através da funcdo'Abrir Lancamento CNT' disponivel no menu

Operagdes.

Menu Operagdes

Ordenar 3B
0K EC Adicionar Despesas

Abrir Langamento CNT 36T

Os menus de Operagdes para os Pagamentos sdao mostrados acima. Do lado esquerdo estd o menu para a janela ‘Pagamentos:
Visualizar’: sublinhe um ou mais Pagamentos (primindo para baixo a tecla Shift enquanto seleciona o(s) Pagamento(s)) na lista antes de
selecionar a fun¢do. Do lado direito estd o menu para as janelas ‘Pagamento: Novo' e ‘Recibo: Verificar'.

Ordenar: Este comando estd disponivel no Menu Operacdes apenas a partir da janela 'Pagamentos: Visualizar'. Permite-lhe
ordenar um Pagamento Pode igualmente selecionar diversos Pagamentos (primindo para baixo a tecla Shift para selecionar uma
variedade de Pagamentos na lista) e ordend-los em simultaneo.

OK: Este comando estd disponivel no Menu Operacdes apenas a partir da janela ‘Pagamentos: Visualizar'. Este permite que aprove
um Pagamento e é portanto o equivalente ao ativar a check box OK no registo do Pagamentos. Pode igualmente selecionar
diversos Pagamentos (primindo para baixo a tecla Shift para selecionar uma variedade de Pagamentos na lista) e aprovéd-los em
simultdneo. Lembre-se que esta acdo fard com que sejam gerados automaticamente Langamentos na Contabilidade para cada
Pagamento nesta selecdo e, portanto, uma vez executada a agdo ndo poderd alterar esses pagamentos.
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Adicionar Despesas: Deverd utilizar esta funco quando for necessdrio pagar encargos bancdrios. Comece por inserir o
Nimero de Fatura de Fornecedor na coluna do lado esquerdo. De seguida, selecione ‘adicionar despesas’ a partir do menu
Operagdes. Serd criada uma nova linha, contendo a frase “Despesas”. Altere o valor enviado nesta nova linha para o valor do
encargo bancdrio. Quando € gerado o Langamento na Contabilidade, a Conta Despesas Bancdrias definida no Pardmetro
Parametrizagdo Compras serd debitada. O Valor Enviado mais a Despesa Bancaria serdo creditados na Conta Banco a partir do
Modo de Pagamento, enquanto que o Valor Enviado serd debitado na Conta de Credores.

Abrir Lancamento CNT: Quando aprova e guarda um Pagamento, serd criado um Lancamento na Contabilidade. Esta funcdo
permite-lhe visualizar esse mesmo Lancamento. Ao selecionar esta fungdo, o Lancamento serd aberto numa nova janela.

Pagamentos por Conta

Pode utilizar os Pagamentos por Conta quando efetua pagamentos a Fornecedores sem referéncia a Fatura de Fornecedor a que
respeitam (geralmente antes de terem emitido a Fatura em si). Poderd inserir estes pagamentos no registo de Pagamentos sem
especificar o NUmero da Fatura de Fornecedor.

enom DEMO: Pagamento: Verificar =
[III] Nove ][ Duplicar ] [ Cancelar ][ Cuardar ]E]
N® 11004 Data Pag. 08/08/2011 Data Lang® 08/08/2011 E Ordenado s
Medo Pag. BN N/Cnt Banco Balcdo Bnc E OK
Fat.N® Fornecedor Texto P/ Cnt Banco Valor Fat.Aberto Valor Env.
1 105 Jodo Andrade Matos, Lda 100,00
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21 A
22 b

Levantamento 100,00

No registo de Contacto de cada Fornecedor a quem habitualmente pague através de depdsitos, ative a op¢ao Por Conta no separador
‘Condi¢des’. De seguida defina uma Conta separarada de Controlo ou Conta de Credores Tempordrios no Parametro Parametrizagdo
Contabilidade Compras, utilizando o campo Por Conta. No exemplo ilustrado de seguida, a Conta especificada reconhece que emitir
um depdsito cria um Ativo. O lancamento na Contabilidade serd gerado quando aprova um Pagamento por Conta debitando o Valor
Enviado para esta Conta. A Conta a crédito é obtida a partir do modo de Pagamento como habitualmente acontece.

69/105



Standard Faturacao

N® 11004

Data Lang® 8/8/2011

Texto | Dep.Ordem

Conta

Descrigdo

Crédito

2211
121

Wom s @ B W N e

=
=l

Fornecedores gerais
Dep.Ordem

Dierencal 000

100,00

Pode interligar um Pagamento Por Conta a uma Fatura de Fornecedor; para remover das Contas a pagar e da Conta Corrente. Comece
por inserir e aprovar a Fatura fornecedor conforme processo habitual e sem referéncia ao pagamento por conta. De seguida terd de
registar que o pagamento por conta liquidou a Fatura de Fornecedor. Poderd fazé-lo num registo de Pagamento num processo de duas

fases.

N° Data Pag. & Ordenado &
Vodorag. s | NiCwsao | et | o ox
Fat.N® Fornecedor Texto P/ Cnt Banco Valor Fat.Aberto Valor Env. [ ]

1 11010 105 Jodo Andrade Matos, Lda 100,00 100,00
2 105 Jodo Andrade Matos, Lda -100,00
3
a
5
B
7
8
a
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20 -
21 Y
22 v
P

Para que as Contas a Pagar sejam atualizadas de forma correta, deverad inserir a informagdo acerca do pagamento duas vezes, conforme
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ilustrado acima: primeiro como uma linha normal, e depois com um sinal negativo como um Pagamento por Conta. O exemplo
ilustrado abaixo do relatdrio Conta Corrente de Fornecedor, mostra que a Fatura fornecedor | 10010 foi paga pelo Pagamento por
Conta no montante de 100.00.

Conta Corrente Fornecedor Standard Faturagio by HansaWorld, Diata Impressio: 15/8/2011 11:22
Empresa Demo 5 tandard Faturacao - HansaWorld Ireland, Ltd Periodo 1/172011 : 3171272011
Fornecedores 105

Todas Classificacies de Contactos

343763754

1.260,00 EUR
3.410,00
100,00 EUR 3.310,00
3.410,00
-100,00ELR 3.510,00
100,00 EUR 3.410,00

Na Conta Corrente, a Fatura de Fornecedor é removida da Conta de Credores, e o saldo da Conta Por Conta é reduzido pelo
montante da Fatura de Fornecedor.
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plicar Cancelar Guardar

N® 11005 Data Lang® | 9/8/2011 i
Texto Dep.Ordem
|Conta | Descrigao | Débito | Crédito li-cd [ |
12211 105 Jodo Andrade Matos, Lda 100,00 1
2|2211 Fornecedores gerais 100,00 .
3
a
H
6
7
8
a
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21 | »
22 o
2 =
Diferenca 0,00 Total 100,00 100,00

Corrigir Erros nos Pagamentos (Aprovados)

Mesmo com o controlo de qualidade mais rigoroso, é provavél que tenha ocasionalmente feito um erro na inser¢do de Pagamentos.
Uma vez aprovado um Pagamento, ndo poderd alterd-lo, mas poderd corrigir os erros facimente seguindo o procedimento descrito de
seguida. E importante que siga este procedimento, para assegurar que o histérico de pagamento do Cliente permaneca correto.

6. Na janela ‘Pagamentos: Visualizar, sublinhe o Pagamento contendo o erro.

7. Prema em [Duplicar]. E criado um novo registo de Pagamento, contendo os detalhes do que foi duplicado.

8. Coloque um sinal negativo em frente do Valor Enviado, assegurando que o ndmero do Valor Enviado em si ndo € alterado.
9. Prema na check box OK e guarde o Pagamento.

[0. Insira um novo Pagamento correto
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LANCAMENTOS NA CONTABILIDADE

Deverd registar todos os eventos de Contabilidade na forma de um Lancamento individual no registo de Langamentos no Mddulo
Contabilidade. Dependendo da natureza do Langamento individual, poderd inseri-lo diretamente no registo de Langamentos em si, ou
este serd criado automaticamente a partir de outros registos do sistema.

habitualmente, os Lancamentos representando Faturas, Faturas de Fornecedor, Recibos e Pagamentos, serdo gerados de forma
automdtica (estes quatro registos sao por vezes denotados por registos de ““Subsistemas”). Outro tipo de Langamentos serdo inseridos
diretamente no registo de Lancamentos (no Mddulo Contabilidade): alguns exemplos destas situagSes poderdo ser transferéncias
bancdrias, despesas bancdrias, saldrios, etc.

Antes de comecar a inserir Lancamentos, terd de assegurar que tem o Ano fiscal atual definido, utilizando o Pardmetro anos Fiscais, no
Mdédulo Sistema.

Para abrir o registo de Langamentos, aceda ao Mdédulo Contabilidade, e se seguida prema no botdo [Langamentos] no painel do Master
Control ou utilize a tecla de atalho CMD-5. Serd aberta a janela ‘Lancamentos: Visualizar, mostrando uma lista de todos os
Langamentos jd inseridos.

ane DEMO: Lan¢amentos: Visualizar =
[ Novo l [ Duplicar l Q E] E

NE 4 |Data Lang® Texto

FC.1100001 06/04/2011 100 Escola de Musica, Lta, EUR m

FC.1100002 13/04/2011 101 Paule Moreira, EUR

FC.1100003 13/04/2011 107 Nuno 5ilva, Lda, EUR

FC.1100004 20/04/2011 108 Business Ventures (London) Limited, EUR

FC.1100005 03/05/2011 103 FERROCIMENTO, Lda, EUR

FC.1100006 11/05/2011 103 FERROCIMENTO, Lda, EUR

FC.1100007 13/05/2011 106 Multidimensao, Lda, EUR

FC.1100008 13/05/2011 106 Multidimensao, Lda, EUR

FC.1100009 12/05/2011 103 FERROCIMENTO, Lda, EUR &

FC.1100010 06/05/2011 108 Business Ventures (London} Limited, EUR b

&4

Os Lancamentos que tenham sido inseridos diretamente no registo de Lancamentos sio mostrados com o seu Numero de
Langamento precedido pelo Ano fiscal: os Lancamentos numerados de 201 1.11001 a 201 1.1103. Na ilustracdo poderd averiguar alguns
exemplos. Os carateres representando o Ano Fiscal sdo obtidos a partir do Pardmetro Anos fiscais no Mddulo Sistema. Os
Lancamentos que tenham sido criados a partir de registos de Subsistemas serdo mostrados com os seus NUmeros de Lancamento
precedidos por um cédigo representando o seu Subsistema. Nessa situacdo, o nimero de Langamento é determinado pelo subsistema
a partir do qual o Lancamento foi criado. Por exemplo, os Langamentos gerados a partir de Faturas que tenham um Numero de
langamento que seja igual ao nimero da Fatura, serdo mostrados na janela de visualizar com um prefixo FC.

Na coluna de Texto poderd visualizar um texto explicativo resumido para cada Langamento inserido. Para os Langamentos que foram
gerados a partir dos Subsistemas, a coluna do Texto geralmente mostrard detalhes acerca do Cliente ou do fornecedor em causa.

Tal como acontece em todas as janelas de visualizar, poderd alterar a ordem de sele¢do primindo nos tftulos das colunas. Para reverter
qualquer ordenacdo, simplesmente prema mais uma vez no titulo da coluna. Poderd igualmente alterar a ordem das colunas arrastando
os tftulos das colunas, e remover colunas utilizando as check boxes que estdo disponiveis quando clica no fcone da seta que estd no
canto superior direito. Poderd deslizar pela lista ou poderd utilizar as teclas direcionais para esse efeito. Por fim, poderd pesquisar por um
registo inserindo uma palavra-chave no campo de Pesquisa no canto superior direito da janela. O Standard Faturacdo ird pesquisar pelo
primeiro registo que coincida com a palavra-chave na mesma coluna que a ordem de sele¢do que esta ativa. Se necessitar de pesquisar
por um determinado Numero de Lancamento, inclua o prefixo na pesquisa da sua palavra chave, por exemplo, pesquise por “2011.4" e
ndo 4" ou por “FC2011005" e ndo “201 1005".

Inserir Langamentos

Para inserir um Lan¢amento, é necessdrio comegar por abrir o registo de Langamentos, no Mddulo Contabilidade, a partir do painel do
Master Control ou utilizando as teclas de atalho CMD-5.
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De seguida, prema em [Novo] na Barra de Botdes ou utilize as teclas de atalho 38-N. Alternativamente, sublinhe um Lancamento
semelhante aquele que pretende inserir e prema em [Duplicar] na Barra de Botdes.

Serd aberta a janela ‘Langamento: Novo', em branco se primiu em [Novo] ou contendo um duplicado do Langamento sublinhado.

0o DEMO: Lancamento: Verificar

—
Novo l [ Cuplicar ] [ Cancelar ] [ Cuardar ] E]
~

N® 11001 Data Lang® 31/05/2011

Texto Salarios Maio

Conta Descrigio Débito Crédito I1-Cd
632 Remuneracoes dos pessoal 2600,00

B35 Encargos sobre remuneracoes 617,50 m
245 Contribuicoes para a Seguranca Social 903,50

2421 Ret. Imp.s/Rend.- Trab.Dependente 390,00

2312 Remuneracoes a pagar aos pessoal 1824,00

L I P

9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22 &
23 b

Diferenca 0,00 Total 3217,50 3217,50

Na lista seguinte encontrard pequenas descri¢des de cada um dos campos na imagem acima.

Cabecalho
No.: Ao criar um novo Lancamento, o Standard Faturacdo ird inserir o préximo ndmero ndo utilizado da sequéncia numérica definida.

Quando inicia o Standard Faturagdo, a numeragdo sequencial dos Langamentos iniciard com | e ird continuar de forma consecutiva. Se
pretende que a sequencia inicie com um outro nimero, altere o Nimero do primeiro Langcamento: o Standard Faturacdo ird continuar
a sequencia a partir desse nimero. Poderd depois alterar o NUmero de qualquer Lancamento subsequente se pretender utilizar outra
sequéncia numérica. Note que terd de proceder a alteragdo do nimero do Langamento antes de o guardar: ndo poderd alterd-lo
posteriormente.

Data Lancamento: A data do Lancamento ndo tem necessariamente de coincidir com a data em que o Lancamento foi registado. A
dltima data utilizada em Langamentos é inserida por defeito.

Texto: Insira uma pequena descricdo acerca do Langamento.

Rodapé

Diferenca: Qualquer diferenca entre a soma dos montantes a débito e a crédito respetivamente serd evidenciada neste campo:
as duas somas tém de ser iguais antes do Langamento poder ser guardado. Um Lancamento balanceado mostrard um saldo
zero .

Total: Ambos estes campos mostram a soma dos Débitos e dos Créditos do Lancamento .

A parte restante do ecrd contém linhas do Langamento, onde devera listar as entradas para Contas individuais. Estas terdo de estar
saldadas (os débitos tém de ser igual aos créditos) antes do Langamento ser guardado.

Para adicionar linhas ao Lancamento, prema em qualquer campo na primeira linha em branco disponivel e insira o texto apropriado.
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Para remover uma linha, prema no nimero de linha do lado esquerdo e prema na tecla Backspace. Para inserir uma linha, prema
no ndmero de linha onde pretende inserir a linha e prema na tecla Return.

Conta: Faca colar especial para aceder ao registo de Contas. Especifique aqui a Conta utilizada na linha do Langamento.

Descricao Apds ter inserido o cédigo da Conta, a descricio inserida no registo dessa Conta serd inserida automaticamente neste
campo. Poderd alterd-la caso assim deseje.

Débito e Crédito: Utilize estas colunas para colocar os montantes adequados ao Langamento na contabilidade. O valor total a
débito tem de ser igual ao valor total a crédito: assim, cada Lancamento terd de ter no minimo duas linhas.

I-Cd: Neste campo pode utilizar a funcionalidade de Colar Especial para aceder diretamente ao parametro dos Cddigos de IVA.
Pode atribuir em cada linha do Langamento um Cddigo de IVA. O cédigo pode ser inserido automaticamente através da Conta
ou pode ser inserido manualmente .
Corrigir Langamentos
No Standard Faturacdo pode faciimente corrigir lancamentos de forma legal.

N&o é possivel alterar os Lancamentos na Contabilidade de forma arbitrdria. Uma corre¢do ao Lancamento significa que é criado um
novo langcamento na Contabilidade que cancela o antigo. O Langamento alterado deverd ser marcado como tendo sido cancelado.

Quando ¢é aberto um Langamento para inser¢do de dados, estd disponivel na barra do menu, a op¢ao Operag¢des, permitindo-lhe
efetuar diversos tipos de corre¢cdes apds os Lancamentos terem sido criados e guardados.

Consideremos o exemplo em que foi inserido o valor do IVA incorreto, e que se apercebe do erro apenas apds a insergdo do
Lancamento.

I. Sublinhe o Lancamento contendo o erro na janela “Lancamento: Verificar” e prema em [Duplicar]. Desta forma, é criada uma
cdpia do Langamento errdneo. Primeiro serd necessario remover o erro.

2. No menu Operagdes selecione a opgao ‘“Trocar Débito & Crédito”. Esta agdo cancelard portanto o langamento inicial que
estava incorreto.

3. Selecione de seguida a op¢do “Marca Correcdo” a partir do mesmo menu de Operagdes. Esta agdo contém uma referéncia
ao Langamento contendo o erro. Note: ndo guarde o Langcamento antes de selecionar a op¢do ‘Marca Corregio'.

SO0 DEMO: Langamento: Verificar —
EII] Novao ][ Cuplicar ] [ Cancelar ] [ Cuardar ] E]
N® 11003 Data Lang® 30/07/2011 -~
Texto Amortizagdes
Conta Descrigio Débito Crédito I-Cd
1 642 Ativos fixos tangiveis 600,00 m
2 438 Depreciagdes acumuladas s00,00
3 Correcdo para Langamento 11002
4
5
B
7
g8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22 .
23 ¥
Diferenga 0,00 Total 600,00 600,00

4. Insira o nimero do Langcamento a ser corrigido, incluindo o prefixo do ano fiscal, e depois nas linhas seguintes adicione
entradas novas e corretas, conforme a ilustragdo acima. Prema em [Guardar] quando terminar.

O novo Langamento € guardado, e o Lancamento antigo fica marcado como corrigido, conforme ilustrado na imagem
seguinte.
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O segundo método que pode ser utilizado para corre¢do de Lancamentos na contabilidade consiste em colocar uma linha (por vezes
com linha vermelha) por cima do movimento que estd incorreto. E criada uma nota com as iniciais do contabilista e um movimento de
corregdo deverd ser efetuado, com o préximo ndmero de série de Langamento.

I. Sublinhe o Lancamento contendo o erro na janela “Lancamento: Verificar” e prema em [Duplicar]. Desta forma, é criada uma
cdpia do Langamento erréneo. Selecione, a partir do Menu Operagdes, a opgao ‘Marca Atualizagdo'. E adicionada uma linha
com as iniciais do Utilizador que estd a executar a operagao.

2. Nesta fase serd necessario cancelar — desenhar uma linha (a vermelho) por cima — a linha incorreta. Sublinhe a linha que
pretende corrigir, fazendo um clique em cima do ndmero da linha, e prema na tecla '‘Backspace' para desenhar uma linha
vermelha por cima do movimento. De seguida adicione a informagdo correta e Guarde o registo.

[N DEMO: Langamento: Verificar —
EII] MNovo ][ Duplicar ][ Cancelar ][ Guardar ]E]
N 11004 Data Lang® 01/08/2011
Texto Despesas bancdrias
Conta Descrigio Débito Crédito I-Cd
1121 Depdsitos & Ordem 10,20
3 Assinatura AP Data Orig.Langamenta 01,/08/2011
4 6888 Encargos Bancdrios 10,20
3
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22 .
23 v
Diferenga 0,00 Total 10,20 10,20

3. Se o erro estiver na zona do cabegalho do Lancamento (i.e.a Data de Langamento estiver incorreta), poderd utilizar a fungdo
‘Marca de Atualizacdo’ para o corrigir. Selecione a fungdo e altere a Data conforme apropriado. Ndo € necessdrio utilizar a
fungdo ‘Marca de Atualizagdo’ para alterar o texto no cabecalho ou noutras linhas.

Se descobrir que um registo, que recaia dentro de um més ja fechado, contém um erro, podera apenas corrigi-lo utilizando a fun¢do de
‘Marca Correcdo’. Isto acontece porque a fungdo ‘Marca de Atualizacdo’ modifica o Lancamento e tenta guarda-lo utilizando a Data de
Lancamento original. Esta correcdo cai num periodo onde ndo sdo mais permitidas modificagdes. Assim, a Unica forma que poderd
corrigir esses Langamentos sera utilizando a fun¢do ‘Marca de Corre¢do’ criar um novo Langamento corrigido cuja Data de Lancamento
recaia num més ndo encerrado. Os meses sdo encerrados utilizando o Pardmetro encerrar.

Menu Operagdes

BRI

Saldar Langamento ET
Trocar Débito & Crédito

Marca de Atualizacao

Marca de Correcdo

Abrir Registo Subsistema {r3ET

Quando um Lancamento € aberto numa janela de registo, estd disponivel o menu Operacdes. O menu tem cinco comandos:

Saldar Lancamento: Se o cursor estiver numa das Linhas do Lancamento, se selecionar este comando, serd alterado o valor a
Débito ou a Crédito nessa linha, de modo a que o Langamento fique saldado. Isto € particularmente prdtico quando se
enganou no valor em apenas uma das linhas.
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Uma alternativa a selecionar esta fun¢do € colocar o cursor no campo Crédito da ultima linha preenchida, e premir na tecla Return
ou Enter.

Trocar Débito & Crédito: Este comando troca as entradas de um Lancamento, transferindo todos os valores a débito para a
Coluna do Crédito e, todos os valores a Crédito para a coluna do Débito.

Esta funcdo é Util quando pretende cancelar um Langamento com um outro Langamento que o anule. Para utilizar esta fungdo,
encontre o Lancamento errdneo a corrigir na janela de ‘Lancamentos: Visualizar', sublinhe-o e prema em [Duplicar]. Serd aberta
uma cdpia do Lancamento. Selecione esta funcdo e guarde primindo em [Guardar]. O Langamento incorreto serd agora
cancelado.

Marca de Atualizacao: No caso de um Langamento que contenha um erro, utilize este comando para inserir uma marca
especial de atualizacdo, permitindo-lhe registar uma assinatura antes da entrada correta no Langamento.

Marca de Correcao: Quando utiliza um Lancamento de correcio para corrigir um determinado Lancamento, utilize este

comando para inserir o nimero do Langamento cancelado. O Lancamento cancelado obterd igualmente uma referéncia ao
Langamento corrigido.

Abrir Registo Subsistema: Se o Lancamento foi criado automaticamente quando aprovou e guardou um registo de
Subsistema (i.e. uma Fatura ou Fatura de Fornecedor, Recibo ou Pagamento), deverd utilizar esta fun¢do para abrir esse registo
subsistema numa nova janela.
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PLANO DE CONTAS

Este € o local onde define o Plano de Contas. Cada Conta tem um Numero e descricdo, e pertence a uma classe de Contas.

O Standard Faturagdo ndo tem contas pré-definidas e inalterdveis. Terd de definir o seu Plano de Contas, ou importar um existente. O
método mais simples é o de utilizar o Plano de Contas standard fornecido pelo Standard Faturagio.

Se utilizar o seu préprio Plano de Contas, ou modificar o que lhe foi fornecido com o Standard Faturagdo, € importante que assegure
que cada Conta utilizada nos pardmetros e nas defini¢cdes dos relatdrios, seja uma conta vdlida que exista no seu Plano de Contas.

No Standard Faturagdo terd sempre acesso ao Plano de Contas através da funcionalidade de ‘Colar Especial', por exemplo quando
insere Lancamentos e ndo se recorda do Nudmero da Conta.

No registo de Plano de Contas (no mddulo Contabilidade) podera:
—  mostrar todas as Contas no ecrd
—  Procurar por uma determinada Conta
—  Verificar ou Alterar uma determinada Conta
—  Criar Contas Novas

—  Remover Contas que ndo utiliza mais

Mostrar todas as Contas no ecra

Para abrir as contas, faca duplo clique no registo ‘Plano de contas’, disponivel no médulo da Contabilidade. E aberta a janela ‘Plano de
Contas: Visualizar', mostrando todas as Contas que jd tenham sido inseridas.

A lista contém duas colunas: O NUumero da conta e a Descri¢do da Conta. A lista € ordenada por coluna cujo tftulo estard a azul. Clique
no outro titulo da coluna, caso pretenda alterar a forma de ordenacio, e faca duplo clique no titulo da coluna para inverter a forma de
ordenacdo.

sas0O0 DEMO: Plano de Contas: Visualizar —
Duplicar
Descrigao
111 Caixa
12 Depositos a Ordem
121 Depositos a Ordem
13 Outros Depositos Bancarios
131 Qutros Depositos Bancarios
14 Owtros instrumentos Financeiros
141 Inst. Fin. Derivados
1411 Inst. Fin. Derivados-Potenc.Favoraveis
1412 Inst. Fin. Derivados-Potenc. Desfavoraveis
142 Inst.Fin.Detidos p/Negociacao
1421 Inst.Fin.Detidos p/Negociacao-Ativos Financeiros
1422 Inst.Fin.Detidos p/Negociacao-Passivos Financeiros
143 Owutros Ativos e Passivos Fin. (justo valor atraves Result)
1431 Outros Ativos Fin. (justo valor atraves Result)
1432 DOutros Passivos Fin. (justo valor atraves Result)
Z1 Clientes
211 Clientes c/c
2111 Clientes gerais
2112 Clientes - empresa mae
2113 Clientes - empresas subsidiarias
2114 Clientes - empresas associadas
2115 Clientes - empreendimentos conjuntos \:
2116 Clientes - outras partes relacionadas 5
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Procurar uma Conta

No Mdédulo contabilidade, na janela ‘Plano de Contas: Visualizar' ilustrada acima, poderd deslizar para cima ou para baixo correndo a lista
de Contas conforme feito habitualmente. Poderd igualmente pesquisar por uma conta especifica inserindo os primeiros carateres do
seu Numero ou Nome no campo de Pesquisar no canto superior direito da janela. Insira um Nome se a lista estiver ordenada por
Descrigdo, ou um Numero caso contrdrio. O Standard Faturagdo encontrard o primeiro registo que coincida com o texto que inseriu
na Pesquisa.

Verificar ou Alterar uma Conta

Se pretender verificar os detalhes de uma Conta, faca duplo clique nos seus nomes na janela ‘Plano de contas: Visualizar’ para abrir o
registo da Conta.

o B DEMO: Conta: Verificar —)
Mowvo Duplicar Cancelar Cuardar
Conta 111 ~
Descrigdo Caixa
Tipo Conta Valor Mormal
=) Ativo ¥ Débito
() Passivo M crédito

() Capital Propric
O Prowveitos
() Custas

[ Conta Agrupadera

[ Encerrada

A janela ‘Conta:Verificar’ contém a seguinte informagao:

Conta: O cddigo de identificacdo Unico da Conta. Poderd utilizar até 10 carateres, e um minimo de dois. Uma vez guadado o
registo, ndo poderd alterar o ndmero da Conta.

Descricao: O nome ou descricio da Conta.

Tipo conta: Uma pode pertencer a um dos cinco tipos seguintes: Ativo, Passivo, Capital Préprio, Proveitos ou custos. Esta
informagdo € utilizada para controlar como o saldo desta Conta deverd ser guardado, como valor positivo ou negativo. O Ativo
e os Custos sdo tratados como valores positivos, enquanto que Contas para Passivo, Capital Préprio e Proveitos sdo tratados
como negativos.

Valor Normal: Prema uma ou ambas as check boxes para indicar que tipo de lancamento € habitual para a Conta em causa. Se
utilizar esta opgdo, e tentar debitar a Conta que € habitualmente utilizada a crédito e vice-versa, o Standard Faturagdo ird alerta-
lo para o possivel erro.

Conta Agrupadora: Ative esta checkbox se a Conta for agrupadora, ndo sendo possivel efetuar Lancamentos com Contas
marcadas como agrupadoras, sendo queestas ndo aparecerdo na janela "Colar Conta”.

Encerrada: ative esta check box no caso de querer fechar a conta para posteriores lancamentos. Assim, ndo poderd voltar a
utilizar a conta e ndo voltard a aparecer na janela de selecdo 'Colar Especial'. Se pretende abrir a conta posteriormente,
simplesmente prema novamente na check box para remover o visto.

Inserir uma Conta

Existem duas formas de adicionar novas Contas ao Plano de Contas: criar uma nova Conta ou duplicando e depois editando uma
Conta existente.

Na janela ‘Plano de Contas: Visualizar, prema em [Novo] na Barra de Botdes, ou sublinhe a Conta a ser copiada e prema em
[Duplicar] na Barra de Botdes. Surgird a janela ‘Conta: Novo'. De seguida preencha a janela de acordo com o que foi descrito na
secao anterior.

Insira a nova informagdo ou altere o registo copiado conforme apropriado. Prema em [Guardar] para guardar o novo registo ou
[Cancelar] para fechar o registo sem o guardar.
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Apagar Contas

Pode apagar uma Conta do Plano de Contas, desde que esta ndo tenha sido utilizada em Langamentos.
Na janela ‘Plano Contas: Visualizar, faga duplo clique sobre a Conta que pretende apagar. Serd aberta a janela ‘Conta: Verificar'.
Selecione a opgdo ‘Apagar’ a partir do menu Registo. A Conta serd apagada e a Conta anterior na lista serd mostrada.

Note que ndo € possivel desfazer a acdo de apagar uma Conta. Contas ja utilizadas no sistema ndo podem ser apagadas.

Imprimir o Plano de Contas

E possivel imprimir o Plano de Contas a partir do Médulo Contabilidade. No icone [Relatérios] escolha o relatério 'Plano de Contas'.

a0 EDSC: Plano de Contas —

Plano de Comtas Standard Contabilidade por HansaWoorld, Data Impressao: 12/8/2011 13:25
Empresa Demonstracas Standard Contabilidade

Plano de Contas 0
Conta | Deserigho ol T D Tipo

11 Caixa 1 Activo

111 Caixa Activo

12 Diepozitos a Ordem 1 Activo

121 Diepozitos a Ordem Activo

13 Outros Depositos Bancarios 1 Activo

131 Outros Depositos Bancarios Activo

14 Ontros instrumentos Financeim 1 Activo

141 Inst. Fin. Dierivados 1 Activo

1411 Inst. Fin. Derivados-Potenc.Fa Activo
1412 Inst. Fin. Dierivades-Potenc. De Activo

142 Inst.Fin. Detidos p'Negociacao 1 Activo

1421 Inst.Fin. Detidos p'Negociacao- Activo
1422 Inst.Fin. Detidos p/Negociacao- Activo

143 Outros Ativos ¢ Passives Fin 1 Activo

1431 Outros Ativos Fin. {justo valo Activo

1432 Outros Passives Fin. {justo va Passivo

21 Clientes 1 Activo

211 Clientes a'c 1 Activo
2111 Clientes perais Activo
2112 Clientes - empresa mac Agtive

2113 Clientes - empresas subsidiari Agtive
2114 Clientes - empresas associadas Activo
2115 Clientes - empreendimentos con Activo [
2116 Clientes - outras partes relac Activo f
212 Clientes - titulos a roocher 1 Adtive |7

Reconciliagao Contas

O registo de Reconciliagdo Contas é geralmente utilizado para realizar reconciliagdes bancdrias, verificando os extratos bancdrios
comparativamente aos lancamentos na conta do banco registados na sua base de dados. Para executar esta tarefa, deverd seguir os
seguintes pssos:

I. Prema no botdo [Reconciliagdo Contas] no painel do Master Control, depois de ter acedido ao Mddulo Contabilidade. A
janela 'Reconciliagdo Contas' é aberta.

2. Insira um perfodo, utilizando a funcionalidade de 'Colar Especial' caso necessite de aceder a uma Lista de perfodos de
Relatério. O periodo deverd ser grande o suficiente para abranger todas as possivies entradas (Linhas de Langamento) na
Conta Bancaria.

3. Insira o Numero da Conta representando a sua conta do banco.
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4.

Prema na check box N/ Recon. todos os langamentos ndo reconciliados com uma conta especificada, serdo listados. O
montante no campo Saldo Inic. Reconciliado mostra o saldo anteriormente reconciliado e deverd ser igual ao saldo inicial no
extrato bancério.

Se inserir uma Empresa e/ou um Tipo de Langamento, serdo listados apenas os Lancamentos para a Conta especificada com
a combinagdo Empresa/Tipo de Langamento. Se o nimero de entradas ndo reconciliadas for superior a 300, a check box
Reduzir Perfodo no rodapé da janela serd ativada automaticamente. Caso isto acontega, insira um perfodo mais reduzido para
reduzir o ndmero de entradas na listagem.

A lista estd por ordem cronoldgica. Selecione a opgao 'Ordenar por Valor' a partir do menu Opera¢des para ordenar a lista
por valor (por ordem descendente).

®No DEMO: Reconciliagdo Contas )
Periodo [] Recen. Data Saldo 01/08/2011
Conta || ] N/Recon. Saldo Inic Reconciliado 0,00
Saldo Bn Valor [_] Mostrar Refer. Reconc.Atual
[ Langamento N® Data Lang” Descricao Valor Rec.
1
2 0
3
4
5
B
7
8
9
10
11
12
13 Y
14 hd
[ Reduzir Periodo Novo Saldo Reconc 0,00 Diferenga

A coluna da descricdo mostra quer o Texto obtido a partir do cabecalho do Langamento, quer a descricdo da Linha de Lancamento
representando a entrada, separado de uma virgula. Se desejar visualizar a Referéncia a partir do cabecalho do Langamento, ative a check
box Mostrar referéncia antes de ativar as check boxes N/Reconciliado e/ou Reconciliado. Se ativar a check box Mostrar Referéncia
depois, a lista ndo serd redesenhada.

5.

Compare a listagem de entradas com o seu extrato bancdrio. Onde tiver uma entrada correta com o extrato, insira um "R"
no campo “Rec.”. O valor da entrada serd adicionado ao total Reconciliado, que mostra o Total Reconciliado durante esta
sessdo, e a0 montante saldo Inicial Reconciliado, que representa o saldo final para essa Conta.

Se a listagem de Lancamentos for longa, utilize a fun¢do 'Procurar' no menu Operacdes para o auxiliar a localizar cada
Lancamento. Pode igualmente utilizar a fungdo 'Relatério reconciliagdo Conta' no mesmo menu para imprimir um relatdrio de
reconciliagdo de Conta, se preferir trabalhar a partir de papel.

Se souber que pode reconciliar cada Langamento na lista, selecione a op¢do ‘Marcar todas as linhas como Reconciliadas' a
partir do menu Operacdes. Serd colocado um "R" no campo Rec. em todas as linhas e os valores reconciliados eo Saldo
Inicial reconciliado serdo atualizados adequadamente.

Pode inserir o saldo final no extrato bancario no campo Saldo Bn. O campo Diferenca ird mostrar a diferenca entre o saldo
Bn e o Novo Saldo.

Se um Lancamento constar no extrato bancdrio mas ndo na lista de lancamentos ndo reconciliados, deverd adicionar o
Lancamento no registo de Lancamentos. Exemplos desta situagdo poderdo ser pagamentos de ou para a sua conta by
standing order, ou despesas bancdrias.

Poderd fazé-lo sem sair da janela 'reconciliagdo Contas' selecionando a opg¢do 'Criar Lancamento Contabilidade' a partir do
menu Operagdes. Insira o Lancamento seguindo o procedimento habitual, descrito neste manual. Apds o ter guardado,
retorne a janela 'Reconciliacdo Contas' e selecione a opcao 'Atualizar’ a partir do menu Operacdes. Quaisquer entradas
especificadas no novo Langamento serdo inseridas na lista de Lancamentos ndo reconciliados.

Se o valor de uma entrada mostrado na lista 'Reconciliacio Contas'for diferente da do extrato bancdrio, deverd utilizar a
funcdo 'Criar Langamento Contabilidade' a partir do menu Operagdes, para inserir um Langamento de corre¢do no registo
de Langamentos. Alternativamente, coloque o cursor na linha de Reconciliagdo de Conta contendo o Langamento errdneo,
selecione 'Abrir Lancamento Contabilidade' a partir do Menu Operag8es para abrir e atualizar o Langamento. Va a secdo
'Corrigir Lancamentos' para detalhes completos acerca de como corrigir e atualizar Langamentos. Uma vez feita esta agdo,
regresse a janela de 'Reconciliacdo Contas', selecione 'Atualizar' a partir do Menu Operacdes e marque quer o Langamento
original, quer a correcdo como reconciliados.

ApSs ter verificado que os Langamentos na listagem estdo de acordo com o extrato bancdrio e marcados com um "R" no
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campo Rec., 0 montante no campo Novo saldo reconciliado no rodapé, deverd ser igual ao saldo final do extrato bancério. Se
inseriu o saldo final do extrato bancdrio no campo Saldo Bn, o campo Diferenca deverd conter zero.

Note que nesta fase ainda ndo guardou as operagdes que realizou e se fechar a janela fard com que perca toda a informagdo
reconciliada que tenha inserido nesta sessdo. Para guardar esta informagdo, selecione a opg¢do 'Confirmar Reconciliagdo' a
partir do menu Operagdes antes de fechar a janela 'Reconciliagdo Contas' primindo na caixa de fechar.

De modo a facilitar a tarefa da Reconciliagdo Bancéria, é recomenddvel que, no Mddulo Compras, insira registos de Pagamentos
separados para representar cada cheque que foi emitido, e que no Mddulo Gestdo vendas, insira um Unico Recibo registando cada
cheque que foi depositado na conta bancdria da empresa num Unico registo. Desta forma ird assegurar que Langamentos Unicos
correspondam a cada linha do extrato bancario.
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DEFINICAO DOS RELATORIOS BALANGO E DEMONSTRAGCAO DOS RESULTADOS

Balanco

O Balanco mostra o Ativo, Capital Préprio e o Passivo da empresa numa determinada altura. Pode utilizar o modelo do Balango
fornecido por defeito com o Standard Faturagdo, ou pode definir o seu préprio modelo, possivelmente editando a defini¢do standard
de modo a ir ao encontro das suas necessidades.

Definir o Balango

E possivel definir a estrutura do Balanco de modo a ir ao encontro dos seus requisitos. O seguinte exemplo ilustra o

processo de definicdo.

Para alterar a definicdo de relatério do Balango, comece por premir no botdo [Mddulo] e faga duplo clique em Contabilidade, se
seguida prema no icone [Parametrizar] no painel do Master Control, e de seguida prema na opcao ‘Pardmetros Relatdrios’. De seguida,
sublinhe ‘Balan¢o’ na lista do lado esquerdo da janela ‘Pardmetros Relatdrios’ e prema no botdo [Definicdo]. Serd aberta a janela
‘Definicdo Relatério Balango: Verificar'.

00 EDSC: Definigio Relatério Balango: Verificar =

MNome BalRn

Tipo Balango

~

Comentario

Ativo nao corrente
Ativos Fixos Tangiveis
Propriedades de investimento
Ativos intangiveis
Investimentos financeiros
Acionistas/socios

Ativo Corrente
Inventarios
Clientes
Adiantamentos a fornecedores
Estado e outros entes publicos
Acionistas/socios
Outras contas a receber
Diferimentos
Outros ativos financeiros
Caixa e depositos bancarios
Total do ative

CAPITAL PROPRIO E PASSIVO
Capital proprio

43:4 452:452

42:4 454:454 459:45
44:44999999+453:45399999499
41:41999999+451:45199999499

20+25+30+35+40

31:38999999
21:219999999389

228:22 2713:2713
24:2499999999593
26:2699999993

22:22 23:2 271271
272:27499999900+28:289599555%
14:149999999+46:46909005955
11:139999999958
55+60+65+70+75+80+85+50+55
45+100

[«T» T

A janela mostra o Balango linha a linha, conforme a definicdo standard atual. As linhas estdo numeradas da forma 10, |5, 20,
25, 30, etc., pelo que podem ser inseridas linhas nos intervalos destes nimeros. Estes nimeros determinam a ordem pela

qual as linhas serdo impressas no relatério. Pode inserir novas linhas utilizando o botdo [Nova Linha].

Faca duplo clique na linha, “20: Ativos Fixos Tangiveis.
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800 EDSC: Definigdo Linha: Verificar —

N2 20

MNome BalRn

Texto Atives Fixos Tangiveis

Contas 43:439999999+452:4529995959555

() Quebra Pag.

|Lingua | Texto

(S S S

) Proveitos
() Custos

Tipo Tipo Conta _ Posigao Ativo/Passivo
@™ contas ) Arivo =) Normal ) Normal

() soma ) Passivo ) Débito () 56 Débito
) Texto () Capital Praprio () Crédito () 56 Crédito

-~

T8

E aberta a janela ‘Definicio Linha: Verificar', mostrando a definicio atual dessa mesma linha. O campo Contas contém uma Conta, pelo
que esta serd impressa no Balango, sob o titulo especificado no campo Texto. Pode igualmente inserir um intervalo de Contas neste
campo, separado por dois pontos (:), por exemplo 43:439999999. neste caso, todas as contas contidas neste intervalo serdo impressas,
sob o tftulo definido no campo de Texto. E utilizada ordem alfabética. Assim, no exemplo dado, significa que todas as contas cujos
primeiros dois digitos sejam “43” serdo impressas no relatdrio.

Existem quatro opcdes na se¢do Tipo, e no exemplo dado foi selecionada a opgdo “Contas”, o que significa que cada uma das
Contas no intervalo definido serdo impressas individualmente no relatério. Apds a dltima Conta no grupo, serd impresso um total

para esse grupo.

O Tipo Conta é “Ativo”. O conceito de Tipo Conta é explicado numa outra se¢do.

O campo Contas consiste em trés linhas, com espago suficiente para a definicdo de 300 caracteres. Como alternativa a
especificar um intervalo de Contas, pode igualmente especificar Contas individuais, ou intervalos de Contas, separados por
virgulas. Se inserir um intervalo de Contas com o ndmero mais elevado primeiro, as Contas contidas nesse intervalo serdo

apresentadas pela ordem inversa.

Se ndo pretender guardar as alteragdes feitas, tem de fechar a caixa, ou premir em [Cancelar].

No exemplo abaixo, ilustra que pode separar Contas individuais utilizando o sinal + como uma alternativa a virgula.

ano EDSC: Definigdo Linha: Verificar =)

N® 250

Texto OQutras variacoes no capital proprio

Contas 57:5

Nome BalRn

595

89:

[ SR

V4 a linha 105, “Total do ativo”. O Tipo definido para esta linha é

|Lingua

| Texto

7

Tipo Tipo Conta _Posigio _ Ative/Passivo
® contas ) Ative ® Normal ) Normal
() soma () passiva () Débito () 56 Débito
) Texto ® Capital Prépric () Crédito () 56 Crédito
() Quebra Pag. () Proveitos
() Custos

4

M =1

“Soma”, o que significa que os valores totais das linhas 45 e 100 serdo
somados. O resultado serd mostrado na linha 105 sob o titulo “Total do Ativo™. O Tipo de Conta permanece como sendo “Ativo”.

84/105



Standard Faturacao

N° 105 Nome BalRn

Texto |Tol:a| do ativo

Contas | 45+100

Tipo Tipo Conta Posigdo

Ativo /Passivo

() Contas ® ativo ® Normal
® soma () Passivo () Débito

() Texto () Capital Préprio () Crédito

() Quebra Pag. () Proveitos
() Custos

® Normal
() 56 Débito
() 56 Crédito

| Lingua |Texm

Uma vez que o tipo é “Soma”, o campo Contas contém nidmeros de linhas previamente definidas (45+100), e ndo ndmeros de

Contas. Ndo insira nimeros de Contas nos trés campos de Contas se o Tipo estiver definido como “Soma”.

V4 a linha 390, conforme ilustrado abaixo.

B O O
N® 390 Nome BalRn
Teno‘ |
Contas
Tipo Tipo Conta Posigdo Ativo/Passivo
() Contas ® ativo ® Normal ) Normal
() soma () Passivo () Débito () 56 Débito
@ Texto () Capital Préprio () crédito ) 56 Crédito
() Quebra Pag. () Proveitos

(O custos

|L|'r|gua ‘Tsxtn

WIoB W e

A linha ndo tem qualquer Texto, o que significa que n3o serd impressa no relatério. O seu propdsito é o de adicionar algum

espaco entre outras linhas, para tornar o relatério de leitura mais facil.

Pode igualmente utilizar uma linha sem texto se pretender imprimir o balango total de um grupo de Contas no relatdrio, mas ndo

ird querer listar as contas individualmente. Crie uma linha sem texto, conforme ilustrado no exemplo abaixo:
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N |375 Nome BalRn ~

Texto

Contas 335+340+345+350+355+360+365+370

Tipo Tipo Conta Posigio

Ativo/Passivo
() contas ) Ative ® Normal ) Normal
® soma @ Passivo (D) Débito () 56 Débito
(O Texto () capital Proprio () crédito () s6 Crédite
() Quebra Pig. () Proveitos
(0 Custos

| Lingua |Texw | |

[E I PV S

Uma vez que esta linha ndo tem Texto, ndo serd impresso no relatério. Se esta linha tivesse algum Texto, entdo iria somar os Saldos das
Contas especificadas e listd-los no relatério. Uma vez que ndo existe Texto definido, o processamento ird ocorrer na mesma (i.e. a soma
total para essas Contas que serdo ainda calculadas), mas este processamento ird efetivamente ser escondido uma vez que nada serd
impresso. O Saldo total do Passivo poderd ser visualizado na linha 380.

Nome BalRn | ~
Tipo Balango @
ECumemﬁrio Contas
255 Resultade liquide do periodo 61:88+9999 ~
260 Total do capital proprio 205+210+215+220+225+230+235+240+245+250+255
300 Passivo
305 Passivo nao corrente
310 Provisoes 20:29999999490
315 Financiamentos obtidos
320 Outras contas a pagar
325 310+315+320
330 Passivo corrente
335 Fornecedores 22:22 +271:27199 99
340 Adiantamentos de clientes 218:2189999999
345 Estado e outros entes publicos 24:249999999999
350 Acionistas/socios 26:2699999999
355 Financiamentos obtidos 25:259999999999
360 Diferimentos 272:27 28:2800 99
365 Outras contas a pagar 21:21 +23:2399 99+275:27999 99
370 Dutros passivos financeiros 11:139999999599
375 335+340+345+350+355+360+365+370
Total do passivo 3254375
385 Total do capital proprio e do passivo 260+380
300 e
400 CONTROLO = ATIVO - CP - PASSIVD 105+385 1

Quando tiver terminado com a dltima linha, se pretender guardar as mudangas, prema em [Guardar], caso contrdrio feche a janela
na caixa de fechar. De seguida, feche a lista de defini¢des utilizando novamente a caixa de fechar.

O novo Balanco estd agora pronto a ser impresso.

O Standard Faturacdo € fornecido com um Plano de Contas Standard bem como um conjunto de Defini¢des de Relatorios. Este Plano
estd bem estruturado, com um método sistemdtico de agrupar as Contas. E adequado sem quaisquer aftera¢des adicionais a maioria das
pequenas e médias empresas, mas € igualmente de facil alteracio.

Se mantiver a estrutura do Plano de Contas (por exemplo evitar colocar contas do Passivo conjuntamento com as do Ativol), ndo terd
necessidade de alterar as defini¢des. No entanto, é uma boa ideia imprimir um Balango de testes para verificar se as suas definicdes
reproduzem exatamente aquilo que espera.
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Apagar uma linha do Balanco

l. No Mddulo Contabilidade, prema no botdo [Parametrizar] no painel do Master Control e faga duplo clique em
‘Pardmetros Relatérios’. De seguida, sublinhe a opgdo ‘Balan¢o’ na lista do lado esquerdo da janela ‘Pardmetros Relatérios' e
prema no botdo [Definicdo].

E aberta a janela ‘Definicio Balanco Relatério: Visualizar'.
2. Faca duplo clique na linha que pretende apagar, para mostrar a sua janela de definigao.
3. Selecione a opgdo ‘Apagar’ no menu Registo.

A linha serd apagada do Balanco e a definicdo para a préxima linha serd mostrada no seu lugar.
4. Feche a janela.

regressard a janela ‘Definicdo Relatdrio Balanco: Visualizar'.

Note que ndo pode desfazer a a¢do de apagar uma linha no Balango.

Imprimir um Balanco

Uma vez selecionado o Mdédulo Contabilidade, prema no botdo [Relatérios] no painel do Master Control e prema com duplo clique
em ‘Balanco’ na lista de ‘Relatdrios’. A janela ‘Definir Balango’ serd aberta.

Periodo: Insira o perfodo segundo o qual pretende imprimir o Balanco. Surgird por defeito o primeiro perfodo no pardmetro
Perfodos Relatérios.

Contas: Selecione a forma como pretende que as contas sejam impressas no relatdrio.
Todas: Esta opcio ird mostrar todas as Contas que tenham sido incluidas na definicao do Balanco.

Com Saldo: Esta opcio mostrard apenas Contas que tenham sido utilizadas. Isto inclui Contas que tém saldos iniciais referentes a
um perfodo anterior mas que ndo tenham sido utilizadas no periodo do relatério, bem como Contas sem saldos iniciais que
tenham sido utilizadas durante o periodo de modo a que estas ndo tenham igualmente saldos finais.

S6 Grupos: Esta opcdo ndo mostra saldos para contas individuais. Mostra apenas um Balanco geral para cada linha conforme
inserido nas definicdes do Balanco.

S6 Grupos com Meovimento: Esta opcio apenas mostra saldos para linhas inseridas na definicdo do Balanco que tenham sido
utilizados.

Comparacae: Escolha comparar com alteragio liquida ou com o mesmo periodo do ano anterior.

Listar Nimeros Lancamento: Com esta opcio ativada, os nimeros de todos os Lancamentos que pertencam ao periodo
especificado, conjuntamente com os totais a débito e a crédito, serdo listados na parte inferior do relatdrio.

Quando preme em [OKk], o Balanco € impresso de acordo com o que especificou.
Uma vez impresso para ecrd, o Balanco tem a funcionalidade de Drill-down do Standard Faturagdo. Prema no nimero da Conta de
qualquer Conta no relatério para abrir o relatério de Contas Correntes para essa mesma Conta pelo periodo especificado,
pode premir em qualquer Nimero de Langamento para abrir um registo individual de Langcamento.

Relatério Demonstracado dos Resultados

O relatério Demonstracdo dos resultados mostra o turnover de vendas alcangado pela sua empresa no periodo especificado. Neste
relatério consta também o custo total das vendas e portanto o lucro bruto, e o total das despesas e portanto o resultado liquido da
sua empresa.

Uma vez impresso para ecrd, o relatério Demonstragdo dos Resultados tem a funcionalidade de Drill-Down do Standard Faturagao.
Prema no Numero da Conta de qualquer Conta no relatdrio para abrir o relatério de Contas Correntes para a mesma Conta e
periodo. Uma vez no relatério Conta Correntes pode premir em qualquer Nimero de Langamento para abrir um registo individual de
lancamento.

Definicdo
O conteldo do relatdrio Demonstragdo dos Resultados é definido da mesma forma que € definido o Balango. Por favor verifique a
secao ‘Balanco’ acima para detalhes completos.

Imprimir uma Demonstracdo dos Resultados

Uma vez selecionado o Mdédulo Contabilidade, prema no botio [Relatdrios] no painel do Master Control e de seguida faca duplo clique
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em '‘Demonstracdo dos Resultados’ na lista de ‘Relatdrios’. Serd aberta a janela ‘Definir D. resultados'.

® OO0 DEMQ: Definir D.Resultados —

Periodo | 1/1/2011:31/12/2011

Contas Comparagao
(O Todas ® Alteragio Liquida
™ 56 ¢/ movimento () Periodo Ano Ant.
(C) 56 Grupos () Periode Anterior

() 56 Grupos c/mowv

[T Listar N Langamentos

Imprimir

® Ecra O pdf

() Impressora ) Excel

O Ficheiro E Didlogo Impressora
() Clipboard

Periodo: Insira o periodo segundo o qual pretende imprimir a Demonstracdo dos Resultados. Surgird por defeito o primeiro
periodo no pardmetro Periodos Relatdrios.

Contas: Selecione a forma como pretende que as contas sejam impressas no relatério. Selecione uma das op¢des abaixo:
Todas: Esta opcio ird mostrar todas as Contas que tenham sido incluidas na definicdo da Demonstracdo dos Resultados.

Com Saldo: Esta op¢io mostrard apenas Contas que tenham sido utilizadas. Isto inclui Contas que tém saldos iniciais referentes a
um periodo anterior mas que ndo tenham sido utilizadas no periodo do relatério, bem como Contas sem saldos iniciais que
tenham sido utilizadas durante o perfodo de modo a que estas ndo tenham igualmente saldos finais.

Quando escolhe esta opgdo conjuntamente com as comparagdes do Perfodo do Ano Anterior ou Perfodo Anterior, o relatério
mostrard as Contas que tenham um Saldo final ou no perfodo do relatério ou no periodo homdlogo que o ano anterior.

S$6 Grupos: Esta opcio ndo mostra saldos para contas individuais. Mostra apenas um Balango geral para cada linha conforme
inserido nas definicdes da Demonstracao dos Resultados.

S6 grupos com movimento: Esta opcio apenas mostra saldos para linhas inseridas na definicio da Demonstracdo dos
Resultados que tenham sido utilizados.

Comparacao: Selecione uma opgdo para a coluna da comparagdo. Escolha a partir das op¢des abaixo descritas:
Alteracao Liquida: Esta opcio compara o perfodo do relatério com o Ano Atual.

Periodo Ano Anterior: Esta opcio compara o perfodo do relatdrio com o mesmo periodo do ano anterior, mostrando a
diferenca entre os dois perfodos na forma de percentagem.

Periodo Anterior: Esta opcio compara o perfodo do relatério com o mesmo perfodo que o ano anterior, mas ndo mostra a
diferenca entre ambos os perfodos.

Listar Nimeros Lancamento: Com esta op¢io ativada, os nimeros de todos os Lancamentos que pertencam ao perfodo
especificado, conjuntamente com os totais a débito e a crédito, serdo listados na parte inferior do relatdrio.
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PROCEDIMENTOS DE FINAL DO ANO

No final do ano financeiro, as contas sdo encerradas e € iniciado um novo ano. Sdo elaboradas as contas finais, os auditores irdo emitir o
seu relatério, e a geréncia ird emitir o seu relatério de gestdo para a reunido anual de sécios. Apds aprovagdo, dos relatdrios anuais séo
arquivados com o dossier anual da empresa.

Para fechar um ano fiscal e dar inicio a um novo no Standard Faturacdo, siga os seguintes passos. Cada empresa terd o seu préprio
método para registar o Lucro/Prejuizo no final de um ano financeiro. Um possivel método € descrito nos passos 4-9 abaixo: este
método poderd ndo ser adequado para todas as empresas em todos os paises. Por favor fale com o seu consultor financeiro para uma
opinido sobre este tema.

I. Se estiver registado para o IVA, o primeiro passo deverd ser o de imprimir uma Lista de IVA para o dltimo trimestre do ano
ou més, de acordo com o regime (e separadamente para cada um dos outros trimestres ou meses caso ainda ndo tenha sido

feito).
EDSC: Listagem IVA —
Q
Listagem IVA Standard Contabilidade por HansaWorld, Data Impressao: 15/9/2011 15:04
Empresa Demonstracao Standard Contabilidade Pericdo 1/1/2010:31/12/2011
ngamentos Madulo Contabilidade
................ ImgN .. Deaide ... Dbt | Coddite | Do IVA  Credite VA Xd
[N Prestagiio de servigos - MI 200,00 46,00 CB
[N IWA Liguidado-MI-Cont. Tx. Normal 34,00 T.82 CB
4 Eletricidade 56,76 341 Bl
4 IWA Ded -OBS-MI-Cont. Tx.Red 3,51 0,21 Bl
L Prestagiio de servigos - MI 200,00 46,00 CB
L IWA Liguidado-MI-Cont. Tx. Normal 34,00 T.82 CB
R Prestagiio de servigos - MI 120,00 27,60 CB
R IWA Liguidado-MI-Cont. Tx. Normal 27,60 6,35 CB
i Eletricidade 56,76 341 Bl
i IWA Ded -OBS-MI-Cont. Tx.Red 3,51 0,21 Bl
4 Material de escritério 43,00 9,89 CB
4 VA Ded -OBS-MI-Cont. Tx. Normal 9,89 227 CB
5 Agua 12,57 0,75 Bl
& Conservagio e reparagio 356,00 81,88 CE M
& WA Ded -OBS-MI-Cont. Tx. Normal 81,88 18,83 CB
T Prestagio de Servigos - MI 354,00 £1.42 CB
L IWA Liguidado-MI-Cont. Tx. Normal B1,42 18,73 CB
E Trabalhos especializados 350,00 BD,50 CB
& IVA Ded -OBS-MI-Cont. Tx. Normal 80,50 18,52 CB
@ Publicidade ¢ propaganda 150,00 34,50 CE
T WA Ded -OBS-MI-Cont. Tx. Normal 34,50 T.94 CB
i Prestagio de Servigos - UE 1.000,00 0,00 04
1z Prestagio de Servigos - UE 1.250,00 0,00 (23 &

Totais Langamentos (Db=Lp Cr=00p) 1.238,88 3.301,02 262,32 241,74 Y

2. Para cada periodo, deverd entdo inserir um lancamento no registo de Lancamentos, no Mddulo da Contabilidade transferindo
os montantes do IVA liquidado e dedutivel para a Conta de IVA apuramento. Este Lancamento iria debitar as contas de IVA
Liquidado e creditar as Contas de IVA dedutivel, posteriormente deverd lancar o saldo na conta de IVA a pagar ou IVA a
recuperar, consoante o saldo. Deverd inserir este Lancamento no trimestre ao qual pertence, preferencialmente como o
dltimo Langamento do perfodo.

2. Pode saldar o montante a pagar ou a receber de ou para a conta do banco efetuando um Lan¢amento adicional quando o
pagamento for feito/recebido.

3. Imprima os seguintes relatérios, utilizando o ano completo no periodo do relatério para cada situacdo. Estes relatdrios
constituem um registo de todo o ano do negdcio da empresa e servem de base para o trabalho de final do ano que serd
executado pelos seus auditores.

Contas Correntes: O relatério Contas Correntes é uma parte importante das Contas finais de um negdcio. Trata-se de uma lista
de cada Langamento, classificado por Conta e listado pela ordem pela qual foram inseridos.

Diario de Lancamentos: O Didrio de Lancamentos € uma listagem de todos os Langamentos nas Contas, pela ordem do Nimero
de Lancamento.

Demonstracao dos Resultados: O relatério Demonstracio dos Resultados sumariza os proveitos e as despesas (e portanto o
lucro ou prejuizo operacional) da empresa durante um determinado ano fiscal. O resultado evidenciado no relatério Demonstragdo
dos Resultados deverd ser igual ao resultado no Balanco.

Balanco: O Balanco mostra a situacdo financeira — numa determinada altura — da empresa mostrando Ativo, Passivo e Capital
Prdprio.
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4. Assegure-se que o seu Plano de Contas (i.e. registo de Contas) inclui as seguintes Contas:
Resultado Liquido do Exercicio
Resuttados Transitados
Resultados Transitados do Exercicio

5. As Contas definidas no passo 4 acima ndo deverdo aparecer nas Defini¢des para o relatério Demonstracdo dos Resultados,
mas deverdo fazer parte do cdlculo do Lucro no Balanco. No Plano de contas fornecido de base com o Standard Faturagdo, estas ja
estdo especificadas na definicdo do Balanco. Para verificar esta situacdo, primeiro clique em ‘Parametrizar’ no painel do Master Control e
faca duplo clique em ‘Pardmetros Relatdrios’ na lista. De seguida, sublinhe em ‘Balanco’ na lista do lado esquerdo da janela ‘Parametros
Relatérios’ e prema no botdo [Definicdo].

Faca duplo clique nas linhas representando as Contas acima mencionadas e assegure-se de que estas estdo definidas.

(. NeN &) EDSC: Defini¢do Relatério Balango: Verificar —
Nome BalRn =
Tipo Balanco
Jidi s Comentario |Contas 1
250 Outras variacoes no capital proprio 57:5 59:5 B9: r
255 Resultado liguido do periodo 61:88+9999
260 Total do capital proprio 205+210+215+220+225+230+235+240+245+250+255
ElY Passivo
305 Passive nao corrente
R Provisoces 29:2999999999
315 Financiamentos obtidos
320 ‘Qutras contas a pagar
325 310+315+320
330 Passivo corrente
335 Fornecedores 22:22999999+271:27199999999
340 Adiantamentos de clientes 218:2189999999
345 Estado e outros entes publicos 24:2499999995999
350 Acionistas /socios 26:2699999999
355 Financiamentos obtidas 25:259999999999
360 Diferimentos 272:274999999+28:2899999999
365 ‘Qutras contas a pagar 2121 23:2 275:27
370 ‘Qutros passivos financeiros 11:13999999999
375 335+340+345+350+355+360+365+370
380 Total do passive 325+375 k=
385 Total do capital proprio e do passivo 260+380 I
v

As linhas 210 a 255 na definicdo do Balanco correspondem ao célculo do Capital Préprio, o que faz todas as Contas entre
51:5199999999 sejam mostradas no Balango. Apds estas contas encontrara o total do Capital Préprio e o Passivo.

6. Uma vez os seus auditores tenham concluido o seu trabalho e quaisquer Langamentos posteriores tenham sido inseridos,
recorra ao passo 3 acima e imprima novamente os relatdrios, uma vez que os relatérios finais do final do ano terminaram. Estes
servirdo de base para as contas de final de ano apresentadas aos Sécios ou Acionistas. O resultado liquido no relatério Demonstragdo
dos Resultados deverd ser o mesmo que o resultado liquido mostrado no Balango.

7. Deverd agora langar o proveito ou prejuizo para o ano que terminou no resultado da Conta do Ano fiscal Corrente. Deverd
para o efeito inserir um novo registo no registo de Lancamentos com data do ultimo dia do ano que terminou. Se a sua empresa teve
lucro, este Lancamento deverd debitar a conta especial para apuramento do resuftado e creditar a Conta referente ao Resultado
Liquido do exercicio com o montante anotado no passo 6. se a sua empresa teve prejuizo, o débito e o crédito deverdo ser invertidos.

8. Guarde o Langamento e imprima o Balanco e o Balancete para o ecrd. Deverd agora encontrar que o Resultado do Exercicio
deverd ser zero, e que o Balanco deverd saldar. Finalmente, verifique que o seu relatdrio Balancete para o Ultimo ano estd balanceado.

9. deverd agora trazer o montante de Lucro/Prejuizo para o préximo ano. A forma de o fazer € inserindo um novo
registo no registo de Lancamentos com data do primeiro dia do novo Ano fiscal (ird necessitar de atualizar primeiro o
pardmetro dos Anos Fiscais conforme descrito no passo |0 abaixo). Se a sua empresa obteve lucro, este Lancamento deverd
debitar a conta do resultado Liquido do exercicio e creditar a conta dos resultados transitados com o montante anotado no
passo 6.se a sua empresa teve prejuizo, o débito e o crédito deverdo ser invertidos.
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angamento: Verificar —
VI | Dwaune yizon 2
Texm|!lesultado Liquido Ano Anterior |
|Conta |Descrigio | Débito | Crédito l-cd |
1 818 Resultado liquido 143,24 I
2 561 Resultados transitados 143,24
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21 |-
22 o
23 A
Diferenca 0,00 Total| 143,24] 143,24|

O resultado dos dois Langamentos nos passos 7 e 9 resulta no saldo inicial para a conta do resultado dos Anos anteriores no Balanco
para o préximo ano. O saldo final para esta conta serd os resultados acumulados para todos os anos anteriores no Balanco para o
préximo ano.

10. Por fim, deverd assegurar de que estd pronto a iniciar o novo ano. Utilizando o parametro dos Anos Fiscais, registe o novo
ano financeiro na primeira linha em branco. Nao deverd inserir o novo ano no topo da lista porque os Anos Fiscais tém de ser listados
por ordem cronoldgica. Ndo remova Anos Fiscais anteriores. Prema em [Guardar] para guardar
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DOCUMENTOS

Definigdo de Formularios

™ O O DEMO: Documentos =

Conta Corrente Cliente

Etiquetas de Cliente

| Fawras |
Faturas Cliente em Aberto

Motas de Crédito

MNotas de Débito

Recibos

Vendas a Dinheire

O Formulério (i.e. layout) a ser utilizado devera ser definido da seguinte forma:

[ No mddulo Sistema, prema no icone [Formuldrios], e desenhe um formuldrio atribuindo-lhe um nome
(por exemplo “FATURA").

2. Utilize a funcdo ‘Propriedades’ no menu Opera¢es para atribuir um Tipo de Documento “Fatura”. O
Standard Faturagdo vem com um exemplar Standard: este pode ser modificado de modo a ir ao encontro dos seus
requisitos.

3. no mdédulo adequado (neste exemplo Faturacdo), prema no botdo [Documentos] no painel do Master
Control ou utilize as teclas de atalho CMD-D. Serd aberta a janela ‘Documentos’: sublinhe ‘Faturas'.

Selecione ‘Definir Documento’a partir do menu Operag¢des
ESa
1
Impressora

Definir Documento
Remowver Config. Pdgina

Na janela subsequente, insira “FATURA” no campo Formuldrio na primeira linha da matriz (poderd utilizar o ‘Colar
especial’ para assegurar que a ortografia esta correta).

Prema em [Guardar] para guardar a definicdo de formuldrio da Fatura. A patir deste momento, o formuldrio que
desenhou serd utilizado a partir da funcdo ‘Documentos’ e a partir do fcone da impressora.

Imprimir Registos e Documentos

Quando necessitar de imprimir um registo individual, deverd fazé-lo imprimindo um documento. Os Documentos s3o
impressdes formais, como por exemplo as faturas ou recibos, frequentemente impressos para enviar a terceiros (por exemplo,
Clientes ou Fornecedores). Podera utilizar até trés métodos para imprimir documentos:

Abra o registo que pretende imprimir e prema no icone da Impressora.
Se pretender imprimir para o ecrd, prema no icone do Previsualizar.

Abra o registo que pretende imprimir; sublinhe-o na lista e selecione a op¢do ‘Imprimr’ a partir do menu Ficheiro.
Poderd seleccionar diversos registos em simultdneo primindo a tecla shift para baixo, para os imprimir todos.
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3. Utilize o botdo [Documentos] no painel do Master control, depois de selecionado o Médulo adequado, ou utilize as
teclas de atalho CMD-D, para abrir a lista de documentos. Faca duplo clique no documento que pretende imprimir.
Uma caixa de didlogo (também conhecida por “janela de definicdo™) serd aberta, onde devera especificar os registos
que pretende imprimir.

Especifique o registo ou registos que pretende que sejam impressos. Se pretender imprimir um intervalo, deverd inserir o
primieiro nimero do documento a imprimir separado de dois pontos do Udltimo ndmero a ser impresso conforme
exemplificado de seguida. Por exemplo, para reportar sobre os clientes de 001 a 010, insira “001:010” no campo Cliente.
Dependendo do campo, a ordenagdo utilizada poderd ser alfa numérica. No caso de ordenacdo alfa, um intervalo de |:2
deverd também incluir 100, 10109, etc.

Utilize as opg¢Bes Imprimir para escolher o destino da impressdo. Quando estiver a imprimir Documentos, as Unicas op¢des que
poderd utilizar sdo: Ecrd, Impressora e Pdf, e se a sua base de dados estiver em modo restrito, poderd apenas utilizar a opgdo
de ecrd.

Por fim, prema no botdo [OK].
Cada documento serd impresso utilizando um formuldrio diferente.

Para mais informag¢des acerca de desenhar ou editar os seus formuldrios, por favor aceda ao link: www.hansamanuals.com ou
contacte o seu representante HansaWorld local.
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RELATORIOS

Impressoes

E possivel imprimir qualquer relatério para papel primindo no icone da impressora na Barra de Botdes da janela contendo o
relatério. O formato da pégina é definido em adiantado para cada relatério de modo a que o relatdrio caiba uma pégina na
forma de paisagem ou de retrato.

Pesquisar nos Relatérios

Uma fungdo Util incorporada em todos os relatérios do Standard Faturagdo quando os imprime para o ecrd € a possibilidade
de procurar por um string de texto num relatério. O string de texto poderd conter qualquer combinacdo de letras e digftos
que ocorram no relatdrio.

Atualizar os Relatérios

enquanto um relatério estiver no ecrd, poderd acontecer que altere um ou mais registos que contribuem para os célculos do
relatdrio. Se for este o caso, ndo terd necessidade de fechar e recriar o relatdrio novamente. Simplesmente selecione a opcao
‘Recalcular’ a partir do Menu Operagdes (ou utilize as teclas de atalho CMD-Shift-R) para atualizar o relatério. Se pretender
alterar os critérios do relatdrio antes de o reproduzir (por exemplo, pretende alterar o perfodo do relatério), escolha antes a
opgdo ‘Reabrir Definicdo de Relatdrio'.

Drill-down

Muitos relatdrios incluem a funcionalidade de drill-down quando os imprime para o ecrd. Por exemplo, quando tem uma
Demonstracio dos Resultados no ecrd, poderd premir em qualquer das Contas no relatério. E aberto o relatério para as
Contas Correntes da conta e periodo selecionadas numa janela distinta, listando todos os Langamentos que contribuem para o
Saldo da Conta na Demonstracdo dos Resultados. Se premir de seguida nos Niumeros de Lancamento no relatério Contas
Correntes, serd aberto o registo de Langamento, mostrando todos os detalhes registados para o evento.

Nota: Texto com a funcionalidade de drill-down é mostrado sublinhado a azul no ecra do relatdrio.

Definigdo de Relatdrios

A aparéncia e o formato de alguns relatérios podem ser alterados para ir ao encontro dos requisitos da sua empresa. Isto é
conhecido por alterar a definicido do relatdrio. Os relatdrios para os quais esta funcionalidade estd disponivel sdo: Balanco,
demonstracdo dos Resultados e o Relatério do IVA.

Para alterar uma definicdo de relatdrio, primeiro prema no botdo [Parametrizar] no painel do Master Control (no Mdédulo
Contabilidade), e de seguida faca duplo clique em ‘Pardmetros relatdrios’ na lista subsequente. De seguida, sublinhe o nome de
Relatdrio na lista do lado esquerdo e prema no botdo [Definicdo]. As janelas de Definicdes dos Relatdrios sdo descritas neste
manual na se¢do adequada.

Relatérios no sistema

Lista Correcdes (no Mdédulo Contabilidade)

A Lista de CorrecBes é uma lista de todas as correcles e atualizagdes efetuados a Langamentos num determinado periodo.
Poderd efetuar corre¢cdes a Lancamentos utilizando a funcdo ‘Marca de Corregdo’ no menu Operacdes da janela do
Lancamento, enquanto poderd efetuar atualizagdes utilizando a fun¢do de ‘Marca de Atualizagdo’' no mesmo menu. Nao é
possivel alterar a definicdo deste relatdrio.

Uma vez impresso para ecrd, o relatdrio Lista Corre¢cdes tem a funcionalidade de Drill-down da HansaWorld. Prema num
Nuimero de Langamento arbitrdrio para abrir um registo de Langamento individual.

Ao efetuar duplo clique em ‘Lista Corre¢des’ na lista de ‘Relatdrios’ surgird a seguinte janela:
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™ ) 7 DEMO: Definir Lista de Correcdes —
A )

Periodo 1/1/2011:31/12/2011
Desde Data Reg.

[l Todos os Lancamentos

_ Imprinmir

® Ecra O pdf

() iImpressara D) Excel

() Ficheiro g Didlogo Impressora
() Clipboard

Periodo: Insira o periodo de relatério no formato 01/01/2011:31/12/201 1. Se estiver a utilizar anos com quatro digitos
conforme estd na ilustracdo, os digitos iniciais serdo inseridos automaticamente. Se o periodo do seu relatério for um
Unico dia, apenas insira a data uma vez eesta serd convertida para um formato de periodo automaticamente. A
primeira linha do Pardmetro Periodos Relatdrios (Mddulo Sistema) € utilizada como valor por defeito.

Este relatdrio ird listar correcdes e atualizagdes feitas a Lancamentos cuja data de Lancamento recaia no periodo
especificado no relatdrio. Podera portanto incluir corre¢des e atualizagSes feitas posteriores ao periodo definido.

Desde Data Reg.: Insira uma data para listar as atualizagdes e correcdes feitas durante ou apds essa mesma data.

Todos os Lancamentos: Por defeito, este relatdrio apenas lista corregdes ou atualizagdes efetuadas a Langamentos.
Este mostra o Numero do Langamento, a Data de Langamento, a agdo (i.e. corregdo ou atualizagdo) e a data da agdo.
Se ativar esta check box, o relatdrio ird mostrar as datas de registo de todos os Lancamentos, incluindo aqueles que
ainda ndo foram atualizados ou corrigidos. Poderd utilizar esta op¢do para ter uma nocdo da propor¢io de
Langamentos que tenham sido alterados, ou para obter uma ideia de quanto tempo poderd demorar para efetuar
atualizacdes e correcdes.

Prema em [OK] para correr a Lista de Correcdes.

Estatisticas Cliente/Artigo (Mddulo Faturagdo)

Este relatdrio mostra as estatisticas para cada Cliente/Artigo.

® OO DEMOQ: Definir Estatist. Cliente =
_

Periodo 1/1/2011:31/12/2011

Clientes

Categorias

) Imprimir

® Ecra () pdf

() iImpressora O Excel

() Ficheiro g Didlego Impressora
() Clipboard

Deixe todos os campos em branco se o relatério tiver de abranger todos os Clientes/Artigos no seu respetivo registo. Se
necessitar de restringir a abrangéncia do relatério, utilize os campos conforme descrito abaixo.

Uma vez impresso para ecrd, o relatério Estatisticas Cliente/Artigo tem a funcionalidade de Drill-down da HansaWorld. Prema
num Numero de Cliente arbitrdrio para abrir um registo de Contacto individual.

Clientes/Artigo: Utilize este campo para limitar o relatério a um unico Cliente ou Artigo, ou um intervalo de
Clientes/Artigo. Os Clientes/Artigos nesse intervalo que ndo tenham adquirido nada durante o perfodo definido no
relatério ndo serdo mostrados no relatdrio.
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Categorias: Para restringir o relatério a Clientes de uma determinada Categoria, insira aqui um cddigo de uma
Categoria.

Periodo: Insira o perfodo do relatério. A primeira linha do Pardmetro Perfodos Relatérios (Mddulo sistema) serd
utilizada como valor por defeito.

Contas Correntes (Mddulo contabilidade)

O relatério Contas Correntes mostra todos os Langamentos didrios para uma determinada Conta. Do lado esquerdo
estdo todos os débitos e do lado direito estdo todos os créditos.

Pode inserir um periodo especifico e escolher uma Conta especifica, se uma Conta ndo for especificada, o relatério
mostrard todas as Contas para o perfodo definido.

Uma vez impresso para ecr3, o relatério Contas Correntes tem a funcionalidade de Drill-down da HansaWorld. Prema num
Numero de Langamento arbitrdrio para abrir um registo de Lancamento individual.

Fazendo duplo cliqgue em ‘Contas Correntes’ na lista de ‘Relatdrios’ surgird a seguinte janela:

& O™ DEMO: Definir Contas Correntes =

Periedo 1/1/2011:31/12/2011
Contas

Apenas com Texto

Linhas extensas
E Apenas Contas c/mov () Nio Quehrar
[] Com Corregdes O Quebrar
[ subtotal Cad.Iva =) Cortar
[ Listar N%s. Lancg®s

Imprimir

*) Ecra () Pdf

) Impressora ) Excel

O Ficheiro E Didlogo Impressora
() Clipboard

Periodo: Insira o periodo de relatério no formato 01/01/2011:31/12/201 1. Se estiver a utilizar anos com quatro digitos
conforme estd na ilustracdo, os digitos iniciais serdo inseridos automaticamente. Se o periodo do seu relatério for um
Unico dia, apenas insira a data uma vez eesta serd convertida para um formato de periodo automaticamente. A
primeira linha do Pardmetro Periodos Relatdrios (Mddulo Sistema) € utilizada como valor por defeito.

Contas: Limite o relatdrio a uma Unica Conta ou a um intervalo de Contas.

Apenas com Texto: Insira um string de pesquisa neste campo para listar as linhas de Langamentos com determinadas
descricdes (mostrado no campo Texto). Assim, assumindo que utilizou as entradas por defeito no campo Texto de
cada linha de Langamento, podera inserir um nome de Conta aqui para reportar em todos os Langamentos para essa
Conta. Note que n3o terd de inserir strings de texto completos: “Vendas” encontrard “Tipo Vendas 1", “Tipo Vendas
2" etc.

Apenas Contas ¢/ mov: Ative esta check box para excluir Contas que ndo foram utilizadas durante o perfodo de
relatério. Serdo mostradas as Contas ndo utilizadas mas com um saldo inicial.

Com Correcdes: Ative esta check box se pretende que todos as corre¢des nos Lancamentos sejam visiveis.

Subtotal Céd. IVA: Ative esta check box se pretende que os totais a débito e a crédito para cada Cddigo do IVA
sejam mostrados na parte final do relatdrio.

Listar Nos. Lancos.: Com esta check box ativa, os Nimeros de Lancamento de todos os Lancamentos que recaiam
no perfodo do relatdrio. Conjuntamente com os totais a débito e a crédito, serdo listados na parte final do relatério.
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Nao Quebrar: A totalidade da descricio é impressa em apenas uma linha. Se interferir com os valores na coluna
seguinte, estas sdo movidas para a linha seguinte.

Quebrar: A totalidade da descri¢do é impressa, escrita em diversas linhas se necessério.
Cortar: Os carateres finais da descri¢do n3o sdo impressos, de modo a que caiba numa Unica linha na coluna alocada.

Prema em [OK] para imprimir o relatério Contas Correntes de acordo com o que definiu.

Didrios (Mddulo Faturagdo e Compras)

Este relatério é uma lista cronoldgica dos registos inseridos em todos ou alguns dos registos de sub-sistemas durante um
periodo especificado (i.e. Faturas, Recibos, Faturas de Fornecedor e Pagamentos).

® M DEMO: Definir Didrio Recibos —l

Perfodo | 1/1/2011:31/12/2011
Recibo N*

Modeo Pagamento

Situacao
[ Ndo Aprovados
E Aprovados
Imprimir
®) Ecra O pdf
O Impressora O Excel
O Ficheiro E Didlogo Impressora
() Clipboard

No: Se necessdrio, insira o Numero de Lancamento (ou intervalo de nimeros de Langamento) dos Langamentos que
desejar incluir no relatdrio. Esta selecdo serd aplicada aos didrios escolhidos.

Periodo: Insira o perfodo do relatdrio. A primeira linha do Pardmetro Periodos Relatdrios (Mddulo sistema) serd
utilizada como valor por defeito

Funcao: Estas opc¢des sdo utilizadas para controlar o nivel de detalhe mostrado no relatdrio. Serdo apenas aplicaveis
quando estiver a reportar com base em Faturas e Faturas de Fornecedor:

Resumido: Esta opgdo dd um relatério resumo com uma linha por Fatura, mostrando o Numero de Fatura, Data,
Cliente ou Fornecedor e o Total incluindo o IVA. Para Faturas Clientes, o Tipo de Fatura (por exemplo, Fatura, Nota de
Crédito ou Venda a Dinheiro) e o Total excluindo o Iva também sdo mostrados, enquanto que para Faturas de
Fornecedor o nimero de Fatura Fornecedor.

Detalhado: Além da informacio mostrada no resumo, esta opgao mostra, para Faturas, a morada da Fatura, Data
Vencimento e Contacto. Para ambas as Faturas e Faturas de Fornecedor, cada linha de cada Fatura sera listada com
totais por linha. Pode utilizar este relatério como ficheiro de arquivo em vez de uma cdpia de cada Fatura.

Situacao: Por defeito, apenas transacdes aprovadas (i.e. aquelas cuja check box OK tenha sido ativada e portanto
tenham sido langadas na Contabilidade) serdo incluidas no relatério. Se também pretende incluir transagdes ndo
aprovadas, deverd ativar também a check box '‘Nao Aprov'.

Faturas Cliente em Aberto (Mdédulo Faturagdo)

Este relatdrio sumariza as Faturas em falta de pagamento de cada Cliente e, assim, serd utilizado para efeitos de Pedidos de
Pagamento. Para cada Fatura é mostrado o Numero de Fatura, Data de Vencimento, Nivel de Aviso, cada valor em aberto e o
ndmero de dias pelo qual a Fatura estd venciada. Note que, em todos os relatdrios Standard Faturacdo, o nimero de dias
vencidos é mostrado como um valor negativo.
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@ ™ 7 DEMO: Definir Fat. Cliente Aberto —

Cliente |
Categoria
Faturas

8 Em Aberto
() Vencidas

Imprimir

) Ecra () pdf

() Impressora () Excel

O Ficheiro E Didlogo Impressora
() Clipboard

Cliente: Se necessdrio, insira aqui o ndmero de cliente do cliente (ou intervalo de Clientes) que pretenda incluir no
relatdrio.

Categoria: Se pretende restringir o relatério a Clientes pertencendo a uma determinada Categoria, especifique a
Caegoria aqui.

Faturas: Especifique aqui se todas as Faturas em aberto (i.e. ndo pagas) ou simplesmente todas as vencidas (i.e. aquelas
vencidas de pagamento) deverdo ser incluidas no relatério.
Previsdo de Pagamentos/ Recebimentos (Mddulos Faturagdo e compras)
Estes relatérios em conjunto serdo bastante Uteis para prever a tesouraria da empresa.

O relatdrio Previsio de Pagamentos fornece informacdo acerca de créditos vencidos (i.e. Faturas de Fornecedor aprovadas
ndo pagas), ordenado por data de vencimento. Este mostra quanto é esperado que a empresa terd de pagar no futuro a curto
prazo.

O relatério Previsdao de Recebimentos fornece informacdo acerca de pagamentos a entrar (i.e. Faturas aprovadas ndo pagas),
ordenado por data de vencimento.
Conta Corrente Clientes e Conta Corrente Fornecedores (M. Faturagdo e Compras)

As Contas Correntes de Clientes e de Fornecedores contendo informagdo sobre o saldo atual para cada Cliente ou
fornecedor mostrando Faturas em aberto (ndo pagas), Faturas pagas e Recibos/Pagamentos. Pode assim utiliza-lo para produzir
um histérico de Langamentos total de Contas a Receber/a Pagar para um determinado Cliente/Fornecedor e periodo.

Uma vez impresso para ecrd, o relatério Conta Corrente Cliente e Conta Corrente Fornecedor tém a funcionalidade de Drill-
down da HansaWorld. Prema num Numero de Fatura ou Nidmero de Recibo/Pagamento arbitrdrio para abrir um registo
individual.

Cliente/Fornecedor: Se necessdrio, insira aqui o Numero de Cliente/Fornecedor (ou intervalo de
Clientes/Fornecedores) que desejar incluir no relatério.

Categoria: Se pretende restringir o relatério o relatério a um Cliente/ Fornecedor pertencendo a uma determinada
Categoria, especifique a Categoria aqui.

Periodo: Insira o perfodo do relatdrio. A primeira linha do Pardmetro Periodos Relatdrios (Mddulo sistema) serd
utilizada como valor por defeito.

Apenas Clientes/Fornecedores com Saldo: Ative esta check box para excluir Clientes/Fornecedores sem saldo
atual.

Funcae: Especifique aqui o nivel de detalhe esperado no relatdrio. Escolha entre as seguintes opcdes:
Resumido: Esta opcio produz uma Unica linha sumdrio para cada situacdo de Cliente/ Fornecedor.

Detalhado: Esta opcio mostra cada Lancamento de Contas a Receber/a Pagar no perfodo selecionado.
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Faturas a Pagar (Mddulo Compras)

O Relatdrio Faturas a Pagar é um resumo da posicdo de Conta Corrente para cada Fornecedor. Conjuntamente com o
relatério Conta Corrente Fornecedores, trata-se de uma ferramenta Util para agendamento de pagamentos. Pode limitar a
selecdo a um determinado perfodo ou a um determinado Fornecedor. O tipo de Fatura Fornecedor mostrado também pode
ser especificado.

Na sua forma mais simples, o relatério mostra o Nome do Fornecedor e Numero de Telefone e, para cada Fatura Fornecedor,
o valor em aberto, a Data de Vencimento ou Data Desconto e os dias ou o nimero de Dias Vencidos. Contudo, este poderd
ser reformatado de diversas formas, e pode especificar qualquer selecdo que queira, conforme descrito abaixo.

Uma vez impresso para ecrd, o relatério Faturas a Pagar tem a funcionalidade de Drill-down da HansaWorld. Prema num
Ndmero de Fatura fornecedor para abrir um registo de Fatura Fornecedor individual.

(e No M) DEMO: Faturas a Pagar —
Faturas 2 Pagar Standard Faturagio by HamsaWorld, Data Impressio: 14/8/2011 17:47
E Demo Standard F - HlansaWorld Ireland, Ltd Todos os farnecedores
Todas as Faturas em Aberto Moeda Base CNT
Resumido Dirdenado por Nimero
Fomecedor Nome, tel
18/4/2011 18/5/2011
LLO0E, {45656) 2652011 30 25062011
pui.y Companhia das Aguas
001, (SETRIT) 442011 30 452011 -102 56,00
004, (T6T1) 10v5/2011 30 We2011 56 65,50
Saldo 121,60
...................................................................................... Vewido . 1mE0
Lo Empresa de Elctricidade
002, (ITIET 12/4/2011 30 94 256,00
005, (154304) 17/5/2011 0 59 232,56
007, (979) 62011 30 39 198,67
Saldo 687,43 \LJ
...................................................................................... Veddo . SR
jiin Caciro & Caciro
L0004 (SHETIRTY A2 I L2011 -195 2.540,00
L1003, (BT Gi4/2011 30 652011 -100 4.524,00
Saldo 7.064,00
...................................................................................... Vencide . Toepo O
uz Silva & Tomes +351 214 214 216 i
0073, (2]3345) 26/5/2011 30 25062011 -50 123,00

Na janela de definicdo, terd as seguintes opg¢des:

Fornecedor: Se necessdrio, insira o Numero do Fornecedor (ou intervalo de Fornecedores) que desejar incluir no
relatério.

Categoria: Se pretende restringir o relatério o relatério a um Fornecedor pertencendo a uma determinada Categoria,
especifique a Categoria aqui.

Data: Se necessdrio, poderd imprimir o relatério mostrando a situagdo de credores conforme estava numa determinada
data. Se for esse o caso, insira a data neste campo. Se ndo necessitar desta funcionalidade, deixe este campo em
branco.

Funcao Utilize estas opgdes para controlar o nivel de detalhe a mostrar no relatério.

Detalhado Fsta op¢io produz um relatdrio listando cada Fatura em aberto, quaisquer Pagamentos, Créditos e
Pagamentos por Conta.

Resumide: Esta opcio é um sumdrio mostrando um saldo em aberto, data de vencimento e tempo (age) para cada
Fatura Fornecedor em aberto.

Salde: Esta op¢do simplesmente imprime o total do valor em aberto para cada Fornecedor.
Situacdo: Utilize estas opcdes para determinar que Faturas deverdo ficar incluidas no relatério.

Em aberto: Quando esta op¢io é selecionada o relatério conterd todas as Faturas Fornecedor ndo pagas.
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Vencidas: Quando esta op¢io € selecionada o relatdrio serd limitado as Faturas que estdo vencidas para pagamento.

Ordenar: O relatdrio pode ser ordenado por Nidmero de Cliente ou Nome .

Lista de Precos (Mdédulo Faturagio)

Este relatério, disponivel no Mddulo Faturacdo, imprime uma Lista de Precos. Trata-se de um relatdrio que poderd ser
exportado para ficheiro de texto para que possa, por exemplo, ser incorporado em material de publicidade. Para o fazen,
decida acerca do conteldo do relatério. De seguida, escolha 'Ficheiro' a partir das opgdes de Impressdo na parte inferior da
janela. Quando prime em [OK], serd solicitado para nomear o ficheiro de texto e para especificar onde este deverd ser
guardado.

Na janela de definicdo do relatdrio, deixe todos os campos em branco se o relatério deverd abranger todas as Listas de
Precos. Se for necessério restringir alguns parametros no relatdrio, utilize os campos descritos de seguida:

Artigo Nr.: Para limitar o relatdrio a um Unico Artigo, insira aqui o Numero do Artigo.
Grupo Artigo: Para limitar o relatério a um Unico Grupo de Artigo, insira aqui o Cddigo do Grupo de Artigo.

Se especificar quer um intervalo de artigos quer um intervalo de Grupos de Artigo, o relatdrio ird abranger apenas
aqueles Artigos que pertencam ao intervalo especificado para os Grupos de Artigo.

Lista de Precos: Especifique que Lista de Precos deverd ser impressa.

Por defeito, todos os Artigos ou, caso tenha especificado um intervalo de Artigos e/ou Grupos de Artigos, todos os
Artigos nesse intervalo, serdo impressos independentemente se foram ou ndo incluidos na Lista de Precos. O preco
mostrado serd obtido a partir do registo de Precos apropriado ou, se este ndo exitir, a partir do Preco no registo de
Artigo.

Se apenas pretender imprimir Artigos que pertencdo ao intervalo e que tenham sido incluidos na Lista de Precos, utilize
apenas artigos a partir da opg¢do Lista de Pregos.

Ordenar: O relatdrio pode ser ordenado por Nidmero de Artigo, Grupo de Artigo ou Descricdo.

Precos IVA Incluido: Ative esta check box para imprimir precos excluindo o IVA no relatdrio. Esta opgdo aplica-se
apenas a Lista de Precos externa.

Precos IVA Excluido: Ative esta check box para imprimir precos excluindo o IVA no relatério. Ao ativar esta opcio e
a opg¢do acima, serdo mostrados os precos quer com lva incluido quer com IVA excluido, no mesmo relatdrio. Esta
opgao aplica-se apenas a Lista de Precos externa.

Apenas Artigos desta Lista de Precos: Por defeito, o relatdrio ird listar todos os Artigos no intervalo
selecionado, independentemente se tenham sido incluidos na Lista de Precos. O preco serd obtido a partir do registo
de Preco apropriado ou, se este ndo existir, a partir do Preco no Registo de Artigos.

Se apenas pretender mostrar os Artigos que pertencam ao intervalo e que tenham sido incluidos na Lista de Precos, ative
esta opgao.
Faturas a Receber (Mddulo Faturagdo)

O Relatério Faturas a Receber é um resumo da posicdo de Conta Corrente para cada Cliente. Conjuntamente com o
relatério Conta Corrente Fornecedores, trata-se de uma ferramenta Util para agendamento de pagamentos. Pode limitar a
selecdo a um determinado periodo ou a um determinado Fornecedor. O tipo de Fatura Fornecedor mostrado também pode
ser especificado.

Na sua forma mais simples, o relatério mostra o Nome do Cliente e Numero de Telefone e, para cada Fatura, o valor em
aberto, a Data de Vencimento ou Data Desconto e os dias ou o nimero de Dias Vencidos. Contudo, este poderd ser
reformatado de diversas formas, e pode especificar qualquer selecao que queira, conforme descrito abaixo.

Uma vez impresso para ecrd, o relatério Faturas a Pagar tem a funcionalidade de Drill-down da HansaWorld. Prema num
Numero de Fatura fornecedor para abrir um registo de Fatura individual.

Cliente: Se necessério, insira o Numero de Cliente do Cliente (ou intervalo de clientes) que desejar incluir no relatdrio.

Categoria: Se pretende restringir o relatério o relatério a um Cliente pertencendo a uma determinada Categoria,
especifique a Categoria aqui..

Data: Se necessdrio, poderd imprimir o relatério mostrando a situacdo de devedores conforme estava numa determinada
data. Se for esse o caso, insira a data neste campo. Se n3o necessitar desta funcionalidade, deixe este campo em
branco.

Funcao: Utilize estas opgdes para controlar o nivel de detalhe a mostrar no relatdrio.

Resumido: Fsta opcio é um sumdrio mostrando um saldo em aberto, data de vencimento e antiguidade para cada
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Fatura em aberto.
Salde: Esta op¢do simplesmente imprime o total do valor em aberto para cada Cliente.
Situacao: Utilize estas op¢des para determinar que Faturas deverdo ficar incluidas no relatdrio.
Em aberto: Quando esta opcio é selecionada o relatdrio conterd todas as Faturas ndo pagas.
Vencidas: Quando esta opcio € selecionada o relatério serd limitado as Faturas que estiio vencidas para pagamento.

Ordenar: O relatdrio pode ser ordenado por Numero de Cliente ou Nome.

Didrio Langamentos (Mddulo Contabilidade)

O Didrio de Langamentos € um sumdrio de todas as entradas feitas na Contabilidade. Nao € possivel alterar a definicdo deste
relatorio.

O reporting no Standard Faturacdo é ndo destrutivo. Isto significa que pode reproduzir e imprimir um relatdrio tantas vezes
quantas queira. Alguns programas de Contabilidade sdo desenhados de modo a permitir a impressao do didrio apenas
diretamente em ligacdo com insercdo de dados. O Standard Faturagdo ndo tem esta limitagao.

Abra a janela de listagem 'Relatérios' no Médulo contabilidade e faca duplo clique em 'didrio Lancamentos' E aberta a janela
'Definir Didrio de Lancamentos":

Periode: Insira o periodo a ser abrangido pelo relatério.

Lancamento no: Se apenas pretender imprimir um intervalor de Langamentos, por exemplo, os inseridos durante o dia
de hoje, poderd selecionar este intervalo utilizando este campo. Insira o primeiro e o Ultimo ndmero de Langamento,
separados de dois pontos (:). Se deixar este campo em branco, todos os registos no registo de Langamentos do
periodo selecionado serdo impressos.

O Numero Lancamento inclui o prefixo conforme mostrado na janela 'Langamentos: Visualizar'. Para imprimr um
Langamento que foi inserido diretamente na Contabilidade, insira por exemplo, "201 1.11003" ou, para um intervalo,
"2011.11003:2011.11010". Para imprimir um Langamento que foi criado a partir de uma Subsistema, insira por
exemplo, "FC.110003" ou "FC.1 10003:FC.1 10010" para um intervalo.

Apenas Cod. IVA: Poderd limitar o relatdrio a Lancamentos que incluam entradas com um determinado Cddigo de
IVA.

Cabecalho do Relatoério: Especifique aqui o tftulo do relatdrio. Caso n3o especifique, um titulo, 'Didrio de
Lancamentos' sera utilizado.

Turnover Inic: Se inserir um valor neste campo, este valor serd adicionado ao turnover total na parte final do relatério.

Listar Lancamentos: Com esta check box ativa, cada Lancamento utilizado pelo relatdrio, conjuntamente com os
totais a débito e a crédito, serdo listados na parte final do relatério. Se o relatdrio foi restringido utilizando quaisquer
dos campos acima, apenas aqueles Langamentos incluidos no relatdrio serdo listados.

Listar Contas: Com esta check box ativa, cada Conta utilizada nos Lancamentos utilizados pelo relatério, conjuntamente
com os totais a débito e a crédito, serdo listados na parte final do relatério. Se o relatério foi restringido utilizando
quaisquer dos campos acima, apenas aquelas Contas afetas aos Langamentos incluidos no relatdrio serdo listadas.

Listar Base por Cod.IVA: Com esta check box ativada, cada Cédigo de IVA utilizado pelos langamentos no relatdrio,
conjuntamente com os totais a débito e a crédito, serdo listados na parte final do relatério. Se o relatério foi
restringido utilizando quaisquer dos campos acima, apenas aqueles Cdédigos de IVA afetas aos Langamentos incluidos
no relatdrio serdo listadas.

Nao imprimir Prefixo Lancamento: Os nimeros sio geralmente impressos no relatério conjuntamente com os
seus prefixos conforme mostrado na janela 'Langamentos: Visualizar'. Os Langamentos inseridos diretamente na
Contabilidade, por exemplo, sdo inseridos na forma "201 1.1 1003" enquanto que aqueles que sdo criados a partir de
um Subsistema sdo impressos na forma, por exemplo, "FC.1100003". Se ndo pretender que estes prefixos sejam
impressos no relatério (i.e. nos exemplos, para omitir 201 1." e "FC."), ative esta check box.

Ordenar: O relatdrio pode ser ordenado por Numero de Langamento ou Data de Lancamento.

Se ordenar por Numero de Langcamento, todos os Lancamentos de um tipo semelhante num determinado més serdo
agrupados. Por exemplo, os Langamentos resultantes de Faturas serdo agrupados, Lancamentos resultantes de Faturas
Fornecedor serdo agrupadas, etc. Isto permite que o relatdrio gere valores de turnover a débito e a crédito para cada
tipo. Se utilizou diferentes nimeros de série, entdo serdo fornecidos os NUmeros de Série para os valores a débito e a
crédito do turnover, identificados pelo comentdrio no Nidmero de Série. Por exemplo, se criou Faturas utilizando trés
nimeros de série, os Lancamentos resultantes neste relatdrio serdao divididos em trés secdes, com montantes de
turnover a débito e a crédito para cada um deles.

Se ordenar por Data de Langamento, todos os Lancamentos de um tipo semelhante num determinado més serdao
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agrupados. Por exemplo, Langamentos resultantes de Faturas em Janeiro serdo agrupados, Langamentos resultantes de
Faturas Fornecedor em Janeiro serdo agrupados, seguidos de outros Lancamentos feitos em Janeiro, e o padrao serd
repetido para Fevereiro, etc. Isto permite que o relatdrio forneca montantes de turnover mensais a débito e a crédito
para cada tipo. Se utilizou diferentes nimeros de série, entdo valores de turnover mensais a débito e a crédito serdo
fornecidos para cada Numeros de Série, identificados pelo Comentdrio nos Numeros de Série.

Lista IVA

Este relatdrio lista todos os Langamentos utilizados quando tiver de efetuar o apuramento do IVA (produzido com o auxilio do
relatério Lista de IVA e Balancete). Para cada Langamento, o total incluindo e excluindo o IVA, o total do IVA e a percentagem
geral do IVA sdo mostrados.

Periodo: Insira o periodo de relatério no formato 01/01/2011:31/12/201 1. Se estiver a utilizar anos com quatro digitos
conforme estd na ilustracdo, os digitos iniciais serdo inseridos automaticamente. Se o periodo do seu relatério for um
Unico dia, apenas insira a data uma vez eesta serd convertida para um formato de periodo automaticamente. A
primeira linha do Pardmetro Periodos Relatdrios (Mddulo Sistema) € utilizada como valor por defeito.

Definir: Poderd escolher ter Faturas, Faturas de Fornecedor e/ou Lancamentos na Contabilidade, listados no relatério.
Pelo menos uma secao devera ser escolhida caso contrdrio o relatdrio saira em branco. Para cada secio, a lista de
Langamentos serd seguida pela lista de Cddigos de IVA utilizados por esses Lancamentos, conjuntamente com os totais.

Selecionar: O relatdrio poderd mostrar todos os Lancamentos ou apenas aqueles sem o VA,

Lista IVA

Sempre que tiver de submeter o IVA, terd de imprimir uma Lista de IVA. O relatério € utilizado quer como um documento de
Langamentos para a Contabilidade quer como uma base para pagamento.

O relatério sumariza as Contas de VA dedutivel e Iva liquidado para o periodo especificado, e também mostra o total dos
Inputs (compras) e dos Outputs (vendas). Um total positivo indica que tem IVA a pagar, um sinal negativo significa que tem Iva
a receber das Financas.

Uma vez impresso o apuramento do IVA para um determinado periodo, é recomendavel que insira um Lancamento no registo
de Lancamentos transferindo o Iva a pagar/receber na conta de Pagamentos IVA. Este Lancamento ird debitar a Conta de IVA
Liquidado e creditar a Conta de IVA Dedutivel, com uma entrada com o apuramento na conta IVA a apurar, o saldo entdo serd
transferido para a conta IVA a Pagar ou IVA a recuperar, consoante o saldo seja credor ou devedor respetivamente. Este
Lancamento terd de ser inserido no periodo a que respeita, preferencialmente como o Ultimo Langamento do perfodo. O
montante a pagar/receber poderd entio ser transferido para a sua conta bancdria com um Lancamento posterior quando o
pagamento for feito/recebido.

SAFT-PT (Portugal)

Caso seja necessario gerar o relatdrio SAFT-PT, solicitado pelas entidades fiscais, deverd aceder ao Mddulo Contabilidade, em
Rotinas, selecionando Exportar; deverd fazer duplo clique em SAFT-PT (Portugal), e inserir o periodo que Ihe foi solicitado pelas
entidades fiscais, e por defeito é selecionada a opgdo correta de dados a exportar 'Faturagdo, Ano Fiscal Completo'. Para
aceder ao relatdrio, deverd selecionar a Base de Dados do Standard Faturacdo, e no menu Operagdes (simbolo de uma roda
dentada) deverd escolher a op¢do 'Show Package Contents' para aceder ao relatério pedido.
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DESLIGAR O SISTEMA, EFETUAR BACKUP E IMPORTAR

Lembre-se de efetuar um backup antes de desligar o Standard Faturagdo.

Para desligar o Standard Faturagdo, selecione a op¢do ‘Sair' no menu Standard Faturagdo. Pode igualmente utilizar as teclas de
atalho CMD-Q. Todas as janelas serdo fechadas, e o sistema perguntar-lhe-a se pretende guardar todas as alteragdes que ainda
ndo tenham sido guardadas.

Procedimento de como efetuar Backup

Apds cada dia de trabalho no Standard Faturagdo recomendamos-lhe que efectue uma cépia de seguranga a sua base de
dados (Backup). Recomendamos que efectue estas cdpias de seguranca diariamente para um CD ou dispositivo onde depois o
possa guardar em seguranca. Poderd parecer desnecessdrio efectuar um backup diariamente, mas é um bom investimento —
imagine o que poderd acontecer caso tivesse um problema com o seu disco rigido.

E extremamente importante efetuar backups de seguranca a base de dados, e especialmente quando, no caso da base de
dados do Standard Faturacdo, estdo envolvidos os dados financeiros da sua empresa. No caso de perder, por algum motivo,
todos os seus dados, estard numa situagdo complicada, ficando sem todas as suas Faturas, recibos, relatérios, etc. Certifique-se
de que é feito um backup sempre que estiver a trabalhar com o Standard Faturacdo. Nomeie as suas cdpias sistematicamente
com datas para que possa facilmente restaurar a base dedados, no caso de ocorrer algum acidente.

Se tiver um virus no seu computador; deverd tentar primeiro apurar a data em que o seu computador ficou infetado. Neste
caso, deverd restaurar os seus dados a partir de um backup que tenha sido criado antes da data em que ocorreu o contdgio,
pois, caso contrdrio corre o sério risco de infetar novamente o seu computador:

O processo de efectuar a seguranca da base de dados (backup) no Standard Faturacdo é rdpido e eficiente. A informagdo é
guardada num ficheiro de texto encriptado e ndo ocupa muito espago, e os ficheiros de backup sdo independentes das
versdes do programa. Isto é conhecido como o método de “Seguranca Base Dados (Backup)” de efetuar um Backup.

Pode igualmente copiar o ficheiro da base dados (com o nome “Standard Faturacdo versdo PORhdf") conforme estd no seu
disco rigido (em Application Support). Enquanto copiar o ficheiro da base de dados poderd fazer parte de uma estratégia de
backups complementar, note que restaurar a partir de uma cdpia da base de dados ndo serd de todo bem sucedida caso tenha
atualizado a versdo da sua aplicagdo Standard Faturacdo.

Devera de igual modo verificar com frequéncia que os ficheiros de backup ou cdpias de bases de dados estdo a ser feitos para
ter a garantia que poderd efetuar em qualquer aftura um restaurar da base de dados caso seja necessério.

Para criar um backup, siga os passos:

I. Prema no icone Mddulos e selecione a opg¢do 'Sistema’, de seguida prema no botdo [Rotinas] no Painel do Master
Control e de seguida prema em [Exportar]. Surgird entdo uma janela ‘Exportar. Alternativamente, utilize as teclas de
atalho CMD-E.

2. Faca duplo clique em ‘Seguranca Base de Dados (Backup)'.

3. Surjird uma janela entitulada 'Definir Backup'. Atribua um nome ao backup (por exemplo bdl | 1201.txt — a data ird
ajudéd-lo de quando foi efectuado o backup), poderd inserir uma descricdo até 40 carateres. Prema de seguida no
botdo [OK].

4. Surgird entdo uma janela de didlogo para que possa guardar o ficheiro no local da sua preferéncia. O nome do
ficheiro de backup deverd incluir a data em que o backup foi efetuado. No sentido de facilitar a importagdo
posteriormente, € recomendado que ndo inclua espacos ou outros caracteres especiais que ndo nimeros ou letras,
no nome do seu ficheiro de backup, e que Ihe atribua uma extencdo de .txt. De seguida prema em [Guardar].

Uma janela de mensagem informé-lo-a acerca do progresso da exportacdo.
Quando a exportagdo tiver terminado, serd conduzido de volta a lista de ‘Exportar’. Feche-a utilizando a caixa de fechar.

Note que em nenhuma circunstancia deverd editar ou alterar um ficheiro de backup com recurso a um programa terceiro.

Restaurar a Base de Dados a partir de um Backup

Para restaurar a partir de um back-up, deverd comegar uma nova base de dados. De seguida importe o ficheiro utilizando a
funcdo ‘Importar’ no menu Ficheiro.

A substituicdo de um backup de seguranca é um processo ndo destrutivo, ou seja, o ficheiro de backup ndo é afectado pelo
processo de leitura. Isto significa que pode utilizar o mesmo ficheiro de backup mais do que uma vez.
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Restaurar a base de dados a partir de um backup € feito da seguinte forma:

|.  Localize o ficheiro designado por “Standard Faturacdo versio PORHDF’ no seu disco rigido (estard localizado na
sua pasta de “Documentos”).

2. Clique apenas uma vez no ficheiro “Standard Faturagao versio PORHDF" enquanto pressiona a tecla [ctrl], escolha
a opcdo ‘Show Package Contents'a partir do menu.

3. Mova a antiga base de dados (com o nome “Standard Accounts.HDB") para outra pasta ou para um disco externo,
para evitar misturar as bases de dados. Renomeie o ficheiro de modo a que saiba o que este contém.

Coloque o seu ficheiro de backup (o backup referente ao qual pretende reverter) na pasta “Backup” que estd no “‘show
package contents”.

4. Apague o ficheiro da base de dados “Standard Accounts.HDB" a partir do “‘show package contents”. Ao efectuar
duplo clique na aplicacdo Standard Faturagdo fard com que o programa crie uma nova base de dados.

Note que é importante restaurar para uma base de dados nova e vazia, para evitar misturar os dados restaurados
com os dados da antiga ou numa base de dados danificada.

5. Quando surgir a janela ‘Bem-Vindo' prema no botdo [Importar Backup].
6. Serd aberta a janela ‘Importar backup’. Terd de procurar o ficheiro de backup no local onde o guardou.

7. Selecione o ficheiro que pretende importar (o backup ao qual pretende reverter) e prema em [OK] (ou efectue
duplo cligue no nome do ficheiro). Os dados do backup serdo importados.

Caso ndo encontre o seu ficheiro de backup ou por algum motivo este ndo tenha sido importado, (talvez porque o
ficheiro ndo tenha uma extencgdo .txt), continue com os seguintes passos:

8.  Cancele a janela de procura do ficheiro.

9. Ajanela ‘Selecionar Empresa’ sera mostrada: faca duplo clique na primeira linha da lista (denotada por *“1"), ou prema
na tecla Return ou na tecla Enter.

10. Quando o painel do Master Control abrir; prema em [Mddulos] e faga duplo clique em 'Sistema’ e de seguida prema
em [Rotinas], fazendo entdo duplo clique em ‘Importar' ou, utilize as teclas Ctrl-Shift-I/CMD-Shift-| para abrir a
referida janela.

I'l. Selecione a opgdo ‘Procura Manual de Ficheiros' e prema na tecla Enter (ou faga duplo clique em ‘Procura Manual de
Ficheiros').

Quando a janela de didlogo de ‘Abrir File' surgir, localize e abra o ficheiro de backup da forma habitual.

Os dados do backup serdo importados.

Importar

A funcao de 'lmportar’ permite-lhe importar informacdo preparada em ficheiros de texto do tipo tab-delimited que tenham
sido exportados de outras bases de dados do Standard Faturagdo ou de outras aplicagdes como por exemplo folhas de
célculo.

Pode utilizar esta funcdo quando for necessédrio restaurar a partir de um backup, ou para importar informagdo referentes a
dados de parametrizacdo e registos base como por exemplo clientes e fornecedores. Pode também utilizar esta funcdo para
importar dados exportados a partir de outros sistemas, apds formatagdo correta.

Para importar um ficheiro, deverd premir no botdo [Mddulos] no painel do Master Control. De seguida faca duplo clique em
'sistema’, depois prema no botdo [Rotinas] e de seguida em [Importar]. Alternativamente, utilize as teclas de atalho 38-Shift-I.
Surgird uma janela de lista de 'lImportar'. Existem duas op¢des de importacdo: faga duplo clique sobre uma destas para a ativar

Automdtico

Se escolher esta opgdo de importacdo, obterd uma lista de ficheiros de texto disponivies para importacdo (ficheiros com a
extencdo .txt, geralmente associados a parametrizacdo base para continente, acores e madeira). Estes ficheiros estdo
localizados dentro do pacote a aplicagdo.

A coluna do lado esquerdo contém comentdrio de Backup no caso de o ter inserido quando criou um ficheiro na altura de ter
exportado o ficheiro de uma outra base de dados..

Faca duplo clique num dos items da lista para o importar. O ficheiro serd importado automaticamente. Uma janela de
mensagem informard acerca do progresso da importagao.
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Quando a importagdo tiver terminado, repita o processo caso necessitar de importar mais algum ficheiro. Nota: ndo é
recomenddvel importar um backup duas vezes pois a informagao serd substituida. Recomendamos que seja feito um backup a
base de dados apds cada importacdo.

Procura Manual de Ficheiros

esta fun¢do é semelhante a da importagdo automatica. A Unica diferenca € que:

Permite-lhe importar ficheiros a partir de qualquer local no seu disco rigido ou na sua rede, enquanto que os ficheiros
importados pela fungdo 'Automdtico’ tém de estar localizados dentro do pacote da aplicagdo.

Esta fungdo permite-lhe importar ficheiros com qualquer nome de ficheiro. A fungdo 'Automatico’ estd restringida a ficheiros
Cujos nomes ndo contém quaisquer espagos ou outros carateres que nao sejam do alfabeto e tém de ter extencdo .txt.

Os comentarios inseridos nos ficheiros de back-up ndo sdo visiveis quando utiliza a fun¢do 'Procura manual de Ficheiros', por
isso tenha a certeza de que esta a selecionar o ficheiro correto a ser importado. Pode ler estes comentdrios quando utilizar a
importacdo 'Automdtica’.

Quando selecionar esta funcdo a partir da lista de 'lmportar', uma janela standard de didlogo 'Abrir Ficheiro' surgird,
permitindo-lhe localizar o ficheiro que pretenda importar
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