m Primavera

MANUAL
DO UTILIZADOR

PRIMAVERA

EXPRESS

PRIMAVERA Business Software Solutions



MANUAL
DO UTILIZADOR

PRIMAVERA

EXPRESS

PRIMAVERA Business Software Solutions



As informacgdes descritas neste documento podem ser alteradas sem aviso prévio e sem que a PRIMAVERA
Business Software Solutions tenha que actualizar este Manual para todos os seus utilizadores. Em circunstancia
alguma é possivel que os programas entregues possam ter ajustamentos ndo contemplados no texto original.
Alteragdes significativas sdo geralmente tratadas como Adendas ao Manual. Todos os nomes apresentados ao longo
dos exemplos e imagens sdo ficticios. Nenhuma parte deste documento pode ser reproduzida ou transmitida sob
qualquer formato, para qualquer propdsito, sem autorizacdo escrita da PRIMAVERA Business Software Solutions.

VBA, Windows e o seu logdtipo sdo marcas registadas da Microsoft.

Crystal Reports € uma marca registada da Business Objects.

Outros programas de softwares utilizados na construcdo do software PRIMAVERA s3do marcas registadas dos seus
proprietarios.

A utilizacdo do software PRIMAVERA esta subjacente a aceitacdo do contrato de Licenca de Utilizacdo cujo texto faz
parte integrante do produto.

Manual PRIMAVERA EXPRESS, Versdo 6.40.
Verséo 1.0 do Manual.

© 1993-2008 PRIMAVERA Business Software Solutions, S.A. Todos os direitos reservados



Instalacao do Software

A instalacdo do software PRIMAVERA segue as normas utilizadas pela maioria dos produtores
internacionais de software. O programa de instalagao guia o utilizador na instalagao das
aplicacGes, oferecendo-lhe varias alternativas de instalacdo: para uma utilizacdo em ambiente
monoposto ou multiposto, com instalacdao de todos os ficheiros ou apenas de determinadas areas
do programa.

A instalacdo de mais do que uma aplicagdo leva em consideracdo a necessidade de partilha de
informacdo entre as varias aplicagdes. Grande parte da informagdo gerida pelo Sistema de
Gestdao PRIMAVERA é comum aos varios produtos; é o caso da informagdo registada em tabelas,
como seja a informagdo relativa a Cientes, Fornecedores, Bancos e Contas Bancarias, Zonas,
Paises, Moedas, etc.

Requisitos Minimos

1. Sistema Operativo: Microsoft Windows 2000 ou superior;
2 Processador: Pentium III;

3. Memoria: 256 MB RAM (recomendado 512 MB);

4 Disco: 1 GB.

Instalacao do Software PRIMAVERA

A instalacdo de qualquer um dos produtos PRIMAVERA requer a instalacdo prévia da Plataforma e
Administrador.

Para instalar o PRIMAVERA Express, siga 0s seguintes passos:
Comece por fechar os programas que eventualmente estejam abertos no sistema.
Descompacte o ficheiro de distribuicdo do produto PRIMAVERA Express.

Execute o programa de instalacao Setup.exe se este ndo tiver sido arrancado automaticamente.

Instalacéo do PRIMAVERA EXPRESS v6.40

PRIMAVERA

Bem-vindo ao programa de configuragao
EXPRESS PRIMAYERA EXPRESS v6.40.

0 Azzistente do InstallShield wai inztalar PRIMAVERA
EXPRESS w6 40 no computadar. Para continuar, faga
clique zobre Seguinte.

(~\ Prmavera

< Anteriar Sequinte > l [ Cancelar




Instalagdo do Software

Os primeiros dois ecras que sdao apresentados estao relacionados com questdes legais de
licenciamento. Deve aceitar as condigdes descritas.

-
Instalacéo do PRIMAVERA EXPRESS v6.40
Licenga para utilizagdo dos produtos PRIMAYERA

f:'\ Primavera

Copyright PRIMAVERA Business Software Solutions, 5.4 1993 - 2008
LICEMCA DE UTILIZACAD DO PRODUTO PRIMAYERA EXPRESS.

TN -3

ATEMCAD: ANTES DE UTILIZAR O PROGRAMA, LEIA COM CUIDADD ESTA
LICENCA DE UTILIZACAD.

1. PRIMAVERA EXPRESS E UM SOFTWARE DE DISTRIEUICAD GRATUITA, QUE
EXECUTA AS FUMCIOMALIDADES BASICAS DE UMA GESTAD DE WENDAS/POS,
STOCKS E COMTAS CORREMTES DE CLIEMTES. FUNCIONA EXCLUSMAMENTE EM
AMBIENTE MONOFOSTO OU MONO UTILIZADOR, NAD PODENDO COMO TAL SER
IMSTALADO E UTILIZ200 WU SISTEMA MULTI-UTILIZADOR (REDE DE [vl

() &ceito o termos do contrato de licenga

) M3 aceito os termos do contrato de licenca

l < Anterior ]l Sequinte » I [ Cancelar ]

No passo seguinte deve introduzir os dados do utilizador.

Instalacdo do PRIMAVERA EXPRESS v6.40

Informagoes do cliente
Introduza az suas informagdes pessoais. f 'I-I'\ Primavera

Mome do utilizador:

admir|

Mome da empresa:

PRIM&AVERA Software, 5. A,

Inztalar esta aplicagdo para:

() Qualguer utiizador deste computador [todos oz utlizadores)

() penas para mim [admin)

< Anterior ]l Sequinte » I [ Cancelar ]

Os passos seguintes permitem-lhe seleccionar a directoria de instalacdo e a pasta de programas
até terminar a instalagéo.

PRIMAVERA - Business Software Solutions, S.A. | PRIMAVERA Express



Instalagdo do Software

Instalacio do PRIMAVERA EXPRESS v6.40

Seleccione a localizagao de destino

Seleccione a pasta onde o programa ird ingtalar oz ficheinos, v Prmavera

@ Instalar PRIMAVERS EXPRESS vE. 40 para:

C:\Pragram Files\PRIMAVERS EXPRESS

InstallShield

< dnkerior " Seguinte > l [ Cancelar

1=

Instalacdo do PRIMAVERA EXPRESS v6.40

Seleccionar a Pasta de programas

Seleccione uma pasta do programa. v\ Primavera

0 programa de configurago ira adicionar icones do programa a Pasta de programas listada
abaixo. Pode escrever um novo nome de pasta ou seleccionar uma da lista de pastas
existentes. Faga clique sobre Seguinte para continuar.

Pastas do programa:
PRIMAYERA EXPRESS

Pastas existentes:

Accessones
Administrative Tools
Birio

Broadzom

Cizco Systems
Dicion&rio Econormia & Gestdo

Gamez M

|nstallShield

< Anterior H Seguinte > ] ’ Cancelar ]
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Instalagdo do Software

Instalacdo do PRIMAVERA EXPRESS v6.40

SEESES InztallShield Wizard concluido

EXPRESS

Azsistente do InstallShield concluido,

() Primavera

< Anterior Conclui Cancelar

Para comecar a trabalhar aceda ao programa da forma habitual, através do menu “Iniciar”
(“Start”). O passo seguinte consiste na introdugao dos dados da licenca de modo a poder
trabalhar em modo ndo experimental. Para o efeito aceda ao programa Administrador.

Desinstalacao do Software PRIMAVERA

A desinstalagdo dos programas pertencentes ao Sistema de Gestdao PRIMAVERA pode ser
efectuada através do “Painel de Controlo” (“Control Panel”), no icone “Adicionar/Remover
Programas” (“Add/Remove Programs”). Siga as instrugdes apresentadas pelo Windows e remova,
de forma correcta o(s) programa(s) que entender.

(@ WAtencio: |

Sé através desta opcdo do “Painel de Controlo” é possivel remover na totalidade e de forma
correcta os programas da PRIMAVERA - Business Software Solutions, S.A.

PRIMAVERA - Business Software Solutions, S.A. | PRIMAVERA Express 7



Administrador

Administrador

Introducao

Na solucao de gestdo da PRIMAVERA - Business Software Solutions, S.A., o programa
Administrador (ADM) ocupa um lugar de destaque pela sua importancia relativa a todos os outros
programas instalados no sistema. E através do ADM qgue o responsavel fard a gestdo do sistema
instalado, nomeadamente:

Criacdo e abertura da empresa de trabalho
ParametrizacOes relativas ao funcionamento das aplicacGes
Definicdo de utilizadores e respectivos acessos

O ADM deve ser manuseado pelos técnicos responsaveis pelo suporte ao sistema e pelo utilizador
responsavel pelo conjunto de importantes definicdes que sdo feitas neste programa e que irdo
interferir com o funcionamento de todos os programas instalados. Refira-se em especial que cabe
ao administrador do sistema definir os tipos de acessos relativamente aos outros utilizadores.

Apesar da responsabilidade inerente ao seu funcionamento, o ADM é facil de manusear. O
nimero de opcdes disponiveis é reduzido pelo que rapidamente o utilizador devera identificar-se
com as varias opgdes do programa. Enquanto nao forem definidos utilizadores, qualquer pessoa
pode aceder ao ADM.

Ao aceder ao ADM o utilizador depara-se com o seguinte ecra que identifica as varias areas de
intervengdo disponiveis. Pode fazer duplo clique em cima de cada um dos icones a direita ou
desdobrar a arvore Administrador a esquerda.

Na imagem seguinte apresenta-se a organizacao mais detalhada do Administrador.

[ PRIMAVERA EXPRESS - Administrador v6.40 -0 ﬁ

Sisterna  Empresas  Seguranga  Ublitdrios  Ajuda

3T £ %R O
Eb WSTPMENDES\PRIEXPRESS i
£ Empresas

ﬂ Administrador Empresa | Descricio |
(5 Aplicagt Mavo Criagdo de uma nova empresa

" @DEMO Empresa de Demonstragdo (PRIVA)
e 559“'5”95 {BEXPRESS Empresa EXFRESS (PRIVA)
- 1] Utlizadores
353 Perfis

EXPRESS - Empresa EXPRESS (PRIVA)

[ PRIMAVERA EXPRESS v6.40
Pardmetros da Empresa

£33 Cutros Utilitarios
{33 Criagdo de Séries
{33 Exportagdo SAF-T

1T} ] [l]

|Adiministraciar | CAPSLOCH | NUM LOCK A

PRIMAVERA - Business Software Solutions, S.A. | PRIMAVERA Express 8



Administrador

Na opcéo “AplicacGes”, o utilizador pode visualizar as varias aplicagdes instaladas no sistema.
Depois de instalar uma aplicagdo, a mesma passa a ser reconhecida automaticamente pelo ADM

nesta opgao.

[ﬂ Bﬁlﬂﬂ!ﬂ !!Bﬁ!gg - :amlmstraaor vHU |; |§ E

Sistema  Empresas  Seguranca  Utlitarios  Ajuda

e AR k-2

u Administrador

$

dplicactes:
3 Empresas PRIMAVERA
P

Seguranca EXPRESS ...

I |

||| |aclimimistracior | CAPSLOCK | MUM LOCK 4

Inicializacao da Plataforma

Depois de efectuada a instalacao da primeira aplicacdao, sera necessario proceder a inicializagao
da plataforma PRIMAVERA.

@ Por defeito, apds instalacdo do PRIMAVERA Express, a Plataforma ja esta inicializada para o
servidor de dados (local)\PRIExpress. Esta instéancia de SQL Server 2005 Express € instalada
durante a instalagdo do produto.

Esta operagdo pode ser realizada no Administrador e sera iniciada automaticamente por este
sempre que detectar que ainda nao foi realizada. Para tal basta executar o ADM pela primeira
vez. Nessa altura sera iniciado o assistente de inicializagdo da plataforma:

PRIMAVERA - Business Software Solutions, S.A. | PRIMAVERA Express



Administrador

Assistente de Inicializacao da Plataforma PRIMAVERA

Bem-vindo ao Assistente de Inicializagao da
Plataforma PRIMAYERA

Este assistente vai ajuda-lo a inicializar e configurar o
PRIMAYERA Express.

Para continuar, seleccione Praxima,

= Anterior Cancelar

Este assistente pedira ao utilizador a informacgdo necessaria para configurar a ligagdo das
aplicagbes PRIMAVERA ao servidor de dados SQL Server e instalard nesse servidor a base de
dados de empresas. Os passos sdo 0s seguintes:

1. Depois de iniciado o assistente (imagem anterior) deve-se seleccionar “Proximo”;

2. No passo seguinte sera pedida a identificagdo do servidor SQL:

Assistente de Inicializacdo da Plataforma PRIMAVERA

Servidor de Dados
Indique o nome do servidor de dados MSDE,

Indique o nome do servidor de dados, onde se encontra inskalado o M3DE,

Servidor de dadas: I.'gPRIExpress|

Tempo de espera: IIZDE: segundos

< fnkerior | Praximo = I Cancelar

Se o servidor estiver no mesmo dominio da maquina actual, poder-se-a utilizar o nome do
servidor. Caso contrario dever-se-a utilizar o endereco IP.

3. No passo seguinte é pedida a conta de acesso interna a base de dados:

PRIMAVERA - Business Software Solutions, S.A. | PRIMAVERA Express
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Administrador

-

Assistente de Inicializacae da Plataforma PRIMAVERA

Conta de Acesso ao Servidor
Indique a conta de acesso e a password para acesso ao servidar,

A plataforma PRIMAYERA requer uma conta {login) no servidor de dados, por
forma a aceder aos dados, Esta conta deve ser previamente criada, e deve
possuir privilégios de administragdo (server roles - systern administrators), Deve
ainda possuir autenticacdo MSDE,

Conta de acesso: Isa

Password: I**

< Ankerior | Praxima = I Cancelar |

A instalagdo por defeito do SQL Server 2005 Express na insténcia (local)\PRIExpress configura o
login de sistema (sa) com a password “primavera”.

4. Posto isto o assistente procedera a inicializacao da base de dados PRIEMPRE (das

empresas). Quando terminar o ADM sera reinicializado novamente com a inicializagdo da
plataforma ja feita.

Manutencao de Empresas

Criacao de Novas Empresas

A criacao de empresas pode ser considerada como o segundo passo no processo de instalacao do
sistema. O ADM auxilia o utilizador nesse processo, através de uma sequéncia de ecras. Vera
que, mais do que qualquer explicagdo, os ecrds o guiardao nesta tarefa.

Importa referir que, de sistema, o EXPRESS tem ja criadas duas empresas origem: uma standard
e uma de demonstragao. E depois possivel criar apenas mais uma empresa standard e todas as
empresas de demonstracdo desejadas.

Para aceder a criagdo de uma empresa, escolha no menu “Empresas” a opgdo “Nova Empresa”.
No primeiro passo da sequéncia de ecrds, comece por dizer que pretende partir, por exemplo, de
uma “Empresa de Demonstragdo”. Pode ainda criar uma empresa preenchida com dados
standard (se for o seu primeiro ano de trabalho).

PRIMAVERA - Business Software Solutions, S.A. | PRIMAVERA Express 11



Administrador

Assistente de Criacao de Empresas

Tipo de Empresa
Seleccione por Favor o tipo de empresa que pretende criar,

Indique se deseja criar uma empresa vazia ol uma empresa de demonskracdo,

{" Empresa standard

{+ Empresa de demonstraco

Ernpresa a criar

Identificador: IDEM',—:XF‘RESS

< Ankerior | Proximo = I

Cancelar I

Assistente de Criacdo de Empresas

Tipo de Empresa
Seleccione por favor o tipo de empresa que pretende criar,

-t

Indique se deseja criar uma empresa vazia ou uma empresa de demonstracio,

" Empresa standard

{+ Empresa de demonstracdo

Empresa a criar

Identificadar: IDEMEXPRESS

< pnkerior | Praximo = I

Cancelar

No passo seguinte deve seleccionar o tipo de exercicio e a localizacdo da sede mais adequada a

sua organizagao.

PRIMAVERA - Business Software Solutions, S.A. | PRIMAVERA Express
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Administrador

e

Assistente de Criacao de Empresas

Tipo de Exercicio e Localizacdo da Sede (o
Seleccione por Favor o kipo de exercicio & a localizagdo da sede. L+ #

Seleccione o tipo de exercdicio e a localizagdo da sede mais apropriados 3 sua
organizacdo, Seleccione Praximo para conkinuar,

Tipo de exetcicio:

= org
3

— Descrigdo

Privadas N .
ey Exercicio aplicdvel a todas as
organizagdes privadas,

Localizagdo da sede:
IF‘nrtugaI Caontinental j

< Ankeriar | Proximo = I Cancelar

O terceiro passo o programa pede-lhe, depois de detectar as aplicagcdes que estdo instaladas no

sistema, que identifique as aplicagbes que trabalhardo com a empresa que esta a abrir.

e

Assistente de Criacao de Empresas

—

Aplicacies Instaladas

¢ L e
Seleccione pelo menos uma aplicacdo a instalar na empresa, L+ ]

As sequintes aplicacdes encontram-se instaladas no sistema. Seleccione aquelas que
pretende abrir para a empresa, Seleccione Prdximo para continuar.,

Aplicactes disponiveis:

PRIMAVERA EXPRESS w6, 40 |

< fnkerior | Praxima = I Cancelar

O quarto passo do assistente indica a localizacdo fisica dos ficheiros da base de dados.

PRIMAVERA - Business Software Solutions, S.A. | PRIMAVERA Express
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Administrador

Assistente de Criacao de Empresas

Ficheiros da Base de Dados >
Seleccione a localizagdo Fisica dos ficheiros da base de dados., "

LY
.|

Serdo criados 0s seguinkes ficheiros da base de dados da empresa, Seleccone Prdximo
para conkinuar,

Ficheiros da base de dados:

Ficheiro Localizagdo

PRIDEMEXPRESS_Data Ci\Program FilesiMicrosoft SQL Server\M3ISQLEPRIESP. ..
PRIDEMEXPRESS_Log Ci\Program Files\Microsoft SQL Server\M3SQLEPRIERP. ..

< Anterior Cancelar

Assistente de Criacdo de Empresas

Ficheiros da Base de Dados [
Seleccione a localizagdo Fisica dos ficheiros da base de dados. v

L3
w

Serdo criados os seguintes ficheiros da base de dados da empresa. Seleccione Prdximo
para conkinuar,

Ficheiros da base de dados:

Ficheira Localizacio

PRIDEMEXPRESS _Data C:\Program FilesiMicrosaft SQL Server\MSSQL$PRIEXP. ..
PRIDEMEXPRESS _Log C:\Program FilesiMicrosaft SQL Server\MSSQL$PRIEXP. ..

Tokal: ¥ Criando estrutura da base de dados. ..

| I

Depois de criar a base de dados, deve introduzir os dados principais da nova empresa.

PRIMAVERA - Business Software Solutions, S.A. | PRIMAVERA Express
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Administrador

Assistente de Criacao de Empresas

Dados da Empresa
Introduza os dados principais da empresa, u

Preencha os dados relativos & empresa em criagdo. Seleccione Proximo para continuar,

Marne: IEmpresa de demonstragdo (PRIVA)

MIF: | El

Moedas de Trabalho

Moeda Base: ELIR. -
Moeda Alternativa: PTE -
Moeda Euro: ELIR. -

< fnkerior | Priximao = I Cancelar

No passo seguinte o programa solicita alguns dados importantes para o tratamento da
Contabilidade.

Assistente de Criacdo de Empresas
Dados da Empresa
Introduza os dados principais da empresa, u

— RegimefPeriodicidade do Iva

(% Hormal - mensal

= Mormal - trimestral

" Isento I

— Exercicio

Més i_nicial: I_'Ianeirn - I Més [inal: IDezembrg - I

< fnkerior | Praximo = I Cancelar

No passo seguinte o ADM pede-lhe que identifique os utilizadores que terdo acesso a empresa.

O passo de definicdo de permissdes por utilizador apenas serd apresentado se existir pelo menos
um utilizador definido no sistema.

PRIMAVERA - Business Software Solutions, S.A. | PRIMAVERA Express 15



Administrador

Assistente de Criacdo de Empresas

Permissdes
Seleccione os utiizadores que podem aceder & empresa, u

Indique quais os utiizadores que podern aceder & empresa. Cligue em Prdxima para
conkinuar,

|tilizadores Perfis com acesso 4 empresat

Ltilizador | Perfil |

Permissdes. .. |

< Ankerior | Préxima = I Cancelar |

A definicao dos perfis de utilizadores pode ser feita em qualquer altura, pelo que podera avancar
sem preocupacdo. Sera alids numa fase posterior de trabalho, depois de conhecer com alguma
profundidade o posicionamento nos programas da informacdo de maior ou menor relevancia, que
podera definir os diversos perfis e atribui-los aos diversos utilizadores do sistema.

O Ultimo passo consiste no registo da base de dados que suporta a empresa. Escolha “Finalizar”,
para proceder a esse passo.

Assistente de Criacao de Empresas

Terminando o Assistente de Criacao de
Empresas

Este assiskente ird agora criar a nova empresa e realizar kodas
as operacdes de actualizacdo necessarias,

Seleccione Finalizar para terminar este assistente,

Esta operagdo pode demorar alguns minukbos, Aguarde por
Fawar,..

< fnterior Cancelar

A informacdo que foi solicitada neste assistente pode voltar a ser alterada acedendo a opgéo
“Propriedades” do menu “Empresas”.

Outros Dados Relativos a Empresa

Pode aceder a introducdo da totalidade dos dados relativos a uma empresa em qualquer
momento através do menu “Empresa”, opcdo “Propriedades”, quando posicionado sob o icone da
empresa.

PRIMAVERA - Business Software Solutions, S.A. | PRIMAVERA Express 16



Administrador

2 EXPRESS - Propriedades

Parémetrusl Estatisticas | Yerstes I
Id. Geral I Id. Fiscal I Id, Comercial | Id, Cutros I Permissfies I

@ EXPRESS - Empresa EXPRESS (PRIVA)

Cadigo: IExPRESS Exercitio: IPrivadc.

Marne: IEmpresa EXPRESS (PRIVA)

Morada: IRua do Expresso

Himero: |39 andar, sala: I

Localidade: IBraga

Freguesia: |Ferreirus

Cod. Postal: |4?0|:|-0|:|5 IBraga

Concelho: IBraga

Diskrita: IBraga

Telefone: |253 |333535 Fax: |253 |333535
Email: I
Weh: I

[~ Empresa inactiva

Confirmar I Cancelar |

Ajuda

2 EXPRESS - Propriedades

Pardmetros | Estatiskicas I Yersties |

Id. Geral  Id. Fiscal | Id. Camercial I Id. Qutros I Permissdes I

Localizagdo da sede: | Portugal Continental |
MIF: |212111112 IZ1|
CAE: |155|:|n

MIF Min, Finangas: I

=]
NIF T.0.C.; | EI
=

MIF Rep. Leqgal; I

— Regime/Periodicidade do Iva
i+ Mormal - mensal

" Mormal - trimestral

" Isenta

— Repartigdo de Finangas Competente

Concelbo: Bairro Fiscal: Cadigo da RF:

Canfirmar | Cancelar | Ajuda

PRIMAVERA - Business Software Solutions, S.A. | PRIMAVERA Express
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Administrador

{2 EXPRESS - Propriedades X

Parémetrnsl Estatisticas | Yersdes I

Id. Geral I Id. Fiscal  Id. Comercial | Id. Qutros | Permisstes I

— Caracterizacdo da actividade

Actividade principal: I

Outras actividades: I

% Wol, do negdc, princ.: IW Ano de inicio: W
Yolume de negocios; I 0,00 I ;I {Moeda)

— Matureza Juridica/Reqisto Comercial

Matureza juridica; I

Consery, reg. comercial: I

Matricula, livra, Folhas: I

— Capital Social
Capital social: I 0,00 I ;I (Moeda)
% Capital nacional: I DJEIEIE % Capital estrangeim:l IZI,DEIE:
%o Capital publico: 0,00 Tokal { % ): 0,00
Confirmar | Cancelar | Ajuda
"X EXPRESS - Propriedades &y

Parémetrosl Estatisticas | Yersdes I
Id. Geral I Id. Fisial I Id. Comercial  Id. Qutros | Permissdes I

Mim. seguranca social:

o

Associagdo patronal: I
Mdm, funcionarios: I 03:
— Exercicio

MEs inicial: I_'Ianeim vI MEs final: IDezembro vI

— Moedas de Trabalho

Moeda base: IEUR vI
Moeda alkernativa: IELIR vI
Moeda Euro: ELIR. -

Cadigos Quadro Pessoal

Localidade: I Concelho: I Assoc, patronal: I
Freguesia; I Distrita: I Matureza jdridica: I

Carfirmar | Cancelar | Ajuda |

PRIMAVERA - Business Software Solutions, S.A. | PRIMAVERA Express
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Administrador

"% EXPRESS - Propriedades 52|

Parémetrosl Estatisticas | Yersies |
Id. Geral I Id. Fiscal I Id. Comerial I Id, Qutros  Permissies |

Utilizadares Perfis com aressa a esta empresa:

Ltilizador | Perfil |

Permissdes. ..

Canfirmar Cancelar Ajuda

Na janela seguinte escolha simultaneamente o utilizador e o perfil com que pretende que o
mesmo tenha acesso a empresa, cujas propriedades esta a definir. No 2Ealslle, € definido que
para a empresa em causa o utilizador “Jorge Manuel” vai ter acesso com o perfil de “Comercial

I".

.7 EXPRESS - Propriedades

Ukilizadores Disponiveis:

Ltilizadores com acesso a empresa;

Ublizador— | Perfl

ilizador | Descricdo

Petfis disponiveis:
PeFil | Descricdo | [:]

'Em'Pagamentos Resp, Pagamentos Pe... . |
=l

Pedro Ribeiro Pedro Ribeiro

'Em'Rec. Humanos  Resp, Recursos Huma,,. tl
Salérios Resp. Processamenta ...
AT Térnicn Resn. Sunnrke TArnirn M

Confirmar I Cancelar |

Aiuda

Escolha o utilizador e o
perfil com que pretende
que 0 mesmo aceda a
empresa

Depois da definigao feita
a esquerda, carregue
nesta opgao

Pode combinar varios perfis para cada utilizador. Se, por exemplo, atribuir o perfil "“Armazém” e
o perfil *Compras” a um utilizador para uma determinada empresa, esse utilizador tera todas as

permissdes definidas para os dois perfis.

O programa oferece total flexibilidade na definicdo de acessos as diversas empresas. Na seccao
dedicada a Seguranca é explicado com detalhe o funcionamento das configuragdes de acesso as

aplicagoes.
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"% EXPRESS - Propriedades 9

Id. Geral | Id. Fiscal I Id. Comercial | Id. Qutros | Permissdes |
PatSrnetros | Estatisticas I YWerses I

Aplicacdes/Pardmetras disponiveis, Seleccione para configurar.
=11 EXPRESS
EE PRIMAVERA EXPRESS wB,40
b Par&metros da Empresa

adicionar/Remover Aplicacdes. . | Configurat, .. |

Confirrnar | Cancelar | Ajuda |

Copias de Segurancga

As copias de seguranca da sua empresa devem ser realizadas regularmente.

Para fazer copias de seguranca de uma empresa:

Seleccione a opcdo “Manutengdo/Cdpia de Seguranca”. Sao realizados os seguintes passos:

1. Defina o nome, descricdo e a localizacdo da cépia.
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% EXPRESS - Copias de Seguranca

Geral I

% EXPRESS - Empresa EXPRESS (PRIVA)

Mome: Icépias de Sequranca - EXPRESS

Descrican: I

—Destino da Capia de Seguranca

% Efectuar a copia de seguranca para o disco

Ficheiro: [\EXPRESS bak {=]|

Conteddo. .. |

— Tipo de Copia de Seguranca

i+ Completa " Diferencial

— Ficheiro

{+ Adicionar ao ficheiro © Sobrepor Ficheino

|+ Werificar copia de seguranca, depois da operacio

Confirmar I Cancelar Ajuda

Para repor uma cépia de seguranca:

Podera repor uma cdpia de seguranca para uma empresa existente, ou em alternativa, criar uma
nova empresa com a informagdo na cépia de seguranga.

Permitir a realizacao de backups /restauro de bases de dados em SQL Express 2005
Nestas operacdes, quando se possui 0 SQL Express 2005 instalado podera surgir o seguinte erro:

“SQL Server blocked access to procedure 'sys.xp_cmdshell' of component 'xp_cmdshell' because this
component is turned off as part of the security configuration for this server. A system administrator can
enable the use of 'xp_cmdshell' by using sp_configure. For more information about enabling
'xp_cmdshell', see "Surface Area Configuration" in SQL Server Books Online.”

Isto ocorre pq quando o SQL Server Express € instalado sdo aplicadas as configuracGes padr&es
para que este o mais seguro possivel. A Microsoft chama essa configuracdo segura por padrao.

Para ultrapassar o problema executar:

1. Aceder a ferramenta SQL Server Surface Area Configuration localizada em (Start | Programs |
SQL Server 2005 menus | SQL Server 2005 Configuration Tools);

2. Seleccionar Surface Configuration Area for Features;
3. Seleccionar xp_cmdshell;
4. Activar a opgao "Enable xp_cmdshell";

5. Confirmar.
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E possivel obter mais informacGes sobre esta questdo acedendo a

http://www.microsoft.com/brasil/servidores/sql/techinfo/whitepapers/managing-sql-server-
express.mspx

Existe um assistente que permite repor uma cdpia de segurancga. Este possui os seguintes
passos:

1. Seleccione a opgdo “Manutencdo/Reposicdo de Copia de Seguranga” e escolha “Préximo”.

2. Seleccione a empresa que pretende sobrepor, ou introduza o cédigo da nova empresa a ser

criada.

[ = =1

Assistente de Reposicao de Copias de Seguranca

Base de Dados a Repor
Pode repor uma base de dados exiskente ou criar uma nova empresa,

° Quer repor uma copia de sequranca para uma base de dados existente ou quer criar
UMa empresa nowvar

{* Fepor copia de sequranga para a seguinte base de dados::

Base Dados | Descricdo |
QPRIDEMO Empresa de Demonstracdo (PRIVA)
{BPRIEXPRESS Empresa EXPRESS (PRIVA)

| Criar uma empresa noyva e FEpOr 8 COpia para essa empresa;

— Empresa a criar

< Anterior | Priximo = I Zancelar

3. Escolha o ficheiro que contém a coépia de seguranga.
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-~

Assistente de Reposicao de Copias de Seguranca

Origem da Capia de Sequranca
Pode repar uma copia reqgistada para a base de dados ou indicar um “

ficheiro com a copia.

° Tem a possibilidade de recuperar uma copia de sequranca de uma base de dados ou
pode selecionar um ficheiro de uma cépia de seguranca. ..

" Usar uma das cipias de seguranca registadas para a base de dados

% Usar um ficheiro para ler a copia de sequranca:

Ic:'l,rede'\express.l:uak @I

< fnterior | Proxima = I Cancelar

4. Seleccione a cépia de seguranca pretendida e em seguida “Préximo”.

Caso tenha optado por criar uma nova empresa preencha a restante informacdo necessaria.

Reorganizacao da Base de Dados

E possivel reorganizar toda a base de dados, isto &, reorganizar os indices e os dados, remover
espaco livre na base de dados e verificar a sua integridade.

Para reorganizar uma base de dados:

Seleccione a opcdo “Manutengdo/Reorganizacao da Base de Dados”, defina as opgdes
pretendidas de reorganizacdo e em seguida, seleccione “Confirmar”.

Q EXPRESS - Reorganizacdo da Base de Dados

Geral |

Reorganizar toda a base
de dados
@ EXPRESS - Empresa EXPRESS (PRIVA

¥ Reorganizar dados e indices

¥ Remowver espaco livre da base de dados

Verificar a consisténcia da

i ' 50—~ . ~
Comprimir base de dados quando s Fa ~ ME informac&o

v Merificar integridade da base de dados

Confirmar I Cancelar Ajuda
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Compactacao da Base de Dados

O espago ocupado em disco pela base de dados associada a cada empresa registada no sistema

pode ser diminuido.

Para compactar uma base de dados:

Seleccione a opgdo “Manutencdo/Compactagdo da Base de Dados”, defina os parametros da

compactacao e seleccione “Confirmar”.

{=) EXPRESS - Compactacio da Base de Dados

X

Geral | Avangada |

E% EXPRESS - Empresa EXPRESS (PRIVA)

— Tamanho
Espaco alocado: 19,00 ME
Espaco disponivel: 0,87 MB (59%)

— Espaco Livre

Espaco livre maximo apds compactacdo: I 03: o

—

ficar |

Confirmar I Cancelar I Ajuda

f< EXPRESS - Compactacio da Base de Dados

Geral  Awvangado |

Definir o espaco que devera

ivre apds a compressdo da

base de dados

|v Comprimir Ficheiros individualrmenke:; IPRIEXPRESS_Data ’/_:r

— Detalhes
Localizagdo: C\Program FilesiMicrosoft 0L
Tamanho actual: 17,25 ME
Espaco utilizado: 17,25 MB

Podera comprimir toda a base
de dados ou cada um dos
ficheiros que a constituem
(dados ou log)

— Accdo de Compressao

' Comprimit paginas e depais truncar espaco livre do ficheiro

" Comprimir ficheiro até: I 1?3: ME {minimao de 17,25 ME)

—

Comprimir a base de dados e
eliminar todo o espaco livre

Confirmar I Cancelar | Ajuda

Propriedades da Base de Dados

Existe um conjunto de propriedades da base de dados associadas a cada empresa registada no

sistema que poderdo ser definidas.

Para consultar as propriedades de uma base de dados:

Definir o tamanho do ficheiro
apos compressdo

Seleccione a opcdo “Manutencao/Propriedades da Base de Dados”.

A primeira pagina apresenta-lhe os dados gerais da base de dados.

PRIMAVERA - Business Software Solutions, S.A. | PRIMAVERA Express

24



Administrador

-

il EXPRESS - Propriedades da Base de Dados

| Ficheitos de Dados I Transaction Log I Opcies I

8 EXPRESS - Empresa EXPRESS (PRIVA)

Base de Dados -

Estado: Mormal
ChnEr: 5a
Data criagdo: 20-12-2007 9:40:158
Tamanha: 18,250 ME
Espaco disponivel; 0,871 MB
M2, utilizadores: 1
Cdpia de Seguranga -
[lkima copia da base de dados:  {nunca)
[lkima copia do transackion log:  {nunca)
Manutencdo -
Planos de manutengdo: fmenhum)

Callation: Latinl_General_CI_AS

Confirmar Cancelar

Ajuda

A medida que vai sendo necessario aumentar o ficheiro que contém os dados, este podera
aumentar um determinado tamanho em megabytes, ou em percentagem.

i~ EXPRESS - Propriedades da Base de Dados

Geral : Ficheiros de Dados | Transaction Log | opgées |

Ficheiros de dados:

Mg | Ficheiro | Grupo

PRIEXPRESS_Data  C:\Program Files\Microsoft SOL Serve...  PRIMARY

— Espago Alocado

Ltilizado: 16,575 ME
Disponivel: 0,375 MB
Tatal: 17,250 MB

Se pretender um tamanho
maximo para o ficheiro da base
de dados. Seleccione esta opgdo
e defina o limite

— [¥ #umentar kamanho automaticamente

Crescimenta do Ficheiro Tarnanho Maxino

" Em MB: I 3:

10-=

f+ Aumenta ilimitada

" Restringir aumento (MB):I 3:

f* Em %

Confirmar Cancelar |

Ajuda |

As opgdes que se aplicam ao ficheiro de dados sdo validas para o ficheiro de log.

PRIMAVERA - Business Software Solutions, S.A. | PRIMAVERA Express

25



Administrador

i EXPRESS - Propriedades da Base de Dados

Geral I Ficheiros de Dados Opcdes I

Ficheiros do transaction log:

Marne | Ficheiro

PRIEXPRESS Log

— Espaco Alocado

Ci\Progran Files\Microsaft SOL ServeriMSagL, ..

|tilizado; 0,612 ME
Disponivel; 0,330 MB
Takal: 0,992 MB

— W Aumentar tamanho aukomaticamente
Crescimento do Ficheiro

Tamanho Maximo

£~ Em ME: I 3: f*  Aumenta ilimitada
f* Em % I 103: " Restringir aumento (ME): I 3:

Zonfirmar

Cancelar |

Ainda |

Finalmente pode alterar todas as outras propriedades da base de dados.

t= EXPRESS - Propriedades da Base de Dados

-,

Geral | Ficheiros de Dados I Transaction Log

Acesso

[~ Acessa a uminico utilizador

[~ fAcessosi deleitura

Recuperacdo -

Modelo:

ISimpIes LI

Definiclies

[~ AMSI MULL default
[ Recursive triggers
¥ Auko updake skatiskics

[~ futo close
| Auta shrink
¥ fuko creake skatiskics

v Torn page detection [ Use quoked identifiers

Canfirmnar Cancelar

Ajuda |

Acesso a um unico

utilizador sobre MSDE)

Esta opgdo permite bloquer o acesso a base de dados permitindo
apenas o acesso ao administrador de sistema (opgdo ndo disponivel

Acesso soO de leitura

Permite bloquear qualquer alteragao nos dados da base de dados

(opgdo ndo disponivel sobre MSDE)

Modelo de

Define o0 modelo de recuperacdo e cépias de seguranga em caso de
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recuperacao

falha do sistema.

Auto close

Esta opcao deve estar desactivada para maximizar o desempenho do

servidor.

Auto shrink

Despoleta a compactagdo automatica dos ficheiros de dados da base
de dados em disco. Para reduzir a ocupagao de espago em disco, deve

estar activada.

Auto create
statistics

Geragdo automatica de estatisticas internas de utilizacdo de tabelas,
campos e indices na base de dados. Deve estar activada.

Parametros e Servicos

A descrigdo dos processamentos existentes sob as opgdes “Parametros” e “Servigos” faz parte

dos manuais de cada uma das aplicagdes.

Por “Parametros” deve entender-se o conjunto de opgGes de parametrizagdo da aplicacdo para

cada empresa.

Por “Servigos” entende-se um conjunto de opcGes de diagndstico e correccdo da informacao,
préprias de cada aplicagédo.

E a seguinte a imagem da janela de pardmetros e servigos.

PRIMAVERA EXPRESS - Administrador v6.40

Siskema  Empresas

Ukilitarios  Ajuda

)
ZTH S W O
{75 WSTPMENDES\PRIEXPRESS
Administrador Empresa | Descricdo
(2 Aplicagtes @Novo Criagdo de uma nova empresa
" Empresas @DEMO Empresa de Demonstragdo (PRIVA)
! Seguranca @EXPRESS Empresa EXPRESS (PRIVA)

{§ Utiizadores
Perfis

@ DEMO - Empresa de Demonstracdo {(PRIVA)

|__—“ PRIMAVERA EXPRESS w6, 40
Pardmetros da Empresa
{33 Diagnasticos

{43 Reconstrugdes

3% Outros Utilicérios

f3% Criaggo de Séries

2 elementos

|
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Seguranca

UTILIZADOR
APLICACAO

EMPRESA DE
TRABALHO

PERFIL DO
UTILIZADOR

O sistema de seguranga PRIMAVERA permite ao administrador do mesmo definir:

Quem sdo os utilizadores que podem aceder ao sistema de aplicagoes,

Para cada utilizador atribuir um ou mais perfis de utilizagao,

Para cada utilizador definir as aplicacbes/empresas a que tem acesso e com que perfil o tem,
Desactivar/activar a totalidade do acesso ao sistema por parte de um utilizador.

O sistema pode funcionar em dois modos distintos:

Sem sistema de seguranca. Nesse modo, nao existem utilizadores definidos. Todos os
utilizadores sdo administradores, isto &, acedem de forma ilimitada a informacdo presente
no sistema.

Com sistema de seguranca activado. Neste modo cada utilizador deve estar registado como tal
no ADM. Cabe ao administrador do sistema, a definicdo dos utilizadores e respectivos perfis.
Como é ldgico, apenas o administrador do sistema pode definir Perfis de Utilizagcdo e
respectivos utilizadores. Apenas ele tem acesso aos cédigos de acesso de cada um dos
utilizadores definidos no sistema.

Antes de prosseguirmos € importante que entenda os seguintes conceitos utilizados pelo sistema.

Operador/Pessoa que pode trabalhar com as aplicagBes instaladas. O seu nimero ndo tem
limites, devendo estar cada um deles devidamente registado no sistema.

Programas da PRIMAVERA - Business Software Solutions, SA: Contabilidade, Gestdo Comercial,
etc.

Porque o sistema permite a criagdo de uma ou mais empresas, cada empresa € identificada com
um codigo (entre 3 e 10 caracteres). Uma Holding constituida por quatro empresas pode fazer a
facturacao, a contabilidade, etc., de cada uma das quatro empresas com o sistema de gestdo da
PRIMAVERA.

Conjunto de tarefas atribuidas a um ou mais utilizadores. O perfil a atribuir a um utilizador sera
funcdo da sua responsabilidade, isto é, do conjunto de tarefas e do tipo de informacgdo a que
devera ter acesso. Vejamos um exemplo que pode perfeitamente aplicar-se a uma organizagdo
de média dimensdo. No menu principal do ADM tem acesso as opgdes de configuracdo de
acessos ao sistema.
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= mimstrador vo.

Sistema Empresas  Seguranga  Ublitarios  Ajuda

IR AR LI

A Seguranca
' Administrador
(5 Aplicagtes
- Empresas
=4 Seguranga

§ Utiizadares

i3 Perfis

Perfis

< 11l |

[ [&cministrador [CAPELOCK | NUM LOCK

Definicao de Perfis

Escolhendo a opgao “Perfis”, o programa sugere-lhe um conjunto de perfis. A imagem seguinte
ilustra uma grelha possivel de perfis.

= ministrador vo.

Sistema Empresas Seguranca  Ukilitarios  Ajuda

H *)

3 YPE S D e

W 2

ii¥ Perfis
' Administrador Pefil Descricdo
{2 AplicagBes
‘ Empresas mﬁnrmazém Resp. Stacks{Armazéns
=47 Seguranca I comerdial 1 Yendedores
'ﬁ Utlllz.adores I comerdial T Direcgdo Comercial
mﬁ Perfis mﬁ‘Compras Resp. Departamento de Compras

Imﬁ‘Contabilit:lat:le Resp, Introdugdo Contabilidade L
mﬁ‘Facturagéo Resp, Emissdo Facturas/Encomendas T
':mFinanceiro Direccdo Adm. & Financeira
Imﬁ‘lmn:ubilizat:lo Resp, Processamento Imobilizado
Imﬁ‘Markﬁeting Direcgdo Comercial
':m‘Pagamentos Resp. Pagamentos Pes/Fornec,
mﬁ‘Rec. Hurnanos Resp. Recursos Humanos
|mg‘SaIérios Resp. Pracessamenta Salarios
Imﬁ‘Técnico Resp, Suporte Técnica

< i |

[ [&cministracior [CEPELOCK [ MUM LOCK

Veja alguns do que podem ser os acessos oferecidos a alguns desses perfis.
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Responsavel ) . . S

Ser\ljigos Tem acesso a todo o sistema, isto €, todas as aplicagdes, todos as
empresas

Administrativos P

Responsavel Area Tem acesso total as aplicagbes de Contabilidade, Gestdo de Pessoal,

Administrativa Imobilizado

Responsavel Area

i Tem acesso total a aplicacdo de Gestdo Comercial
Comercial

Operador de

o Tem acesso a janela de facturacdo
Facturacao

Tem acesso a janela de introducdo de documentos de contabilidade.
Para além disso é-lhe dado acesso a criagdo de novas contas nos
Planos de Contas

Operador de
Contabilidade

Utilizador Comercial Tem acesso apenas a Gestdo Comercial e exclusivamente as opcbes
de Consultas de Exploracao de Dados

Para criar um perfil:

1. Escolha no menu “Seguranga” a opcao “Novo Perfil”. Na janela seguinte deve identificar o
perfil com um cédigo e uma descrigdo.

2. Depois de identificar o perfil, passe ao separador “Operagdes”. Aqui, consoante as
aplicacGes instaladas no seu sistema, devera definir o conjunto de opgdes a que cada um
dos perfis tem acesso.

,
T Novo Perfil X

Identificacdo Operacdes

Operagdes disponiveis para este perfil;

o,

=l
- ¥ PRIMAYERA EXPRESS - Admiristrador v6.40;

¥ Aplicacties

¥ Empresas

¥ Liilitarios

¥ Extensibilidade
PRIMAVERS EXPRESS vwh,40

[T Configuracio da Empresa (no Administradar)

[~ sSistema

¥ Tabelas

[~ Daocumentos

¥ Explaracio

¥ Liilitarios

]
o [ [ ] [ R [

Confirmnar I Cancelar Ajuda

Como pode observar ndo coube na definicdo de cada perfil, identificar a que empresas esse perfil
tem acesso. Vejamos entdo onde é feita a definicdo de quem tem ou ndo tem acesso a cada uma
das empresas. Passemos a opgdo “Utilizadores” no menu “Seguranga” e vejamos 0s passos a dar

na criagdo de um novo utilizador.

Definicao de Utilizadores

Para definir novos utilizadores:
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1. Escolha a opgdo “Novo Utilizador” no menu “Segurancga” ou clique no icone “Novo”.

2. Na janela seguinte identifique o utilizador.

ﬁ bbb ﬁ Para entrar nas diversas aplicagBes sera

pedido o Utilizador e a Password. Sugerimos
que utilize o mesmo nome da conta do
utilizador no servidor do sistema informatico

Identificacdo | Permissﬁesl

ﬁ Pedra Ribeira - Pedro Antdnio Ribei
Active ou desactive com um simples clique os
direitos de acesso do utilizador ao sistema

Utilizadar: IPedro Ribeira

Maorme: |Pedro Antdnio Ribeiro /' Identifique o perfil que por defeito este

Perfil sugerido: |Técnico LI Qperador tera. Esta informagdo sera util na
janela seguinte
Password: I***
. . Se tem correio electronico a funcionar
Password: I*** {Confirmagdo) . . .
introduza o enderego de email deste utilizador
E-mail: I

]

| #Administrador {com acesso limitado a todas as aplicagdes).; —

V¥ | Utilizadar active Se estiver a definir um utilizador
[~ Utiizador ndo pode alkerar 3 password Administrador, entdo seleccione esta opgao

Confirmar I Cancelar | Ajuda |

3. Depois de identificado o operador e os seus codigos de acesso passe ao separador
“Permissoes”. Inicialmente a janela aparece-lhe em branco, visto este utilizador ainda nao
ter permissdes de acesso definidas. Escolha a opcao “Permissdes”.

5 Movo Utilizador m

Identificagdo Permissdes |

EmpresasiPetfil a que o utilizador tem acesso:

Ermpresa | Perfil |

Permisses. ..

Aplicacdes a que o utilizador tem acesso:
EPRIMF\VERF\ EXPRESS w&,40

Canfirmar Cancelar Aiuda

Nesta pagina pode ainda definir de uma forma muito simples se um determinado utilizador pode
aceder de todo a um determinada aplicagdo. Ou seja, se na janela anterior indicar que o novo
utilizador ndo pode aceder a Contabilidade, ele ndo tera acesso a essa aplicagdo mesmo que o
perfil associado o permita.

4. Escolha a(s) empresa(s) a que o utilizador terd acesso. Em simultaneo escolha para cada
uma delas o perfil com que o utilizador devera aceder as empresas.
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- Propriedades m
Empresas Disponiveis: Permissdes do Utilizador; B ahal cees0 & EmpiEEs
Empresa | Descrigdo | Empresa | Perfil | EXPRESS, com o perfil
{3 <1004 { BEXPRESS Técnica Técnico
@DEMO Empresa de Demonstr. .,
{}ExPRESS Empresa EXPRESS (FR. ..
Perfis disponiveis:
Petfil | Descrigdo | [ﬂ bt |
':m'Pedro Ribeiro Pedro Ribeiro
Rec. Humanos  Resp. Recursos Huma...
mﬁ'SaIérios Resp. Processamento ... < |
mﬁ'Tecmco Resp. Suporte Técnico H ey
Confirmar | Cancelar Ajuda

Em resultado das escolhas feitas, a janela de Permissdes, anteriormente em branco, apresenta
agora o conjunto de permissbes dadas ao novo utilizador.

WA

7 Movo Utilizador m

Idertificacdo  Permissies I

Empresas|Petfil a que o utilizador tem acesso:

Empresa | Perfil |
{BEXPRESS Técnico

Permissdes, .,

Aplicacties a que o utilizador kem acesso:
g PRIMAVERA EXPRESS v6.40

Confirmar I Cancelar Ajuda
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Navegador

Introducao

O Navegador oferece ao utilizador a possibilidade de configurar o ambiente de trabalho em cada

uma das aplicacbes PRIMAVERA, adaptando-o as suas necessidades. Usando esta funcionalidade,
o utilizador podera:

Configurar as suas proprias vistas sobre os dados mais importantes da aplicacdo;
Consultar e editar registos (de tabelas base e/ou documentos);
Adicionar atalhos para aplicagGes ou documentos externos.

Na perspectiva do administrador de sistema, responsavel pela configuragdo da solugdo

PRIMAVERA, o Navegador fornece as ferramentas necessarias para adapta-la a cada perfil de
utilizadores:

Garantindo que cada utilizador tem acesso a toda a informagao relevante para o seu trabalho, no
formato correcto;

Permitindo a implementagao de regras de seguranca adicionais;
Disponibilizando todas as ferramentas de extensibilidade de uma forma totalmente integrada
com a aplicagao.

Como ferramenta de produtividade, o Navegador €, genericamente, um configurador de atalhos e
de listas. Esta integrado em cada uma das aplicagdes como a imagem seguinte demonstra:

(Bermavernperessvee0  [o@

Sistema Tabelas Documentos  Exploracdo  Utilikarios

Janelas  Ajuda
B K (%D O PHEERFABD
mNovo|XR&|1‘ +

$ Mavegadar
=5 Principais Tabelas
; 'E| Artigos
72| Clierkes
=1z Contactos
5z Clientes
H@ Tarefas Frequentes
g1l Vendas | Enc, Clientes
Stocks
Operagdes sobre CfC
gl Resumos de Yendas
[—]--@ Sites Institucionais

[ % Min, Finangas - DECT

alg Site PRIMAVERA
EI--@ Outras Aplicagdes
5 Microsoft word
'% Microsaft Excel

'ﬁ Microsoft Outlook

|EXPRESS - Empresa EXPRESS (PRIVA) | Acministracor [CapPSLOCH
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Atalhos

O utilizador podera criar os seguintes tipos de atalhos:

Listas;

AplicagOes externas;
Documentos;
Paginas Web;
Menus da aplicacao;
Empresas.

Todos os atalhos podem ser organizados e agrupados em pastas, numa estrutura semelhante a
disponivel no Windows para organizar os ficheiros.

Para criar um atalho para uma aplicagdao externa:
1. Active o Navegador;
2. No menu de contexto do Navegador, seleccione Novo/Aplicagao Externa

3. Na janela seguinte, seleccione a aplicagdo externa e defina as restantes propriedades do
atalho:

ﬁ Navegador ﬁ

Movo atalho para uma Aplicacdo Externa...
Seleccione a Aplicacdo para & qual pretende criar um atalho.

Aplicacio: IC:\Program Files\Microsoft Office\OFFICE 11\EXCEL . EXE gl

Parametros: I

Iniciar em: |C:‘|Program Files\Microsoft Office }OFFICE11}

Executar: IJaneIa normal 'I

Confirmar I Cancelar | Ajuda |

Para criar um atalho para um documento:

1. No menu de contexto do Navegador, seleccione Novo/Documento;

2. Na janela seguinte, seleccione o documento a associar ao atalho:
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»] Navegador

X]

Movo atalho para um Documento...
Seleccione o Documento para o qual pretende criar um atalho.

Documento:  [C:\Prj32\Documentos \Apresentages PRIMAVER A Gold PRIMAVERA Gold -

Confirmar | Cancelar | Ajuda

Para criar um atalho para uma pagina Web:

No menu de contexto do Navegador, seleccione Novo/Pagina Web;

1.
2. Na janela seguinte, introduza o enderego da pagina ou seleccione uma das paginas
disponiveis nos favoritos:
71 Navegador m

Novo atalho para uma Pagina Web...
Seleccione a Pagina Web para a qual pretende criar um atalho.

Paginas Web disponiveis
nos Favoritos do

\MII"I Finangas

8 Pres, Governo - Agores

=t @ Inst. Plblicas

& ADSE (Ministério das Finangas)
E| @ Legislacdo

% Declaracdes Electronicas

M Nerratn | si 10003

1l

Endereco: Ihth:l:ﬂwww.dgd.min—ﬁnanms.pthiteDGCI.nsf
Eavoritos: % Favoritos @
EI@ Adm Pub
: @ Go

™

2

Windows

Confirmar I Cancelar |

Ajuda

Para criar um atalho para um menu da aplicagao:

1.

2.
no Navegador:

No menu de contexto do Navegador, seleccione Novo/Menu;

Na janela seguinte, seleccione os menus da aplicacdo para os quais pretende criar atalhos

35
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E MNavegador

Novo atalho para um Menu da aplicacdo...

Seleccione os Menus da Aplicac&o para os quais pretende criar atalhos.

Criar atalhos para os menus seguintes:

--[JFicha do Artigo

- [JFamilias de Artigos
~[OFérmulas

[ Prazos de Garantia
- [Pl MarcasModelos
[ Taxas de Iva

[ Tipas de Dimens&o
- [] Dimensdes

- [] Etiquetas

- [J Unidades

™

\

Pode criar varios
atalhos em simultaneo

Confirmar I Cancelar |

Ajuda

Para criar um atalho para uma empresa:

1. No menu de contexto do Navegador, seleccione Novo/Empresa;
2. Na janela seguinte seleccione a empresa a associar ao atalho:
@ MNavegador W

Novo atalho para uma Empresa...

Seleccione a Empresa para a qual pretende criar um atalho.

Empresas disponiveis:

Lista das empresas
registadas para a
aplicagao activa

Empresa | Mome

% 71002003  Empresa de Distribuicio, Lda. (2003)

810020[)4 Empresa de Distribuicio, Lda. (2004)

4$2002003  Empresa Comercial, S.A.R.L.

S@BID2004  Testes Upgrade

SBCAM2004  Testes Upgrade

##CCC2003  Contas Correntes & Ca.

QDEMO Empresa de demonstracio (PRIVA)

S¥MAIOR  Empresa Maior, S.A.

@PEPELTD PEPE Software, Ltd. v
Confirmar I Cancelar | Ajuda |

o

como, por exemplo, gabinetes de contabilidade.

A criagdo de atalhos para empresas fornece um mecanismo para abrir rapidamente uma empresa
em particular. Esta ferramenta sera particularmente Util em instalagdes com muitas empresas

Categorias de Informacao

A funcionalidade mais importante do Navegador &, no entanto, a definicdo de listas sobre os

dados da aplicagao.

Na versdo 6.0 da Linha Standard, a criacdo de listas foi estendida de modo a permitir:

O acesso a todos os dados de uma determinada entidade, para além do conceito de tabelas;
A configuracgao de filtros, condicdes e ordenacdes sobre os dados de cada entidade;
Outras funcionalidades de manipulagdo dos dados como, por exemplo, exportagdes.
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Assim, todos os dados de cada aplicagdo PRIMAVERA estdo organizados em Categorias que
agrupam todas as tabelas relevantes para obter a informacao relevante sobre determinada
entidade.

Na pratica, isto quer dizer que a categoria de Clientes passa a disponibilizar todos os dados
relacionados com clientes, para além da tabela associada, incluird dados de vendedores, vendas,
contactos, moedas, etc.

Ao ampliar este conceito de categorias de informacdo a todas as entidades de todas as
aplicagcGes, o Navegador torna-se na principal fonte de dados para o utilizador e numa
ferramenta imprescindivel para configurar a solucdo e adapta-la a cada situacdo em particular.

As categorias disponiveis dependerdo de cada uma das aplicagdes. A titulo de exemplo, as
categorias da Gestao Comercial incluem as seguintes:

ALGUMAs | Armazens;
DAS Artigos;

CATEGORIAS | Autorizagdes;

DA GESTAO | Bancos;

COMERCIAL C|ientes;
Contactos;
Contas Bancarias;
Documentos de Compra;
Documentos de Stocks;
Documentos de Venda;
Modos de Expedicao;
Movimentos Bancarios;
Movimentos de Compras;
Movimentos de Compras - Linhas;
Movimentos de Tesouraria;
Movimentos de Tesouraria - Linhas;
Movimentos de Vendas;
Movimentos de Vendas - Linhas;
Outros Terceiros;
Socios;
Vendedores;
Zonas.

Listas

Criacao de Novas Listas
Para criar uma nova lista, siga os seguintes passos:
1. Active o Navegador;
2. No menu de contexto, seleccione Novo/Lista;

3. Na janela seguinte, seleccione a categoria para a qual pretende criar uma nova lista e
seleccione “Nova...”:
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A r

Novo atalho para uma Lista...
Seleccione as Listas para as quais pretende criar atalhos.

Categoria: I.Arﬁgos *_\I

— Listas disponiveis
Nome i Criado Categorias de
| informagé&o da aplicagdo

activa

Todas as listas ja
definidas para a
categoria seleccionada

Mova. .. | Duplicar | Editar. .. | &nular |

Confirmar I Cancelar | Ajuda |

4. No primeiro passo do assistente de criacdo de listas, seleccione “Préximo”:

W

Bem-vindo ao Assistente de Criagdo
() primavera de Listas

Este assistente vail ajudéd-o a criar uma nova lista sobre os
dados da categoria selecdonada.

Para continuar, seleccions Préximo.

i

< Anterior | Préximo > I Cancelar |

5. O primeiro passo permite-lhe seleccionar as colunas da lista a partir de cada tabela que
compdem a categoria de informagao:
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riagao

Campos visiveis

Seleccione oz campos visiveis e especifique a ordenacio dos registos

b

Campos disponiveis:

Campos visiveis:

o @= Num, Vias
= Previsdo
[=1-[==] Familias

= Angalitica CBL
= Centro Custo CBL
3= Conta CBL

2= Data Ult. Actualizagio
2= Descrigdo

---a= Dimensdo 1
&= Dimensdo 2
---@= Dimensdo 3
- Z= Economica CBL

< I |

Iy

T=[escricdo (Artigo)
‘= Diescricdo (Familias)
T=Fgrmula Vendas
== Fgrmula Compras
= Stock actual

T= Stock minimo

T= Stock maximo

_»

o« |
_ 4|

| )

< Anterior | Préximo = |

Todas as tabelas e
campos disponiveis na
categoria seleccionada

Cancelar |

6.
previamente:

riagao

Totais
Indique as funcdes para calcular os to

tais sobre as colunas

oF

Calcular Totais sobre as colunas seguites:

Coluna Funcio
Stock actual Soma
Stock maximo MNenhuma
< Anterior I Proximo > I Cancelar |
7.

determinados critérios:

OpgOes adicionais que
permitem definir
ordenac0es, aliases e
expressoes

No passo seguinte pode definir totalizadores sobre as colunas numéricas seleccionadas

De seguida pode definir expressdes condicionais para filtrar os dados da lista mediante
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riagao

Expressies condicionais

Adicione expresstes condidonais para filtrar os registos da lista

Condigtes:

? Aplicam-se todas as condiciies

Mova...

?’_ 

Editar... |

Filtros sobre os dados
da lista

Anular | Sub-Expressao |

< Anterior | Préximo = I

Cancelar |

8. De seguida pode definir agrupamentos légicos sobre os registos:

riagdo

Agrupamentos
Indique as colunas para a agrupar a lista

oF

— Agrupar registos por...
e o] © decederte [ Vst conpo
” Descendente
— Depais por...
I(nenhuma) j % Ascendente I~ visualizar campo
" Descendente
— Depais por...
I(nenhuma‘- LI % fscendente I~ wisualizat campo
" Descenderte
— Depais por...
I(nenhuma‘- ;I % fscendente I~ visualizar campo
{* Descenderte

< Anterior I Proximo > I

Cancelar |

9. No passo seguinte pode definir formatagdes condicionais a aplicar aos registos da lista:

riacao
Formatagdes condicionais
Adicione expresstes condidonais para alterar a formatagao dos registos
da lista
Condigdes:
Campo | Condigdo | Valor |
STKActual igual 100
~~
FormatagGes
condicionais a aplicar a
cada um dos registos da
Amostra | Editar... | Anular | lista
< Anterior | Braximo = | Cancelar |
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10. Indique se pretende, ou ndo, pré-visualizar o resultado:

Assistente de Criagao de Listas

Pré-visualizacdo da lista

Indique se pretende pré-visualizar a lista com & configuracéo actual d*

resultados da lista criada.

Ja foram definidas as propriedades necessarias da lista. Pode agora pré-visualizar os

o

Opcdes Avancadas. ..

" N3o, quero finalizar a criagio da lista imediatamente

Pode ainda definir outras opgies avancadas para a nova lista.

< Anterior | Préximo > I Cancelar |

Neste passo pode ainda definir as seguintes opgdes avancadas da lista:

-

Opgdes Avancadas...

X

Registos | Paginacéo |

Mumero de Registos

Registos Duplicados

[~ Nimero maximo de registos: I 3:

[~ Eliminar registos duplicades do resultado

Confirmar Cancelar Ajuda |

Opgées Avancadas...

Registos  Paginacdo I
Abertura da Lista

Maodo:

reduzido de registos efou para listas grandes
onde se pretenda efectuar pesquisas.

\:) Recomendado para listas com um nimero

Confirmar I Cancelar | Ajuda |

NUmero maximo de
registos

Permite limitar o nimero maximo de registos apresentados no
resultado da lista. Esta opcdo pode ser Gtil em listas com muitos
registos e em que, a partida, seja possivel prever que o registo
procurado esta entre os primeiros.

Eliminar registos
duplicados

Permitir eliminar todos os registos repetidos na lista apresentando
apenas um.

Modo de abertura da
lista

Define se a paginacdo dos registos é efectuada em memdria no
cliente ou no servidor. A primeira opgdo oferece o0 maximo
rendimento para listas com poucos registos ou em listas que seja
usual percorrer todos os registos. A segunda opgdo é recomendada
para listas com muitos registos e sempre que seja possivel prever a
uitlizagdo imediata de registos existentes nas primeiras paginas
(reduzindo a comunicagao e os dados transferidos do servidor).
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11. Seleccionando a opgdo de pré-visualizacdo, ser-lhe-a apresentado o resultado no passo
seguinte:

Assistente de llrlag:an de Listas

Verifique a configuracdo
‘erifique a configuracdo feits antes de finalizar o assistente E

Verifique o resultado antes de finalizar o assistente:
Artigo |Descrig?'o (Artigo) |Descn'g?o (Familias) |F6n'nu|a Compras |
-| {(reservado pelas somas)

N -| {(sem férmula vendas)

> w01 Computador Cele.. Computadores ]

] AQD02 Computader Pen... Computadores 3

N ADDO3 Computador Pen... Computadores

N ADDO4 Computador Pen... :Computadores

N Coool Computader Pen,.. (Computadores B |

: Doooz2 Microfone MicroT... iComputadores Resultado da aplicacdo
| 10001 Computador Pes... :Computadores @ a formatagao

P I | _'I condicional
< Anterior | Préximo = I Cancelar |

12. Finalmente, deve indicar o nome da nova lista e a respectiva disponibilidade para os
restantes utilizadores:

Assistente de llnaq;m de Listas

Atributos da lista
Indique os dados prindpais da nova lista. E

MNome da nova lista:

Fompuiﬁdores
Descrigio:
ista de artigos da familia HO1 (computadores) Esta opgdo permite

definir se a nova lista
deve ser disponibilizada
a outros utilizadores do
sistema

Disponibilidade

* Disponivel para todos os utlizadores:

" Disponivel apenas para o utiizador actual

< Anterior | Prdximao > I Cancelar |

Depois de concluido o assistente, a nova lista ficara disponivel para ser adicionada no
Navegador:
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A= r
Novo atalho para uma Lista...

Selecdone as Listas para as quais pretende criar atalhos. I —
Listas a
adicionar ao

e —
— Listas disponiveis
Nome | Tipe | criada |
Dartiges Sistema 09 Abril 2004
Computadores Utilizadar 13 Abril 2004
Mova. .. | Duplicar | Editar. .. | &nular |
Confirmar I Cancelar | Ajuda |

”

Para adicionar a nova lista ao Navegador, escolha-a na lista e seleccione “Confirmar”:

ml\louo|¥%ﬂ|f +

$ Mavegador

I=-{C Principais Tabelas
Artigos

Clientes

Fornecedores

Atalho para a
nova lista

s Computadores

E@ Contactos
§z] Clientes

Fornecedores

Ordenacao de Registos

Pode definir até cinco critérios de ordenacgdo dos registos da lista.

Campos visiveis:

—
T='Artigo ﬂ Ordenagdo de
-+@= Analitica CBL “=Descricio (Artign) registos
-@= Armazém Sugestdo T=Descricio {Familias) ﬂ
E= Art. Assoc_iado [ =Farmula Vendas ﬂ
Sy | rie e ¥
" Stock actual

= ‘:;—J:o:’a‘:"fd" = 5Stock minimo 2|
il ﬂ == 5tock méximo

paVar %
--E= CampoVard 4
= Caracteristicas
- @= Centro Custo CEL
.= Cod. Barras
-@= Conta Ligagin CEL

Fam——

Confirmar I Cancelar | Ajuda |

Para definir os critérios de ordenacdo deve indicar cada um dos campos de ordenacédo e a
respectiva ordem:
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m

— Ordena utiizando o campo

e Confirmar
Skl [ Aseendente
Descendente

Cancelar |

— Ordena utiizando o campao. ..

I[nenhum)

¢ Ascendents
" Descendente

 Grdena utilizands o campo. ..

% nscendente
" Descendente

% nscendente
" Descendente

— Ordena utilizando @ campn, ..

% fAscendente
" Descendente

Limpar |

Cada uma destas
listas apresenta
todos os campos
visiveis na lista

Ordenacao de Colunas

A ordem das colunas na lista pode ser definida no formulario de criacdo da lista:

Campos disponiveis:

= [ Artigos
- a2= Analiica CBL

- @= Armazém Sugestdo
- @= Art, Associado

- @= Art, Substituto
=) Artigo

- @= Artigo Anulado
2= CampoVar 1

- @= CampoVard

= CampoVar3

2= Caracteristicas
3= Centro Custo CBL
= Cdd, Barras

--@= Conta Ligagdo CBL

2 ——

[ =Férmula Vendas
== T=Fgrmula Compras

b T=5tock actual

Eed] = Stock maxima

Campos visiveis:

= Artigo
T=Descrigdo {Artigo)
T=Descrigdo (Familias)

= Stock minimo

[ [ 5 32 [« [+

Confirmar I

Cancelar Ajuda

Aliases

Utilize as setas para
definir a ordem nas
colunas na lista

Em determinadas situagdes, nomeadamente, em listas resultantes da agregacdo de varias
tabelas, pode ser necessario renomear algumas das colunas:

1. Seleccione a coluna a renomear e escolha o botdo respectivo:
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T Propriedades da Lista... &

Propriedades

Campos visiveis: Utilize esta opgdo
o= Artiga ﬂ para alterar o alias
-a@= Analitica CBL = Descricio (Artigo) do campo
8= Armazém Sugestio == Descricdo (Familias) ﬂ seleccionado
- @= Art. Assodado 3 T=Férmula Vendas %
.@= Art, Substituto (3 a—es
Fdrmula Compras
e Art?go b = Stock actual ale
[l = st o |
- a= CampoVar2 4] = Stock m&ximo
--E= CampoVar3 4
--a= Caracteristicas
- Z= Centro Custo CBL
--@= Cod, Barras
== Conta Ligacio CBL

¢ T |

Confirmar I Cancelar Ajuda

2. Indique o novo nome da coluna:
 Alias X]
aIe MNome do campo:

|Fan'||‘|ia

Confirmar I Cancelar |

Expressoes (Valores Calculados)

Pode também definir colunas na lista como resultado de expressdes calculadas (a partir de outras
colunas na lista).

Para adicionar uma nova expressao deve seleccionar o botdo respectivo no assistente de criagdo
de listas:

[ Propriedades da Lista... &

Propriedades

Campos disponiveis: Campos visiveis:
=[] Artigos == Artigo ﬂ Estas opgoes
= Angalitica CBL I=[Descrigio (Artiga) permitem-lhe definir
= Armazém Sugestio I=[Descrigio (Familias) ﬂ valores calculados
~@= Art. Assodado b == Fdrmula Vendas %
2= Art, Substituto = I=Fdrmula Compras
o Artigo W ||=stock actual ES
= 2; :fl:ot::"lad" &= Stock minimo %
i Campolard 4l I=Stock maximo
po T =|

--@= CampoVar3 L
--E= Caracteristicas

--@= Centro Custo CBL

-..@= Cdd. Barras

..a= Conta Ligaggo CBL

< I |

Confirmar I Cancelar | Ajuda |

Ser-lhe-a apresentado um formulario que permite a definicdo da expressdo calculada:
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= ressao... - .
Colunas disponiveis
— Campos C g —————— na lista

=-[=] Artigos -~ +

‘Z= Artigo -

o g brise) em—
-@= Farmula Compras ]
2= Férmula Vendas Operadores
#= Stock actual
2= Stock maximo
== Stock minimo

E| Familias

E]

Expressdo

— Expressdo
| Artigo,5TKMinima =2

Nome da expressao

— Nome do campo

IStod( Seqguranca

— Alias
: [ Alias

|'|5mck Seqguranca

Testar | Confirmar I Cancelar

Totais

Pode definir totalizadores sobre qualquer um dos campos numéricos definidos na lista. Estdo
disponiveis as seguintes operagoes:

Contador;

Soma;

Média;

Minimo;

Maximo;

Desvio Padrao;
Contador dos Valores.

Calcular Totais sobre as colunas seguites:

Coluna Fungao
Stock actual Soma
Stock maxime Menhuma

Confirmar I Cancelar Ajuda

Expressdes Condicionais

Uma expresséo condicional permite a definicdo de uma condicdo que filtrara os resultados da
lista mediante um determinado critério.
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Esta é a funcionalidade mais importante das listas porque permite ao utilizador definir listas
configuradas a exacta medida das suas necessidades de informacéo, facilitando:

A focalizacao nos dados mais relevantes;

A obtencdo de toda a informacao pertinente sobre cada a entidade;

A formatacdo de vistas diferentes sobre os mesmos dados;

O desempenho geral da aplicacdo dado que, filtrando os dados, é reduzida a quantidade
informacgdo acedida em cada momento, acelerando o seu processamento.

O moddulo de configuragdo de listas permite-lhe definir tantas condicBes, quantas necessarias,
suportando a combinacdo de expressdes usando os operadores logicos E e OU.

Para criar uma nova expressao condicional:

1. Na lista de expressdes condicionais, seleccione “Nova...”:

Propriedades da Lista... &

Condigdes:

Propriedades

Mova. .. | Editar... | Anular | Sub-expressao |

Confirmar I Cancelar | Ajuda |

2. Seleccione a coluna sobre a qual pretende aplicar a condicao:

" Clausulas m
Escolha a tabela & o campo que pretente inclu Seleccione a tabela
= expressdo condicional entre aquelas que
compdem a categoria
Tabela: Campo:
IArtigos LI

2 Escolha um dos operadores disponiveis. ..
"

Condicdo: Iigual ;I

Seleccione a coluna
sobre a qual
pretende aplicar a

3 Introduza o valor para completar & expressao condicional.
" Pode escolher um valor fixo, um valor que dependa de

outro campo ou definir uma lista de valores possiveis. .. condigdo
* Valor fixo I 0,00
= QOutro campo

" Lista de valores

Confirmar I Cancelar |

3. Defina a condigao e escolha “Confirmar”:
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mausulas

X]

Escolha a tabela e o campo que pretente induir na
®  expressdo condicional...

Tabela: Campo:

[Famiies” =] [Famia %

Escolha um dos operadores disponiveis. ..

2.

Condicdo: Iigual

[~

Introduza o valor para completar & expressao condicional.
Pode escolher um valor fixo, um valor que dependa de
outro campo ou definir uma lista de valores possiveis. ..

3.

* Valor fixo
= QOutro campo
" Lista de valores

|H01

[

Confirmar I Cancelar |

Para criar um sub-expressao:

Operador condicional
(os operadores
disponiveis
dependem do tipo de
dados da coluna
seleccionada)

Tipo de condigdo.
Pode definir um valor
fixo, relacionar a
coluna com outra ou
definir uma condigao
parametrizavel.

As varias condicOes definidas podem ser combinadas em sub-expressdes as quais serdo aplicados

os operadores logicos E ou OU.

Para criar uma sub-expressdo, siga os seguintes passos:

1.

Escolha a opgao “Sub-Expressao” na janela de configuracdo de condigbes:

'Ef Propriedades da Lista...

X]

Propriedades

Condigles:

'? Aplicam-se todas as condigies

S

Mova... |

Editar... |

Anular | Sub-expressdo |

Confirmar I Cancelar |

Ajuda

2.

Y Logica

? Tipo da assodiacdo:
Confirmar I Cancelar |

Estdo disponiveis os seguintes operadores:

Seleccione o tipo de sub-expressdo a criar:

x|

Sub-expressdo base
definida com o
operador légico E

Aplicam-se todas as
condicdes

Exprl AND Expr2 AND Expr3

Aplica-se pelo
menos uma das

Exprl OR Expr2 OR Expr3
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condicoes

Nenhuma das

condicdes se aplica NOT (Exprl AND Expr2 AND Expr3)

Nem todas as
condigbes se NOT (Exprl OR Expr2 OR Expr3)
aplicam

3. Defina todas as condigdes a combinar na sub-expressao:

[©f Propriedades da Lista... Ed

Condigges:
? Aplicam-se todas as condigles

58 Familia igual ‘HO1'

E? Aplica-ze pelo menos uma das condigdes
¥ Stock actual menor que Stock minimo
S Stock actual maior que Stock méximo

Propriedades

Editar... | Anular | Sub-express3o |

Confirmar | Cancelar | Ajuda |

Para criar uma expressdo parametrizavel:

Algo que torna este mddulo particularmente funcional é a possibilidade de parametrizar cada
uma das condigdes definindo uma lista de valores possiveis para a condigéo:
:? Clausulas E

1 Escolha a tabela e o campo que pretente induir na
®  expressdo condicional.. .

Tabela: Campo:
IFaml‘Iias LI Familia LI
2 Escolha um dos operadores disponiveis. ..
1
Condicso: Jigual | Use esta opgdo para
: definir a lista de
3 Introduza o valor para completar a expressdo condicional. valores possiveis da
= Pode escolher um valor fixo, um valor que dependa de coluna

outra campo ou definir uma lista de valores possiveis. ..

= valar fixa Ainda ndo foi espedficado nenhum
I Dutro_G:mpo valor na lista...
(1

Cligue agui para editar a lista
Canfitmat I Cancelar

Tem duas opgdes distintas:

Pode criar uma lista de valores fixos:
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9 Lista de Valores <

Preenchimento da lista de valores: | e I

ILisE de valores fixos LI Cancelar |

Lista de Valores | Opcies

| Valor | Defeito |ﬂ ﬂ
1 [Ho1 |_||Z_[—l
2 |Hoz2 ﬂ
3 |Ho3 r
4 |HO4 r
5 |Ho4 r
5 -

Ou criar uma lista de valores resultante da execucdao de uma query na base de dados:

9 Lista de Valores <

Preenchimento da lista de valores: | e I

ILisE definida através de uma query SQL ;I Cancelar |

Preenchimento | Instrucdo SQL | Opces I

Tabela: IFamiIias ;I

Campos: ":ﬁa H
Descrican
O contacaL
O ccustocBL

[ analiticacBL [

Y Lista de Valores X |

Preenchimento da lista de valores: ml
ILisiﬁ definida através de uma query SCQL j Cancelar |

Preenchimento Opcies I

SELECT [Familia], [Descricac] FROM [Familias] g

[:] Lista de Valores

Preenchimento da lista de valores: Confirmar

ILisE definida através de uma query SQL ;I Cancelar

i

Preenchimento I Instrucio 5QL | Opgdes ;

Valores -

™ Restringir o valor aos itens da lista
¢ Permitir a introduco de outro valor
Query 5QL -

Campo valor:  [Famiiia

[
Bl

Valor por defeito: IHDl

Esta configuracdo resultard numa lista parametrizada. Sempre que o utilizador iniciar a sua
edicdo, todos os valores parametrizados ser-lhe-do solicitados. O que permite, por exemplo,
definir listas genéricas que se adaptam as necessidades do utilizador em cada momento.
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ﬂaﬁms 5 m
Parametro(s) da Lista...
Indroduza o(s) valor(es) dofs) pardmetrofs) necessario(s) para abrir a
lista. .
Familia: Ho1l ;I
Familia___|Descricao
Ho2 Maonitores
HO3 Tedados
HO4 Scanners
HO5 Impressoras
Ql Hos Equipamentos de fax e cdpia
HO7 Modems
Lne L
Agrupamentos

Pode definir agrupamentos automaticos sobre os registos resultantes da lista:

Agrupamento

— Agrupar registos por...

o] @ semendents ( Dascancene

[ visualizar campo

— Depois par...
|{nenhuma} ;I % fAscendente € Descendente
I~ Wisuzlizar campo
— Depois por...
I(nenhuma‘- j ¥ Ascendente " Descendente
[~ 4isualizar campo
— Depois por...

I(nenhuma} ;I & pscendente ) Descendente

[~ Yisualizar campo

Confirmar I Cancelar | Ajuda |

Esta funcionalidade estd limitada a um niimero maximo de quatro agrupamentos.

O resultado do agrupamento seré semelhante ao seguinte:
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[ pmputadores ! E ? |
E [:5 Listas | [ nove |'\L_f3F|Itrar |p| 0 Agrupar |@@|§@E@|@'&'|ﬂ§||@
Artigo |Descr1'g?'o (Artigo) |F6n'nu|a Vendas |F6n'nu|a Compras |Stod< actual |Stodc minimo |Stod< m|
-| (reservado pelas somas)
|| | (sem familia)
[ | GO001  Impressora Jacto de Tinta MXT 28,00 0,00
[ | HO001 (Cabo Paralelo 286,00 0,00
[ | PACKD1 Pack Multimédia 5,00 0,00
[ | PACKOD2 Pack Pro 3,00 0,00
[ | TAPETE Tapete de Rato 22 Geragso 73,00 200,00 o
[ ] 419,00 200,00
| -/ cDRom
[ | BOOD2 CD Rom CDX 47A 8x 655,00 0,00
[ | BOOD4 CD Rom CDX 47A 10x 58,00 0,00
157,00 0,00
[ | -| Computadores
[ | Co001  iComputador Pentium - 100 107,00 0,00
[ | Do002  iMicrofone MicroTec M1 314,00 0,00
[ | 10001 Computador Pessoal 0,00 10,00 E
< | |
26 registo(s). A

Formatagdes Condicionais

As formatagdes condicionais permitem salientar na lista aqueles registos que obedecam a
determinada condigdo.

Para criar uma nova formatagao condicional:

1. Na lista de formatacGes condicionais, seleccione “Nova...”:

I Condigao
STKActual maior gue 100

| Amostra MNova... | Editar... | Anular |

Confirmar I Cancelar | Ajuda |

2. Seleccione a coluna sobre a qual pretende aplicar a formatagao;
3. Defina a condigdo;

4. Seleccione as cores das letras e do fundo a aplicar aos registos que obedecam ao critério:
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“£ Condicdo de Formatagéo <]

1 Escolha a tabela e o campo que pretente induir na
B expressdo condicional. ..

Tabela: Campo:

I _I ISmck actual ;I

2 Escolha um dos operadores disponiveis. ..
L

Condigao: Imaior que j

3 Introduza o valor para completar & expressao condicional.
L

Valor: | 100,000

4 Escolha a formatacio pretendida.
"

[~ Megrite [ lidfice [ Sublinhade [~ Ardade

Cor das Letras: | INEEEG— |
Cor do Fundo: || |j

‘ Amostra

Confirmar I Cancelar |

@ Pode combinar varias formatagGes condicionais na mesma lista.

Cada uma das formatagdes condicionais sera aplicada sequencialmente a cada um dos registos

da lista pela ordem definida no assistente de configuragao.

Listas de Sistema

Para cada uma das categorias principais da aplicacdo, nomeadamente, para aquelas utilizadas

em pesquisas, existird uma lista de sistema.

Estas listas correspondem a uma vista simples - do tipo identificador/descricdo — sobre a tabela
principal da categoria. Servem essencialmente para garantir o correcto funcionamento,
independentemente das configuragdes efectuadas pelo utilizador, de todas as pesquisas sobre
essa categoria. Por isso mesmo ndo podem ser alteradas por nenhum dos utilizadores do
sistema, nem sera possivel definir permissdes de acesso (estdo sempre disponiveis a todos os

utilizadores).

No Navegador essas listas podem ser diferenciadas pelo identificador “Sistema”:

A= MNavegador

X]

Novo atalho para uma Lista...
Seleccione as Listas para as quais pretende criar atalhos.

Categoria:  [Artigos. /l/ Lista de sistema
— Listas disponiveis
Mome I Tipo I Criado I
O artigos Sistema 09 Abril 2004
Computadores Utilizador 13 Abril 2004
Mova. .. | Duplicar | Editar. .. | Aniular

Confirmar I Cancelar | Ajuda
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Consulta de Listas

Todas as listas configuradas pelo utilizador podem ser acedidas/consultadas a partir:

Do Navegador a partir de atalhos;
Das manutencgdes associadas (na barra de ferramentas):

[ Artigo

m Gravar D Movo j Anular Listas &, Irnprimir @ Ajuda ﬁm Cancelar

Arkigo: I I

[~ artigo anulada

Geral | Qimensﬁesl Cod. Earrasl §tocks| Precos I Unidades I Qukras Descri;ﬁesl Observa;ﬁesl

 Carackeristicas ~ Pr. de venda em ELR.

Tipo artigo: IMercadoria ;I F EZE:Z :Z LN::iéries PP 1 I—D’DD

[ Artigo com dimenses PVP 2! I 0,00
Taxa de Iva: I ;I I v Deduz Iva PYP 3 I—DJDD
Iva Dedutivel: IT;UU % [ Sujeiko a Pro-rata E ;L;jjii:e:tf:gcgkaso PYP 4 I—D,DD
Descarto: IW o [v Sujeito a de_volugéo PUP S I—D’DD
Cod. barras: I J"I"I PUP & I—D’DD
Fanifller I ﬁl I E:szbter pesn balangavolume:
Subfamiia; | =l [~ 0,000 0,000000

De pesquisas (F4) efectuados a partir de varios formularios da aplicacdo:

-
.@ Vendas - Factura

=X

m Gravar D Novo E% Duplicar ‘JE, Imprimir | p Procurar | ﬁ Enviar | @ Contexto | @ Ajuda ﬁm Cancelar

Do ento |=-:- 3 j |2|:|D3 ;” 15ﬁ I 13—04—2004|;| Merc.iServ: 0,00 /?
Descontos: 0o
Entidade ICIiBnte jlso FRIO Data Venc: N VA 0,00
Sof
o 1 A P
[PoLl: [ ustas | [ novo [ | R Fivar | £ it Agueer | P I |03 B0 |3 H | @
|1 oo Artigo Descricao Unidade Baze FVP1 FVP2 FVP3
Contribuinte (503 p (aD001 Celeron 800MHz UN 508,56 598,32 748,
ﬁDGBZ/ Computador Pentium III 800MHz (§] 898,32 798,08 897,
& AD003  Computador Pentium III 1GHz UN 798,08 847,95 837,
ADDD4 Computader Pentium IV 1,2GHz LN 997,60 1.047,48 1.097,
ADDDS Mesa p/ PC UN 82,35 3,85 64,1
BO001 Monitor 7IT-1024%1024 UM 199,52 245,40 288,
BO002 CD Rom CDX 47A 8x LN 99,75 109,74 118,
EO003 Monitor 7470 14' LN 159,62 189,54 0,
BO004 CD Rom CD¥X 47A 10x UM 129,69 139,66 143,
BO00S Monitor 7470 15' LN 245.40 269,35 289,

Propriedades de uma Lista

A definigdo de uma lista

pode ser alterada:

Usando a opgado “Propriedades” da barra de ferramentas da lista;
Usando a opgao “Propriedades...” no menu de contexto do Navegador sobre um atalho existente

para lista;

No assistente de criagao de atalhos do Navegador, usando a opgdo “Editar”;
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Operagdes sobre uma Lista

Mais do que uma ferramenta de consulta de dados, as listas disponibilizam ao utilizador um
conjunto de funcionalidades que permitem manipular os dados de modo a obter informacgao
adicional, efectuar a sua publicacdo e utiliza-la como suporte as mais variadas fungdes de
gestao.

As operacoes sobre as listas e os seus dados estdo disponiveis na barra de ferramentas e no
menu de contexto:

1 Arti =
805
© [ ustas | [ novo Privar | O Giagwer |TH LA RO 6B H| @
Artigo Descrigdo Unidade Base PWP1 PVP2 PVP3 had
ADD0O1 Computador Celeron 800MHz UM 593,56 895,32 748,20
ADD02  Computadar Pentium III B00MHz UN 598,32 798,08 897,34
b AODO3  Computs 798,08 847,96 897,84
Actualizar
ADDO4  Computa (2] 957,60 104748  1097,36
ADODS  Mesap/f ] Move CELEN 62,35 63,35 64,84 =
0001 Monitor 7 Editar cri+E 198,52 249,40 289,30
BOOD2 CD Rom { 4~ Procurar Ctrl+F 93,75 109,74 119,71
B0003  Monitor 1201 Ascendente 159,62 139,54 0,00
BOOD4  CDRom(Zd pescendente 129,59 139,66 149,64 —
BODDS  Monitor 7| ) 249,40 269,35 289,30
BOODG  Monitor 7 = 448,92 493,38 548,658
B0007  RatoR17 181 pré-ssuazar ' 4,39 5,99 5,98
a
BOODS  RatoR17 b morimi ' 9!93 1019? 1119?
o v - -
C0001  Computa{  EXPOrtar r HrML 523,74 543,68 0,00
coooz  Scanner 1053 Mail Merge MS Word 198,52 359,04 0,00
CO003  Hand 5c8{ (=] Enyiar Mensagem MS Excel 99,76 199,52 0,00
CI001  Comuntol s o it i Lsta 2 ~ 98,76 114,72 132,18
S T e — = a 29.93 39.90 53.86 1%
34 redistols). ﬂ

Listas da Categoria

Esta opcao, disponivel apenas na barra de ferramentas, permite consultar todas as listas
existentes para a categoria correspondente a lista actual:

[ Artigos
[ ustas|| [ mova [B | @it
| Artigos

Computadores pr Cel 00

A0002  Computador Pentium IIT
p iA0003 Computador Pentium 111
ADOD4 Computador Pentium IV :

P PP

Edicao de Registos
A partir de cada lista pode:

Criar novos registos: seleccionando “"Novo” na barra de ferramentas ou no menu de contexto ou
pressionando “Ctrl+N";

Editar o(s) registo(s) seleccionado(s): seleccionando “Editar” no menu de contexto ou
pressionando “Ctrl+E".

Esta versdo da Plataforma PRIMAVERA permite a edicao/consulta de registo mesmo em listas
configuradas sobre categorias de documentos ou de movimentos (por exemplo: Documentos de
Venda na Gestdo Comercial).
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Filtros Rapidos

A opcdo “Filtrar” na barra de ferramentas permite aplicar condicdes simples sobre qualquer um
dos campos visiveis na lista:

Artigos

%LisBs|DNouo@|?Filtar|p|{i
Artigo Descricdo Artigo I

p a0001 Computador Celd Descricio i

ADDDZ2 Computador Per| Unidade Base LN H
ADDO3 Computador Pen| PVP1 H
ADDO4  ComputsdorPenl  RVR2 b
ADODS  Mesap/PC PUP3 n
BOO01 Monitor 7IT-102 j Remover Filtro -l
BOOO2 CD Rom CDX 47A35X fLeg]

Pesquisas Rapidas

Pode efectuar pesquisas rapidas sobre qualquer uma das colunas da lista. Para o efeito basta
escrever o texto a procurar directamente na grelha e pressionar “Enter” para efectuar a
pesquisa:

Clientes

Listas | D Movo

Cliente - MNome

2 Filtrar | ~ | Depois de pressionar
“Enter” serd
seleccionado o

ALCAD SolWMadrid, SA primeiro registo que
p |s0= Inforshow, Informética Comunicag contenha “SO” no
1M.F, José Maria Fernandes & Filhos, Ld: cédigo de cliente.

MICROANT  MicroAvi, Inc.
MNW-CORP, NW-Electrdnica e Sistemas

FROPOSTA  Proposta ? barra de
S.V.M, Sociedade Vidreira da Marinha, Ldz EEEIEE
- - - apresenta sempre o
SILVA Maria José da Silva nGimero de registos
SOFRIO Sofrio, Lda visiveis.
SOLUCAD-Z Solucdo Z-Informatica e Serv., Ldz
SSE Soluciones de Software de E;pﬁﬁ
VD Cliente Indiferenciado

VIDRO-Z Vidro Z- Vidraria Espeéalizada,Lda

<] |

13 reaisto(s),

Pesquisas

Caso pretenda efectuar pesquisas complexas com outros operadores sobre qualquer uma das
colunas da lista:

1. Seleccione a opgdo “Procurar” na barra de ferramentas (ou pressione “Ctrl+F");

2. Na janela seguinte introduza o critério de pesquisa:

Procurar na coluna: ICIiente 'I
ErETr i IIgual vl [~ Pesquisa "Case Sensitive”

Valor a pesquisar: ISOFRIO

Procurar I Cancelar Ajuda
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Ordenacao de Registos

A ordenacdo dos registos na grelha pode ser alterado em qualquer momento:
Usando os opcdes de ordenacdo na barra de ferramentas ou no menu de contexto;
Clicando duas vezes sobre a coluna a ordenar.

Impressao da Lista

Pode pré-visualizar ou imprimir o contetdo da lista, conforme esteja configurado no momento,
usando as seguintes opgdes na barra de ferramentas ou no menu de contexto:

Pré-visualizar / Vista:

. =3
| clente mEx
: YL L2 i ap 2 -
T Buses | [ ovo [ | Prisar | 2| Bldgws | P02 B0 3 E| &
:Iﬁl\lome Morada Pré-definidos e, Contri|#
ALCAD Soludiones Cad de Madrid, SA PASSEQ DE PORTUGAL, 454646 | Vista | 98992245 —
e I N | —| y
INFORSHOW | Inforshow, Informatica Comunicagdo  Av, dos Cogueiros, 464646 e, 2389238
b LM
MICROAVI  MicroAvi, Inc. 34, ROYAL AVENUE 00.78.3883383838 93933787
MW-CORP,  NW-Electrénica e Sistemas Av, Estados Unidos América, 44773 01.383483382 50314160@
< I 2
13 registo(s). 4
Imprimir / Vista:
E =3
| clente mEx
: YL L2 i ap 2 -y -
* B | (ivow [ | Privr | 0| Gagwr | T 02| BD & F | &
Mome Morada Tele Pré-definidos pntri|
ALCAD Soluciones Cad de Madrid, SA PASSEQ DE PORTUGAL, 454646 00.C| Vista 1245
INFORSHOW | Inforshow, Informatica Comunicagdo  Av, dos Cogueiros, 464646 00,68, T 9238
b LM
MICROAVI  MicroAvi, Inc. 34, ROYAL AVENUE 00.78.3883383838 93933787
MNW-CORP,  MNW-Electrénica e Sistemas Av, Estados Unidos América, 44773 01.3334333382 50314160@
< I 2
13 registo(s). 4

A pré-visualizagdo da lista apresenta uma nova janela com o que seria o resultado da impressao:

|5 Cliente AEX
]‘Qﬁ|@|ﬁm|n Conﬁgurag?odapa'gina|§1mpﬁmir|Fed"lar
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Impressao

Para a maioria das categorias da aplicagdo sdo disponibilizados um conjunto de mapas que

de Mapas

permitem imprimir os registos apresentados na lista, num formato standard baseado no Crystal
Reports. Estes sdo os mapas “pré-definidos”:

5 Clientes

B=X]

Listas | D Novo B | S Filtrar | ~

Agrumr|,ﬂ|§@§@|@'&'|@|l§ ”

I Listagens de Clientes

Mapa dientes simples

Cliente + Mome |Morada |Te|eﬁ:me Me, i
P ALCAD S () Actualzar D DE PORTUGAL, 464646  00.034.1.474747447 989:
INFORSHOW | Infy 5 Cogueiros, 464646 00.66.9237293377 823
[Y Nove Ctrl+h
1.M.F. Jos| @ Edita i+ Morte, 484848 02,24549 49499 505¢
Itar
MICROANT  Mic — AL AVEMUE 00.78.3883383838 934!
NW-CORP.  Nj 4 Brocurar Ctrl4F odos Unidos América, 44773 01,333483382 503
PROPOSTA  Pro| 2d- Ascendente
SV.M. Sod il Descendente k Vidros, 546756 50012222 503
SILVA Mzt [Bl Totsis » }5. Geraldo Mo 41 253270444 200
SOFRIO Sof] @ Pré-yisualizar N ETERNO GELO, 85833 1.384845443 503
SOLUCAD-Z Sol a e » Erizi s 2.3843338 503
S5E Sol E 00.34.33.383833838 376,
3
VD clid Exportar Vista
iy
VIDRO-Z Vid Mail Merge Vidreiras, 437474 1,39393358393 503
E Enviar Mensagem
Propriedades da Lista F3
< I 2l
13 registo(s).
%> Impressao de Mapas... m

Imprimir I anﬁgurar...l Cancelar

Exportacdo de Registos

Toda a informagdo da lista pode ser exportada para os seguintes formatos:

HTML (.htm);
Microsoft Word (.doc);
Microsoft Excel (.xls);
XML (.xml).

Para exportar todos os registos de uma lista para HTML:

1. Seleccione a opgao Exportar/HTML no menu de contexto.
Para exportar apenas alguns registos para Microsoft Excel:

1. Seleccione os registos a exportar na lista;

2. Escolha a opgdo Exportar/MS Excel no menu de contexto.

Lista de mapas pré-definidos
associados a categoria de clientes.
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Exportacdo Rapida para Word/Excel

As listas PRIMAVERA suportam também um mecanismo de exportacdo rapida - por Drag&Drop —
dos dados de uma lista para Microsoft Word ou Microsoft Excel.

1. Abra o Microsoft Excel;
. Active a aplicacdo PRIMAVERA;

2
3. Seleccione os registos a exportar na lista;
4

. Arraste os registos da lista para o Microsoft Excel:

[ tistes | [ Novo [ | "R Fitrer | O | 1 Aguper |"F I |80 50 | BV -O- |3 | 7
Cliente / Mome Morada Telefone Ne. (
ALCAD Soludones Cad de Madrid, SA PASSEQ DE PORTUGAL, 464646 00,034, 1.474747447 1989¢
INFORSHOW Av. dos Coqueiros, 464646 00.66.9237293377 1823t

Inforshow, Informatica Comunicagio

SOLUCAQ-Z Solué’o Z-Informatica e Serv., Lda #W'. DA BOAVISTA, 373737 2. 3843338 503:
S5E Soluciones de Software de Espand  (C. DE COLOMBO, 4654646 72 E 00.34.33.383833838 1 375:
VD Cliente Indiferenciado Braga

VIDRO-Z Vidro Z- Vidraria Especializada,Lda  R. das Vidreiras, 437474 1,3939339393 503;

1] | l
13 reqisto(s).

Este mecanismo transfere os dados seleccionados rapidamente para o Excel:

Miew Insert Format Tools Data Window Help Type aquestion forhelp  ~ - & X
0 .00 . By

1

2

3

4 Cliente Nome Maorada Telefone |N9. Contrib N9. Contabilidade

5 J1.M.F. José Maria Av. do Nort02.24949 | 5,06E+08 1003 =

6 MICROAVI MicroAvi, Ir 34, ROYAL |00.78.3882939387871 2002

7 NW-CORP. NW-Electra Av. Estado: ####£2# 5 03E+08 1006

g8 PROPOSTA Proposta

9 S.NV.M. Sociedade Av. dos Vid 60012222 5,03E+08 1002 |

10 SILWVA Maria José Rua de 5. ¢ 2,53E+08 200 515 594

11 SOFRIO Sofrio, Lda AV. DO ETE ####£## 503E+08 1001

12

13

14 |
4 4 » ¥ Sheetl ! Sheet? f Sheet3 / F I >
Ready |

Envio de Mensagens por Email

Também pode enviar mensagens de email para os enderecos definidos pelos registos
seleccionados na lista.

1. Seleccione os registos pretendidos na lista;
2. Escolha a opgdo “Enviar Mensagem” no menu de contexto.

3.
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Algumas das categorias das aplicagées incluem colunas que identificam enderecos de email.

Nessas categorias, serdao essas as colunas usadas para identificar o endereco. Caso esta
operagao seja executadas sobre as restantes categorias, a aplicacdo solicitara ao utilizador que
indique qual é a coluna que contém os enderecos.

Atalhos para Registos

Finalmente, também é possivel adicionar ao Navegador atalhos para registos especificos de uma

lista. Esta funcionalidade permite, por exemplo, editar um determinado cliente a partir de um
atalho no Navegador.

Para adicionar um atalho para um registo (um cliente no exemplo) no Navegador:
1. Active uma lista de clientes;
2. Seleccione o registo pretendido na lista;

3. Usando o indicador de registos, arraste o registo para a area do Navegador.

O atalho sera criado no Navegador:

FS PRIMAVERA EXPRESS v6.40

Sisterna  Tabelas  Documentos  Expl

B Rer BB O
oo | Y il ¢+ + A

Atalho para o cliente
1L Mavegador SOFRIO

[ & clientes [Cliente:50FRIO]
=I-{C=y Principais Tabelas
#=| Artigos
?'E| Clientes
—I-{y Contactos
?'E| Clientes
=5y T_areFas Frequentes

Pesquisas e Listas por Defeito

Todas as pesquisas de registos, em qualquer um dos formularios da aplicacdo, serdo efectuadas
sobre as listas definidas para a categoria respectiva.

Por exemplo, no editor de vendas da Gestdo Comercial a pesquisa do cliente (usando o F4) sera
efectuada sobre uma das listas definidas na categoria de clientes. Se nao existir nenhuma lista
definida pelo utilizador, sera usada a lista de sistema. Caso contrario sera usada aquela que tiver
sido definida como lista por defeito para o utilizador activo.

A lista por defeito para cada categoria pode ser definida de duas formas:

No Administrador PRIMAVERA, pelo administrador de sistema, para cada empresa e para os
varios utilizadores registados no sistema;

Nas preferéncias de sistema (disponiveis na aplicagdo) por cada utilizador, desde que tenha
permissdes para isso.

A primeira opgdo serd especialmente Util na perspectiva do utilizador responsavel pela
configuragdo inicial do sistema.

A segunda opgdo devera ser usada pelos utilizadores com permissdes mais avangadas e/ou com
necessidades adicionais de flexibilidade na utilizagdo da aplicagdo.

Para definir as listas por defeito no Administrador:

1. Execute o Administrador;

2. Seleccione a empresa para qual pretende definir as listas por defeito;
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No menu de contexto (clicando com o botdo direito do rato na empresa) seleccione “Listas
por Defeito”;

Na janela seguinte, seleccione a aplicacéo;
Seleccione a categoria;

Na area da direita da janela pode definir a lista por defeito para cada um dos utilizadores
(ou para todos):

f istas por Defeito !EIY

i" Seleccione a lista por defeito para cada utilizador por aplicagdo & cakegoria de dados,
Pode atribuir umna lista genérica a kodos os utilizadores e depois configurar os casos
particulares para cada utilizador,

E|--- Categorias | | Utilizador | Mome | Perfil Sugerido |

= BB PRIMAVERA EXPRESS v6.40 (I} <Todos = lodosos i izedore h
..... =1 ArtigojCliente

----- =1 Autorizagtes

----- =1 Balancas

----- (=1 Bancos

----- (=1 Caixa Postos

----- =1 Cateqgoria

----- =1 Classe Actividade

----- = Clienkes

----- = Condigties de Pagamenta
----- =1 Contactos

----- =1 Contas Bancarias

----- (=1 DescritivasCC

----- (=1 Descritivas

----- = Dimensdies

----- =1 Didrios

----- = Documentos de Contas Correntes
----- =] Documentos de Stocks
----- = Documentos de Tesouraria
----- =1 Documentos de Yenda

----- =1 EntidadesPublicas

----- (=] EstadosConta

----- =1 Etiquetas

----- =1 Familias

----- =1 Fichas Simples

Descricdo | Tipo | Criador |
O artigos Sistema

< | Il |

Para definir as listas por defeito nas Preferéncias da Aplicagao:

1.
2.

Seleccione a opcdo Preferéncias/Sistema no menu “Sistema”;

Active o separador “Listas por Defeito”:

Listas por defeito

referencias. ..
Caso seleccione

Preferéncias @
esta opgdo sera

(@ Sistema i ., Seleccione alista por defeito em pesquisas de registos para cada utilizada a lista
[E Listas 5] cateqaria de informacdo da aplicacdo. de sistema

Listas por defeito

& cores Categoria Liskas |
= EITIEII! _- <Liska por defeito >

My Servicos Web Artigos

Gb Mapas Autorizachies

EBalancas

Bancas

Caiza Postos

Categoria

Classe Actividade

Clientes

Condicées de Pagamento

Confirmar I Cancelar Ajuda

3.

Seleccione a categoria pretendida e, para essa categoria, seleccione a lista por defeito a
utilizar em pesquisas:
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MBTEIETEHCIE‘S... E

Listas por defeito

%‘ Sistema i . Seleccione a liska por defeito em pesquisas de registos para cada
[ Listas B cateqgoria de informagdo da aplicagdo.
Listas por defeito
ﬂ Cares = - I e
) ateqgaoria istas
Ernail " -
&4 ) artigo/Clisnte [ <Lista por defeitaz
@ Serviros Web )
- artigos
Gb Mapas Aukorizacdes
Balancas
Bancos
Caixa Postos
Cateqgoria
Classe Actividade
Clienkes
Condicées de Pagamento
Confirmar I Cancelar Ajuda

Permissoes

Como acontece com todos os mddulos da Plataforma PRIMAVERA, também é possivel definir um
conjunto de permissodes sobre os elementos do Navegador e das listas.

Permissoes Genéricas

Pode definir permissGes genéricas sobre as operacdes que cada um dos utilizadores pode realizar
sobre o Navegador e as listas existentes no sistema:

. it

!ﬂa !rmazem = ﬂruprleaaaes E

Idertificacdo  Operacdes |

Cperactes disponiveis para este perfil:
=11} Brmazém
EI ------- ¥ PRIMAYERA EXPRESS - Administrador +6.40
[ Aplicagtes
[~ Empresas
< kilitArios
E| ....... p

¥ Mavegadar

W Criar Atalhos|Pastas

W Editar Atalhos/Pastas

¥ Renomear Atalhos/Pastas
¥ Eliminar Atalhos/Pastas
p Listas

[+ PRIMAYERA EXPRESS w640

Confirmar I Cancelar Ajuda
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As opgoes apresentadas definem permissdes genéricas para realizar determinadas operacgées
(por exemplo, criar listas). Estas permissdes sdo de granularidade inferior em relagdo as
apresentadas de seguida. Por exemplo, se um utilizador ndo tiver acesso a categoria de Artigos,
ndo podera criar listas sobre essa categoria mesmo que possua a permissdo genérica de criagdo
de listas.
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Manutencao de Tabelas e dos seus Registos

o

A informacgdo gerida pelas aplicagdes é armazenada em bases de dados, que por seu turno estdo
organizadas em tabelas. Estas, existentes em todas as aplicagdes num menu do mesmo nome,
sdo essenciais para o bom funcionamento dos programas. S&o elas que ddo consisténcia a
informacado gerida na sua totalidade e permitem uma optimizacdo dos recursos gastos no
armazenamento da mesma. O nimero de tabelas é dependente de cada aplicacdo. A forma como
uma aplicacdo informatica manuseia as suas tabelas é uma caracteristica fundamental da
qualidade da sua interface.

Podera aceder a edigdo de registos de cada tabela através de uma de duas formas com
comportamentos distintos:

Através do menu “Tabelas”: neste caso a manutencado da tabela seleccionada sera aberta
directamente em modo de insergao;

Através das listas associadas ao Navegador: permitindo-lhe a insercdo de novos registos ou a
edicao de registos existentes a partir da grelha.

A configuragdo e funcionamento das listas associadas as categorias de informag&o das aplicagdes
sdo descritos no capitulo referente ao Navegador.

Configuracao de Mapas

Os produtos PRIMAVERA permitem que o utilizador configure qualquer mapa ou listagem a seu
gosto. As possibilidades oferecidas pela ferramenta de geracao de reports, Crystal Reports, do
conhecido produtor mundial Crystal Decisions — do qual a PRIMAVERA - Business Software
Solutions, SA é o representante portugués exclusivo — sdo imensas.

Todos os mapas ou listagens gerados a partir do software PRIMAVERA utilizam o Crystal Reports.
Os programas oferecem em cada opcdao uma configuragao, a qual se tipificou como sendo
<SIST>, isto &, a configuracdo do sistema, a configuracao segundo a PRIMAVERA - Business
Software Solutions, SA. Esse report ndo deve ser alterado pelo utilizador que, para o efeito,
devera duplica-lo dando-lhe um outro nome e sobre essa duplicacdo proceder as alteracGes que
entender. Assim garante-se que por acidente, ou por utilizagdo incorrecta, o utilizador nao
danificard os mapas de base que Ihe foram entregues com os programas.

[T} Manutencao de Mapas - Empresa de demonstracao (PRIVA) &

Categoria: I\u'endas Gerais - Totais

—Mapas da Categaria

Def, | Mapa | Dg_s'u'iﬁ'?o | Tipo
ESTGO002 Vendas Gerais - Totais <SIST>

Duplicar Novo Anular Propriedades | Pré-Visualizar |

Confirmar | Ajuda |

Para duplicar um mapa:

1. Na janela de Manutengdo de Mapas seleccione o mapa que pretende duplicar;
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2. Escolha a opgdo “Duplicar” e confirme a sua intencdo;

3. Dé um nome ao novo mapa e confirme. A saida da opcao o novo mapa aparece-lhe na
janela de Manutencao de Mapas.

Para alterar o desenho de uma Mapa:

1. Seleccione o Mapa cuja configuracao pretende alterar;

2. Escolha a opgdo Propriedades. Acede a seguinte janela:

[T CEXT - Propriedades

CEXT.rpt

Copia de Vendas Gerais - Totais

Peraurso:  [C:\PROGRAM FILES\PRIMAVERA SOFTWARE\SGE\MAPAS

Mapa:

Descricdo: ICépia de Vendas Gerais - Totais

(+ Disponivel para todas as empresas definidas no sistema
(" Disponivel apenas para a empresa actual

Confirmar | Cancelar | Ajuda |

Aceda ao Crystal Reports através da opgdo “Editar”. Caso esse programa nao esteja
instalado no seu sistema a aplicagdo avisa-o desse facto;

Depois de proceder as alteracdes do mapa, grave as mesmas no Crystal Reports e saia

desse programa. A partir desse momento, pode passar a utilizar o seu mapa sempre que
quiser.

O manuseamento do Crystal Reports é explicado no manual que acompanha o produto, em
formato digital ou através da ajuda desse programa. O Crystal Reports é um produto
desenvolvido em inglés e o nivel de dificuldade da sua utilizacdo varia do muito simples ao mais
complicado, dependendo das pretensdes dos utilizadores.

Manuseamento de Grelhas

Um dos suportes principais de consulta de informacdo sdo as grelhas. A flexibilidade e a
facilidade de manuseamento oferecida pelas grelhas transformam-nas na interface prioritaria de
consulta de informacao dos produtos PRIMAVERA. As grelhas utilizadas nas aplicagbes da
PRIMAVERA - Business Software Solutions, SA apresentam as seguintes funcionalidades:

Ordenacdo da grelha por qualquer coluna e em ambos os sentidos (ascendente e descendente)
Editar o documento seleccionado na grelha

Calculo dos valores totais de qualquer coluna numérica
Envio da informagdo presente na grelha por email
Procurar valores na grelha segundo varios critérios

Exportacao da informacdo presente na grelha para formatos: HTML, Excel, Word e XML
Impressdo da informagao presente na grelha

PRIMAVERA - Business Software Solutions, S.A. | PRIMAVERA Express 65



Funcionalidades Comuns

Consulta de Pendentes

= ) Imprimie | 4 b |<
ICIiente dl_
.—roumentos
' Todos

" Vendidos entre

Moeda: I<‘I‘ODA5> vl [~ Agrupar

Conta | Doc, Série | MNumero | Prt

E E(!- Ascendente

%& Descendente
Histdrico Cobrangas

Data Prev. Tesouraria
@ Enwviar ...
ol Grafico
Calculadora
p Procurar

Exportar »

Para ordenar a grelha por determinada coluna (s6 possivel se fizer sentido):
1. Marque a coluna que pretende ordenar, fazendo clique sobre o seu titulo;
2. Aceda ao menu com o botao direito do rato;

3. Escolha a opgao de ordenacdo que lhe interessar. A grelha fica ordenada pela coluna
seleccionada. Para repor a situagao original deve processar novamente a grelha.

Para obter um grafico a partir dos valores da grelha:
1. Seleccione as células da grelha, cuja informagdo pretende visualizar em gréfico;
2. Aceda ao menu da grelha com o botdo direito do rato. Escolha a opcao “Grafico”;

3. Explore a pandplia de formatos e configuragdes possiveis com o mddulo de visualizagdo de
graficos;

4. Depois de ter no ecra o grafico que melhor leitura lhe oferece, imprima-o, exporte-o para
um dos varios formatos possiveis ou envio-o para quem quiser por email.

Para exportar a informacao presente na grelha para outros formatos:
1. Seleccione as células da grelha, cuja informagdo pretende visualizar em grafico;

2. Aceda ao menu da grelha com o botdo direito do rato. Escolha a opgao “Exportar” e depois
“HTML"”, *MS Word”, “*MS Excel” ou “XML";

3. Setiver instalado este processador ou folha de calculo no seu sistema, os dados
aparecem-lhe de imediato nesses programas. Fica-lhe o trabalho de os formatar a seu
gosto.

Para aceder a calculadora da grelha:

1. Marque os valores que pretende calcular na grelha. Pode marcar valores ndo consecutivos,
pressionando em simultaneo no rato e na tecla “Ctrl”;

2. Aceda ao menu da grelha com o botdo direito do rato. Escolha a opgao “Calculadora”.
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: 3.072.634,8% 2071 £24 ocl|
Valor Original
3.072.634,85
Valor Pendente
3.072.634,85

Para imprimir a informacao presente na grelha:

Escolha a opgdo “Imprimir” presente na Janela principal da opgdo. Terd acesso a uma janela
onde com facilidade podera escolher o tipo de impressdo (ecrd, impressora) e o layout do mapa,
caso estejam disponiveis mais que um.

Para enviar por email a informagao contida numa grelha:
1. Marque os valores que pretende enviar por email e em formato HTML;
2. Aceda ao menu da grelha com o botdo direito do rato. Escolha a opgao “Enviar”;

3. O programa apresenta-lhe de seguida a janela em que por defeito devera ja estar presente
0 enderego da entidade a quem pretende enviar o e-mail;

4. Valide o endereco, junto um assunto a mensagem e alguma informacgdo adicional se
entender. Escolha “Send” (“Enviar”).

L3 Andlise de Pendentes - Message (Rich Text) (=<
! Fle Edit View Insert Format Tools  Actions  Help
fidigend |l A 4 o WG| ! | ¥ | otens. | @ i E :

gestor,conta @empresa.pt

Subject: Analise de Pendentes Attachment Options... ]

Conforme combinado segue em anexo o resultado da andlise de pendentes.|

~temp.htm (12 KB)

Nao deixe de explorar e de utilizar as facilidades oferecidas pela exportacao da informagao. Adira
rapidamente, caso ainda ndo o tenha feito, a um sistema de correio electrénico. A possibilidade
de partilhar a informacdo do seu sistema, com as entidades que o rodeiam - Clientes,
Fornecedores, Funcionarios e Fisco - e com quem no fundo o sistema trabalha, a possibilidade de
o fazer com rapidez e comodidade através de email evitando a impressdo da informacéo e o
envio via fax, ira melhorar o relacionamento com essas entidades, diminuir custos de
comunicagdo para a sua organizagdo e, em simultaneo, aumentar a competitividade da sua
organizacao.
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Mail Merge

A operacdo de Mail Merge permite a criagdo de varios documentos de uma Unica vez, com
formatos idénticos, onde cada documento difere no seu contelido. As aplicagdes PRIMAVERA
permitem a geracao e edicdo de documentos utilizando esta funcionalidade, a partir de uma
determinada lista.

A funcionalidade de Mail Merge é realizada através de duas operagdes. A primeira consiste na
edicdo de um documento Word para Mail Merge. O Word serd configurado para ajudar na edicdo,
e uma lista de campos disponiveis da tabela seleccionada sera disponibilizada. A segunda
consiste na realizacdo do Mail Merge a partir do documento Word criado.

Existe um assistente que permite a criacdo e edigdo de documentos através da operagdo de Mail
Merge. Este assistente possui 0s seguintes passos:

Indicando a operacgao a realizar:

Assistente de Mail Merge PRIMAVERA

Operacdo a Realizar -
Pode gerar documentos via Mail Merge ou editar um documento no Word. k

Pode gerar documentos via Mail Merge ou editar um documento no Word.

= Mail Merge

Reslizar Mail Merge a partir desta tabela, para um documento Word.

f+ Editar um documento de Mail Merge no Word;

Editar um documento de Mail Merge no Word. O Word sera configurado
para o gjudar na edicdo, & uma lista de campos desta tabela serd também
disponibilizada.

< Anterior | Préximo > I Cancelar |

Editando um documento Word para Mail Merge:

Pode criar um novo documento ou em alternativa, editar um documento ja existente.

Assistente de Mail Merge PRIMAVERA

Documento Novo ou Ja Existente 3
Pode criar um documento novo ou editar um documento ja existente, k

& Criar um novo documento Word;

¢~ Editar um documento Waord ja existente:

| =

< Anterior | Préximo > I Cancelar |

O Word sera devidamente configurado e sera incluida uma lista com os campos disponiveis da
tabela seleccionada.
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[ Document1 - Microsoft Word g@w

! Fle Edit \View Insert Format Tools Table FLiP  Window Help X

Insert Hrge Field E & & Normal
Insert:

() Address Fields (%) Database Fields
Fields:

Mome
Fac_Mor
Fac_Local
Fac_Cp
Fac_Cploc
Fac_Tel
Fac_Fax
Desconto
TipoPrec
Banco
Conta
TipaCred
LimiteCred

TotalDeb

|MatchFieids... | [ mnsert | [ cCancel |

«0»‘

am [T

Page 1 Sec 1 171 At 2,5am Ln1  Col 1 REC TRK EXT OVR Portuguese

A edicdo de um documento Word para Mail Merge passa, entre outros, pela utilizacdo dos
campos disponiveis de uma tabela que serdo posteriormente preenchidos com os dados, gerando
tantos documentos quantos os registos existentes.

No [2¢Elalle seguinte, serdo utilizados alguns dados do cliente.

Format Tools Table

FLiP Window Help

Cliente: «Cliente»
NIF: «MNumContrib»

- Exmo. Sr. «Nome=»J
r-u E
. @
: ,
am sw@=zwk] [ ow |
Page 1 Sec 1 11 At 38cm Ln 4 Col 18 REC TRK EXT OVE  Portuguese IEI‘

Para realizar a operagao de Mail Merge deve iniciar novamente o assistente e no primeiro passo
deve seleccionar a operagao “Mail Merge”.

Indicando o documento para efectuar o Mail Merge:
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Assistente de Mail Merge PRIMAVERA

Seleccione o Documento para Mail Merge -
Seleccione o documento para Mail Merge. k

Documento para efectuar o Mail Merge:
IC:‘-,Documents and Settings\Hugo.Ribeiro\Desktop\Cliente.doc

< Anterior | Préximo > | Cancelar |

Definindo o destino do Mail Merge:

E possivel editar o documento no Word, envia-lo por correio electréonico, por fax ou o imprimir.

Assistente de Mail Merge PRIMAVERA

Destino do Mail Merge -
Pode editar o documento no Word, envido por correio electrdnico, por k
fax ou imprimida.

Destino do Mail Merge:
IEdiEr decumento ;I
documento.

Enviar documento por correio electrdnico
Enviar documento por telefax

Imprimir documento

< Anterior | Préximo > I Cancelar |

Como exemplo, sera seleccionado “Editar documento”. Em seguida, seleccione “Proximo”.

PRIMAVERA - Business Software Solutions, S.A. | PRIMAVERA Express



Funcionalidades Comuns

! Fle Edit View Insert Format Tools Table FLP Window Help 4

| i Normal

kcliente: Nw-CoRP.
NIF: 503141601

- Exmo. Sr. NW-Electrdnica e Sistermnas:
- F4
v °
N E3
I = E = B 1
Page 1 Sec 1 11 At 2,5em Lm 1 Col 1 REC TRK EXT OVR Portuguese &

Preferéncias de Sistema

Todas as aplicagGes incluem um conjunto de preferéncias que podem ser configuradas de uma
forma sistematizada entre todas essas aplicagoes.

Para aceder as Preferéncias de Sistema deve ser seleccionar a opcdo Sistema | Preferéncias |
Sistema a partir do menu de ferramentas.

A janela de preferéncias é constituida pelas seguintes paginas.

Sistema

Este separador inclui preferéncias genéricas de sistema.

m Hre!erent:las... E
Sistema
owena

. : — Manutencies
g El:t::ma [+ Ltilizar sempre a mesma janela de edigo (Fichas)
Listas por defeito v Confirmar anulacties de registos
& Cares Timeout de edicdo de registos: 60-= mins.
[54] Email
¥ Servicos Weh — Outras
,@ Mapas [+ &brir ltima empresa aukomaticamente

I Preservar posican das
ianelas

[~ Bloguear abertura de empresa se ocorrer um erro ao inicializar o YB&

Confirmar I Cancelar Ajuda

Utilizar sempre a
mesma janela de
edicao (fichas)

Indica se a abertura de manutengdes das tabelas base deve ser feita
sempre na mesma janela.

Quando activada esta opcdo, antes de remover algum registo da base

Confirmar anulagdes N . .
de dados sera apresentada uma mensagem de confirmagao ao

PRIMAVERA - Business Software Solutions, S.A. | PRIMAVERA Express



Funcionalidades Comuns

utilizador.

Timeout de edicao

Tempo maximo que um determinado registo pode permanecer

de registos bloqueado pelo mesmo utilizador numa manutencao.
Abrir Ultima . ~ . N .

Quando activada esta opgao, ao abrir a aplicagao, sera
empresa

automaticamente

automaticamente aberta a Ultima empresa utilizada.

Preservar posigao
das janelas

Indica se a posigao e tamanho de todas as janelas das aplicagoes
devem ser preservadas entre aberturas.

Listas

Este separador inclui preferéncias genéricas de sistema.

ﬁ Preferéncias...

X]

@ Siskemna

@« Listas

Listas por defeita
Q Cares

(] Email

& Servicos Web

@ Mapas

— Liskas

v Manter as listas visiveis apds pesquisa a um registo (F4)

[~ Filkrar Listas usando o caracter especial "7 (F4)

[~ M3o recrdenar colunas antes de urna pesquisa répida

v Actualizar os dados das listas automaticamente (apss edicdo de dados)

v Preservar layout das listas entre execucies

— Desempenho

r LI Er & FUmers Mo o8 FEqsrss ias ] I
fistas: i

[~ Definir o modo de abertura para todas as listas

Dﬁ regiskos

Moda de abertura: IPagina;50 em memoria (o cliente) j

Canfirmar I

Cancelar | Ajuda |

Manter listas visiveis
apos pesquisa

Indica se a ultima lista deve permanecer aberta depois de
seleccionado um registo.

Filtrar Listas usando
o caracter Especial
ll?ll (F4)

Activando esta opgdo, € possivel usar o caracter '?' num campo que
abra uma lista com F4. Usando este caracter, que é interpretado
como um "*' pela plataforma, é possivel indicar que se pretende
elementos do tipo "Comecado por", "Acaba em" ou "Contém". Ex: Ao
colocar no campo "Cliente123?", e depois carregando em F4, serdo
mostrados os clientes que comegam por "Cliente123".

N&do reordenar
colunas antes de
uma pesquisa rapida

Quando é efectuada uma pesquisa rapida numa lista, a coluna onde
se pretende efectuar a pesquisa é reordenada. Utilize esta opgdo se
pretender que a ordenagdo da coluna ndo seja alterada.

Preservar layout das
listas entre
execucoes

Indica se a posicdao e tamanho das listas deve ser preservada sempre
que a mesma lista for consultada (largura das colunas, etc.).

Listas por Defeito

Como referido anteriormente, este separador permite que o utilizador activo seleccione as suas
listas por defeito para cada categoria de informacao.
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Listas por defeito

Preferéncias @
@‘“ Siskermsa * % Seleccione a lista por defeito em pesquisas de registas para cada
@ Liskas . % categoria de informacdo da aplicagdo.
Listas por defeito
Cares
& . Categoria Listas
[ Email - ;
. E <Lista por defeita=
@ Servicos Web Artigos
l&) Mapas fukarizactes
Balancas
Bancos
Caixa Postos
Cakeqoria
Classe Actividade
Clientes
Condicdes de Pagamento
Confirmar I Cancelar Ajuda
Cores
Este separador permite configurar a definicdo de cores utilizadas em todas as grelhas da
aplicagéo.

Cores
Preferéncias @ _

Esquema de cores:

Siskerna
g Liskas |16 Cores ﬂ

Listas por defeito [ Gaies
& Cores " verdes  pzuis " Branco
] Emad g I i Laranjas
@ Servicos Web
 Amarelos " Cinzas

@ Mapas

L —

Canfirmar I Cancelar | Ajuda |

Email

O separador “email” permite configurar o sistema de correio electréonico utilizado em cada posto
de trabalho.
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HHTEIETEHCIHS... E

% |

B Sistema

@ Listas

Listas por defeito
& Cares

4 Email

@ Servicos Web

l@ Mapas

Preferéncias @

Email

— Sistema de Email
¥ Sistema Microsoft (MS Cutloak, MS Exchange, ete, )

Profile: |
£ Cutros siskemas

Servidor SMTP: I [T Com autenticagdo?

I Password: I

Email: |

Litilizador:

— Exportacdo/Anexos

Formato por defeito: IHTML 4.0 {*, bk j

[ Compactar (em formata ZIP) todos os anexos antes de enviar

Canfirmar I Cancelar |

Ajuda |

Sistema Microsoft

Esta opcao deve ser activada quando o sistema de correio activo for
baseado num servidor Microsoft (ex.: Exchange).

Profile

Nome do profile no MS Exchange correspondente ao utilizador activo.

Outros sistemas

Esta opcdo deve ser activada quando se pretender enviar o correio
electroénico via SMTP.

Servidor SMTP

Nome ou enderego IP do servidor de correio SMTP.

Com autenticacao

Se o servidor usar autenticacdo SMTP deve indica-lo com esta opgdo

Utilizador Nome do utilizador SMTP, caso seja seleccionada autenticagdo SMTP
Senha de acesso ao servidor SMTP, caso seja seleccionada
Password o
autenticagao SMTP.
Email Endereco de email a utilizar para efectuar o login no servidor SMTP.

Compactar todos os
anexos antes de
enviar

Quando esta opgdo for activada, todos os anexoes de mensagens
serao automaticamente compactados (formato ZIP) antes do envio da
mensagem.

Servicos Web

Este separador inclui varias definigdes para acesso a servigos Web externos a aplicagdo.
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r E
Servicos Web

B Sistema

@ Liskas [ Utilizar Proxy para aceder ans servicos:

Listas por defeito Servidor Provy:

& Cores

) Emai Use o formato <servidor =: <porta =

@ Servicos Web

l@ Mapas

Canfirmar I Cancelar Ajuda

Utilizar Proxy para

. Active esta opgdo se a sua rede utilizar um servidor Proxy.
aceder aos servigos

Servidor Proxy Indique o enderego IP do servidor.

Mapas

Este separador inclui varias configuracdes para a impressdo de mapas.
r E

— Impressora
[Be Sistema _ _
Iﬁ L |v Utilizar sempre a impressora definida nos mapas (se existir )
Listas por defeita .

— Definicdes de Cores
& Cares
[+ Ernail % M3o aleerar definigties

@ Servicos Wieh

5B Mapas

" Forcar impressdo a Preto & Branoo

{~ Forcar impressdo a cores

Qualidade de impressao: j

— Qukras

[~ Suspender remoco de tabelas temporarias depois da impressso

Confirmar I Cancelar Ajuda
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Utilizar sempre a
impressora definida
nos mapas (se
existir)

Esta opgdo s6 deve ser desactivada quando se pretender que todos os
mapas sejam impressos de acordo com a definicdo da impressora por
defeito do Windows

Definicdao de cores

Permite definir a definicdo de cores e qualidade de impressao de
todos os mapas (independentemente do definido no mapa e/ou
impressora activa)

Suspender remogao
das tabelas
temporarias

Quando activada, depois de imprimir um mapa que utilize tabelas
temporarias, desde que a aplicagdo ndo seja terminada, essas tabelas
permanecerao no servidor de dados.

Esta opgdo é particularmente Util para configurar mapas que utilizem
tabelas temporarias.
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Vendas

O registo de documentos é uma das principais operacdes e sera certamente aquela em que o
utilizador estara posicionado mais tempo, particularmente os de Vendas. Por este facto, foi dada
particular atengdo a este capitulo para que a sua utilizagdo se torne agradavel.

Como podera verificar ao utilizar a aplicacdo, os diferentes mddulos interligam-se entre si de
uma forma natural, do que resulta um nivel de integracdo bastante grande entre as diferentes
areas. Por exemplo, no que se refere as entidades, o utilizador, de uma forma automatica,
poderda no momento da facturagdo ver langado na conta corrente da entidade, o respectivo
pendente. Também as quantidades em stock sdo actualizadas no momento.

O Comercial Empresarial é distribuido com uma biblioteca de documentos, onde constam todos
os documentos, tratados pelo programa, em formatos diversos. A alteracao de qualquer desenho
de documento pode ser efectuada através da utilizacdo do software Crystal Reports.

Por configuragcao, os documentos a ser impressos podem ser listados previamente no ecrd, num
visualizador WYSIWYG “What You See Is What You Get”, permitindo a sua prévia validacdo.

Documentos de Venda

Para obter a maxima produtividade no seu trabalho, é importante conhecer todos os pormenores
subjacentes a utilizacdo do editor de vendas, pelo que serdo descritos com especial cuidado,
todas zonas que a compdem.

Os documentos de vendas dividem-se em varios tipos segundo uma ordem de caracterizacdo:

1. Pedidos de Cotacao
2. Cotagao (Orcamento)
3. Stock/Transporte

4. Financeiros
As entidades permitidas para a realizagdo dos documentos sdo:
Clientes

A figura seguinte mostra o ecra de introdugdo de documentos de venda.
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Editor de Vendas

—

¥ Vendas - Factura | ﬁ
E m Gravar D Mova % Duplicar E, Imrirmir p Procurar ﬁ Erviar @ Contexto @ Ajuda ﬁu] Cancelar
Documerto IFactura j |2DDE jl 1ﬁ I 271 2-200?|;| Merc /Sery: 1.110,00
Descortos; 0,00
Entidade | Clierte v ||soFrio Leiip Wene: RN 23310
|Sofri0,Lda | 27-12-2007 :I Outros: 0,00
|Av. do Eterno gelo, 99 Desc. cliente: Suk Total: 1.34310
|P0Io Morte I 0,00 Acerto; 0,00
jrooo Fala horte Desc. financeiro: Total: EUR 1.343,10
Copribuinte [111222333 v/ Refer. | ,©| | 0,00 Stock: 0,000
Artigo | Descrigio | Iva | |va Ded. | Pr. Unit. | Desc. | LN | Cuant. | Total Lig. | -
om Computadar 1,00 100,00 555,00 0,00 UM 1,00 555,00
om Computacior 21,00 100,00 555,00 0,00 UK 1,00 555,00
=l

Antes de nos debrugarmos sobre a forma de introducao de documentos, suas potencialidades e
particularidades, vamos descrever as varias zonas do ecra de introdugdo de documentos.

Cabecalho do Documento

Nesta seccdo é introduzida informacao global ao documento. Parte da informacdo aqui presente é
sugerida com base na ficha da entidade.

Doc.

Tipo de Documento que pretende criar ou visualizar. O campo a
sua direita identifica o nimero do documento. Num documento
novo, o numero sugerido para o novo documento é sempre o
préximo numero da seccao seleccionada. Se desejar, o utilizador
pode aceder aos documentos anteriores para visualizagdo e/ou
edicdo desde que refira o nUmero do documento desejado.

Data Doc.

Data de emissdo do documento. Conforme configuragdo na
tabela de documentos de venda, a data sugerida pode ser a
data de hoje (do sistema) ou a data do ultimo documento
emitido.

Data Venc.

Data de Vencimento do documento. E calculada a partir da
condicdo de pagamento associada aa entidade, podendo no
entanto, ser alterada.

Desc. Entidade

Desconto de Entidade definido na respectiva ficha. O campo é
preenchido automaticamente e pode ser alterado pelo utilizador
para o documento em tratamento.

Desconto
Financeiro

Desconto Financeiro definido através da condicdo de pagamento
definida para a entidade. Pode ser alterado para o documento
em tratamento.

Totalizadores

Para maior produtividade e clareza, o ecrad de introdugdo disponibiliza uma area onde se podem
visualizar de uma forma condensada os diversos totais do documento actualmente seleccionado.
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herc fery: TEZ 18
Cescontos: 135,44
(RO 115,55
Ciutrios: 47,00
Sub Tatal: Ta5,28
Acerto: 0,00
Total: EUR 795,28
TOTALIZA- Total Merc. Valor total bruto relativo a mercadorias e servigos.
DORES
Descontos Valor total dos descontos presentes no documento. Incluindo os
descontos em valor sobre a mercadoria ou sobre os servigos.
I.V.A. Valor total do IVA relativo ao documento
Outros Soma dos valores das linhas especiais, Portes e Outros Servigos.
Total Doc. Acerto Merc./Serv. - Descontos + IVA + Outros

Valor relativo a soma das linhas especiais de Acerto.

A Pagar Valor a pagar (Total Doc. - Acertos)

Outros Campos do Cabecalho

Por limitagdo do espaco disponivel no ecra, existe informacdo que nao esta visivel na janela
principal. Nas “Outras Condicdes” (disponivel no menu “Contexto”) do documento estdo
disponiveis caracteristicas suplementares sobre o documento de venda.

E também nesta seccdo que se define o modelo de impressao e restante configuragao de
impressdo. Esta informacao é sugerida em funcao do documento seleccionado.

rﬁ Cutras Condicdes ﬁ

IlmpressSD | Qbservagﬁesl

Modo pagamenta: [DEP v | Rer. por Cheque

Cond. pagamento: |1 v | Pronto Pagamento

Moeda: IEUR ;I FUVUS C&mbio: Im
Modo expedicdo: I ;I I

Resp. cobranga: | =l

Tipo de operacdo: I ;I I

Secpio: |1 ;| I‘d‘endas a Grossiskas

Tipo de mercado: INacionaI - Marmal ;I
Local da operacdo: I ] LI Fortugal Continental

Confirmar I Ajuda |

O numero de vias a imprimir do documento depende da configuracdo efectuada na tabela de
Documentos de Venda ou na ficha da entidade, sendo dada prioridade a esta ultima.
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Grelha de Introducao

E nesta grelha que o utilizador pode efectuar o langcamento das diversas linhas que compdem um
documento. Serve também para visualizar ou editar as linhas de um documento existente. As
colunas da grelha que se segue podem ser alteradas na configuragao de editores.

Arigo | Descricio | wa] prunt | Desc | un | ouant | Totallip | F.Conv
A0 Computador Celeron 800MHz 5,00 315,00 3,00 UN 2,00 54555 1,000
BO001 Menitor TIT-1024*1024 5,00 185,52 2,00 UN 1,00 175,98 1,000
cooo2 Scanner Ty2-474 5,00 185,52 2,00 UN 1,00 175,98 1,000
ol | Fortes 9,00 2,00 1,00 2,00

= [Outros Servicos | RER 23,00 1,00 23,00
Esta coluna pode ser preenchida com trés tipos de informacéao:

Artigo Caddigo do artigo, quando o campo seleccdo (rodapé da janela),
contém indicacdo de “Cod. Artigo”.

Cddigo do Barras, quando o campo selecgdo ( rodapé da janela ),
contém indicacdo de “Cdd. Barras”.

Linha Especial (Portes, Outros Servicos, ...) acessivel através de
teclas de fungdo ou fazendo click com o botdo direito do rato. Na 22
opgao acede a um menu de operagdes de linhas especiais, para
posterior seleccdo. A composicao deste menu encontra-se descrita
mais adiante.

Pr. Unit. Prego unitario de venda do artigo. Preenchido automaticamente pela
aplicagao, pode ser sugerido utilizando varios mecanismos descritos
mais adiante. Para aceder a um dos 6 precos definidos na ficha do
artigo utilize o menu disponivel através do click com o botdo direito
do rato. Os pregos apresentados diferem em fungdo da moeda.

Desc. Desconto de Linha. Tal como o preco unitario, pode ser sugerido
segundo varias configuragles, descritas mais adiante.

Total Lig. Apenas de consulta. O valor apresentado é resultante da seguinte
formula: (Quantidade * Prego Unitario) - Descontos.

Qualquer um dos valores apresentados na grelha, pode ser alterado.

Opcoes da Grelha de Introducao

Posicionado na grelha de linhas do documento, pressionando o botdo direito do rato é

apresentado o menu de contexto. As opgdes sao efectuadas no contexto da linha em que o

cursor esta posicionado.

-B Insere Linha
@ Remaowve Linha Se pretender utilizar o

— teclado, CrtI+INS Insere uma

Taxas delva linha e Ctrl+DEL apagar a

Precos de Yenda linha onde estiver

- posicionado.
&; Desconto em Yalor sobre Mercadorias Fs
ﬁ' Descanta em Yalor sobre Servicos F&
% Acerto F7 Nesta secgdo do menu estao
N disponiveis as Linhas
i Portes FE Especiais.
% Qukros Servigos Fa
Ziukros campos da linha FiO Esta opgdo activa uma janela
i com informagdo adicional da
Procurar linha Chrl+L linha.
p Procurar
Dimensdes Zhrl+Dn

Segue-se uma breve explicacao das opgdes mais relevantes.
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Tratamento de Dimensoes

No editor dos documentos de vendas, para cada linha que tenha artigos que tratem dimensdes, é
possivel aceder a form para tratar essas dimensdes. Para tal, estando posicionado na linha
pretendida, basta pressionar o botdo direito do rato e escolher Dimensées. Como ilustra a figura
abaixo, podemos atribuir diversas quantidades as dimensdes de um artigo. A diferenca entre um
artigo que trate dimensdes e um outro que ndo trate dimensdes, apenas varia neste form, ou
seja na atribuicdo ou ndo de valores as dimensdes. Este tratamento é idéntico quer nas Compras
quer nos Stocks.

5
CORES MODELO M70 ME0 M30
TAMANHOS
BRANCO L 1.00
AZUL BEBE M
VERDE &LFA S 0,00
Stock: 0.000 Confirmar Cancelar

Outros Campos da Linha

No editor dos documentos de vendas, para cada linha, é possivel aceder a um conjunto de
campos para além das colunas visiveis na grelha. Para tal, estando posicionado na linha
pretendida, basta pressionar o botdo direito do rato e escolher Outros Campos da Linha ou fazer
directamente F10.

E‘i Cutros campos da linha E}

A informagdo que aparece
em cima é referente ao
artigo seleccionado na linha
Informagio Adicianal I indicada a direita.

001 - Computador

— Descontos Sucessivos——— [ Movimento de Stock

[ 000 % Data movimento: | 27-12:2007 1300] ] Todas |
Desconta 2: I 000 =
[ oo

Desconta 1:

Desconta 3

Dese. calculada: 0.000 %

Informagdo sobre o
vendedor a quem deve ser

Yendedar: I LI I Tl:ldasl atribuida a venda do artigo
B — bem como a respectiva
Comiss3o; 0,00 z Il:u:lasl comissao.

Confirrnar | Ajuda |

As setas ao lado do numero da linha, sdo utilizadas para navegar pela informacdo de todas as
linhas do documento.

Se o artigo movimentar stocks, é permitido inserir/alterar a data de movimento do stock bem
como o factor de conversao da venda.
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Barra de Opgoes

Neste local é possivel aceder a todas as operacdes disponiveis, tais como:

Gravar - Permite efectuar a gravacao do documento.

Novo - Permite efectuar a criagdo de um documento novo. Todas as alteragdes efectuadas ao
documento actual serdo perdidas.

Duplicar - Permite a duplicacdo de um documento. Para mais detalhes ver Duplicagcdo de
Documentos.

Imprimir - Permite a impressédo do documento actual. A gravacdo do documento sera sempre
efectuada quando seleccionada esta opcao.

Procurar - Permite efectuar uma pesquisa aos documentos existentes. Para mais detalhes ver
Procura de Documentos.

Enviar - Permite o envio do documento para email, caso o documento esteja devidamente
configurado para o efeito.

Contexto - Permite um conjunto de operagdes adicionais:

1. Outras condigdes do documento - Permite a consulta/alteracdo de outras condigdes do
documento, tais como, moeda, tipo de pagamento, modelo de impressao, etc... Para
mais detalhes ver Outras Condigdes do Documento.

2. Transformagao de documentos - Permite a seleccao de outros documentos/linhas que
deverdo ser consideradas no novo documento. Para mais detalhes ver Transformacgao
de Documentos.

Ajuda - Permite aceder a ajuda.
Cancelar - Permite sair da janela. Todas as alteragdes serdo perdidas.

Transformacao de Documentos

Permite efectuar a transformacao de um documento original e outro documento, sendo o caso
tipico a satisfacdo de encomendas.

] [ Transformacio de documentos i =] 3]
e Resultado - 2 documentos | | Linhas do documento GR 20045 |
Guia Remes=a Est| sutigo | Pendente | Entregar L un | #c |Fechl| AT | AT s
Guia Transporie P [e0001 1.00 100 UN X (o
W0 rer. - [Moritor 71710241024 [ 1.00 -
Descrigéo: | Monitar 7JT- * Qtd.Enc: R
" e [01-01-2004]<] a |17-06-2004]-]
Fluxo: I ﬂ 5rm:| j | Iterns a transformar |
T Doc| Mum | Atico | Descrigio | Entreqar | Un | a5 | aT |
_l—r"c””“ GR_J2004/5  AQ0D5  Mesap/FC 100 UN
Estl T|pn| Séri | i | Dt. Doc. |Ac| GR 200444 ADDM Computadar Ce 1.00 UK
P GR 2004 4 17-08-2004 X
4 jirl ] ~|
Caonfirmar Actualizar LCancelar Ajuda |
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Documentos

Permite efectuar a seleccao dos documentos que se pretendem
pesquisar. Os documentos existentes nesta lista serdo
dinamicamente inicializados de acordo com o documento original, ou
seja, sendo identificado o documento que se esta a criar, os
documentos aqui considerados serdo os de nivel anterior.

N© Documento

Permite pesquisar um documento pelo seu nimero.

De ... A Permite, caso seleccionado, identificar os limites de datas entre os
quais os documentos deverao ter sido criados.
Resultados ApOs a definicdo dos parametros, o botdo "Procurar" fara a

respectiva pesquisa, sendo os resultados apresentados nesta grelha.

Para se considerar um documento existente nesta grelha, basta
fazer click em cima do documento pretendido. Ao ser efectuada esta
operacgdo todas as linhas, ndo fechadas, serdo visualizadas na grelha
de "Linhas do documento...".

Para se considerar todas as linhas de um determinado documento,

basta fazer duplo click em cima do documento, sendo as linhas
automaticamente colocadas na grelha "Itens a Transformar"

Linhas do Documento

Esta grelha permite a manipulagao de todas as linhas, ndo fechadas,
do documento seleccionado anteriormente.

Permite a visualizagao da informacdo de cada uma das linhas.

Caso a linha seja para transformar parcialmente, dever-se-a ir a
coluna "Entregar" e identificar a quantidade que efectivamente se
estad a entregar.

Em futuras transformacdes a quantidade "Pendente" sera retirada a
quantidade considerada como "Entregar".

Para seleccionar a linha como uma linha a transformar dever-se-a
clicar em cima do icon existente na coluna "AC", sendo essa linha,
com as informagdes relacionadas, colocada na grelha de "Itens a
Transformar"

Permite ainda, efectuar o fecho da linha, bastando para isso
pressionar o rato na coluna "FEC". Esta situagao verifica-se sempre
que a quantidade a entregar seja inferior a quantidade original, mas
cuja diferenga ndo é relevante, nem passivel de nova entrega. Para
gue essas linhas ndo continuem a ser sugeridas indefinidamente, as
mesmas devem ser fechadas.

Itens a transformar

Esta grelha apresenta todos os itens considerados para
transformacao.

Confirmar

Permite, com base nas linhas existentes na grelha "Itens a
Transformar", efectuar a criacdo dessas mesmas linhas no
documento original, sendo essas linhas colocadas a azul para melhor
identificagao.

Essas linhas ndo permite a alteragdo do armazém, iva, unidade, lote
de modo a garantir a consisténcia da informacao tratada.
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Documentos com condigdes diferentes

Se forem seleccionadas mais do que um documento a incluir no documento de venda e os
documentos seleccionadas tiverem condicGes diferentes (ex.: desconto entidade) é mostrada
uma mensagem de aviso:

Naturalmente que no documento de venda apenas pode ser considerada uma das condigoes.
Nestes casos as condigdes sugeridas correspondem ao primeiro documentos seleccionado.

Para criar um documento de venda resultante da transformagao de documentos

1. Seleccionar um documento de venda, preencher o codigo da entidade e aceder a janela de
Transformacdo de Documentos.

2. Nesta janela seleccionar entre os diferentes documentos pendentes da entidade em causa
aquelas que se pretende transformar. Em cada uma delas é possivel alterar as quantidades
a entregar no caso de se pretender apenas satisfazer parcialmente o documento.

3. Confirmar as alteracbes efectuadas através do respectivo botdo. Todas as linhas
seleccionadas passam para a grelha do editor de vendas.

4. Neste editor é ainda possivel efectuar quaisquer alteragées necesséarias antes de gravar o
documento.

5. Ao gravar o documento sdo actualizados além dos stocks, a quantidade reservada em cada
uma das linhas dos documentos transformados e o respectivo estado associado ao
documento origem.

Para alterar um documento resultante da transformacao de documentos

1. Editar o documento de venda que teve por base documentos transformados. As linhas
resultantes do documento original sao identificadas no editor pela cor azul.

2. A alteracdo destes documentos pode ser feita directamente nas linhas do proéprio editor de
vendas, ou na janela de transformagao de documentos. No caso de o documento estiver
parcialmente satisfeito ao aceder-se a esta janela, as linhas transformadas aparecem por
defeito.

Para criar um documento financeiro, cotacao ou pedido de cotacao

1. Escolha a opgdo Vendas no menu Documentos.

2. Escolha o tipo de Documento que pretende efectuar no campo Doc. A série e 0 nimero do
documento sdo sugeridos logo apds a seleccao do tipo de documento pelo que em principio
deve aceita-lo.

3. Introduza o cédigo da entidade. Os campos do cabecalho sdo preenchidos em fungdo dos
dados da entidade, podendo estes serem alterados.

4. Posicione o cursor na grelha de introdugdo e insira as linhas do documento que desejar. A
medida que forem introduzidas, alteradas ou removidas linhas da grelha os totalizadores
vao sendo actualizados.

5. Finalmente, utilize a opgdo “Gravar” para registar o documento ou “Imprimir” se pretender
também imprimi-lo.
Para pesquisar um documento ja emitido.

1. Pressione o respectivo botdo no editor de vendas. Se o campo entidade estiver preenchido,
por sugestdo sdo apresentados os documentos para essa entidade. Este critério de seleccdo
pode no entanto ser alterado, de modo a permitir outros tipos de procura.

2. Escolha os critérios para procura, datas, documentos e ordenacao pretendidos e pressione
procurar. Os documentos ja emitidos que verifiguem as condigdes indicadas serdo
apresentados na grelha Documentos Encontrados.

3. Para ver e/ou editar um dos documentos, basta seleccionar na grelha e pressionar o botado
Carregar.
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Para criar Vendas a Dinheiro para clientes indiferenciados

1. Escolha a opgdo Vendas no menu Documentos.
2. Escolha o tipo de Documento no campo Doc. um dos documentos que permitem emissao
para clientes indiferenciados (ver Tabela de Documentos de Vendas).

3. Introduza o cédigo da entidade especifico para Vendas a Dinheiro indiferenciadas (VD por
exemplo). Esse codigo de cliente deve estar registado na tabela de clientes. Nos Paréametros
da aplicacdo, separador de Vendas deve estar também identificado o cddigo VD como sendo
o codigo de cliente indiferenciado. Se estas condicGes se verificarem os campos relativos a
morada e ao nimero de contribuinte da entidade ficam disponiveis para edicdo devendo
introduzir os respectivos dados.

4. Siga os passos descritos no topico “Para criar um documento e venda” a partir do ponto 4.

Para efectuar uma venda a prestacdoes (Pagamentos Repartidos), deve ter em conta os
seguintes aspectos:

1. Escolher uma condicdo de pagamento repartida (ver Tabela de CondigGes de Pagamento).

2. Ao gravar ou imprimir o documento é apresentada uma janela com o plano de pagamentos.
Este plano é calculado em funcdo do que estiver definido na condicdo de pagamento.

Plano de Pagamentos

Frestacio Data Yenc. | " alor ]
1] 13-06-2003 15,58
2 1307-2003 28.05 Estes valores podem ser
3 12-08-2003 28.05 alterados. O somatdrio de
St 8 Bl el
A 11-10-2003 28.05
E

1011 28.05

\

As datas de vencimento
também podem ser
alteradas.

Becalcular

Cada linha desta grelha vai gerar um pendente em conta corrente. O nimero do documento que
Ihe deu origem é o mesmo diferindo apenas o nimero da prestacao.

Um documento de venda, com varios pendentes a si associados, pode ser alterado desde que
nenhum dos pendentes tenha sido parcial ou totalmente liquidado.

Para criar documentos novos com base em documentos ja existentes

1. Carregue o documento que pretende que sirva de base. Pode utilizar a pesquisa de
documentos.

2. Escolha a opgdo Copiar disponivel na janela.
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x
— Documento a Copiar
IFactuta '2004 Ne |1 0

— Criar novo documento do tipo:

Factura

Factura Pré-Forma
Guia Remessa
Guia Transporte
Nota Crédito

Nota Débito
Orgamento
Pedido Orgamento
Proposta
Yenda-a-Dinheiro

Série:

=

Confirmar I Cancelar |

a copia e Confirme.

grave o documento.

Para alterar um documento de venda

Na janela de vendas o novo documento é apresentado. Faca as alteragdes que desejar e

So6 é possivel alterar um documento existente, no caso de nao ter sido efectuada a liquidagao

total ou parcial do mesmo.

Para introducdo de artigos com Codigo de Barras

O CE suporta a introdugdo de artigos nos Documentos de Venda com um leitor de cédigo de
barras. S3o suportados apenas os leitores que enviam os caracteres para o teclado. O programa
detecta automaticamente se a introdugdo é feita pelo cédigo do artigo ou pelo cédigo de barras.

Estatisticas

A exploragdo de vendas divide-se em duas grandes opgdes. Uma de consultas em grelha com
varias funcionalidades sobre os dados que a grelha apresenta, nomeadamente graficos e uma
outra de emissdo de mapas. Esta ultima permite também exportar a informacgdo para alguns

formatos bem conhecidos como por exemplo o Excel.

Consultas

A janela que se segue mostra as consultas que a aplicacao disponibiliza.

(&. Resumos de Vendas = O E
E Actualizar &, Imprimir @ Ajuda Iﬁm Cancelar
H Restricies I
Total Merc. | Total Desc. | Total Lig. | Outros =
an Devolugdo a Dinheirg
= Factura
Mar Factura Intracarmunitaria
Abr Factura Imobilizado
Mai Mota Crédito
1 Orgarnento
un enda-a-Dinheino
Jul
_Aqo |
ce
Out T T
Now E:enodo. Mersal - &no
067 o R Tt
Dez Utilize o bot&o direito do rato
Total 000 0.00 0.00 0.00 para aceder a este menu que
disponibiliza uma série de
E— opgoes sobre os dados da
- 1 grelha.
157

Na janela “Copia de Documento” identifique o tipo documento para o qual pretende efectuar
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Trata-se pois de uma forma expedita de aceder a informacao.
Filtrar a informacgao

Para filtrar a informacdo da grelha de valores utiliza-se o separador de filtros no qual podemos
filtrar a informacdo pelas seguintes entidades: cliente, vendedor, zona, seccdo, artigo, familia,
utilizador e posto caixa, € possivel também filtrar os documentos e o periodo de analise, com se
observa na seguinte figura:

£ Resumos de Vendas =yl O m
(%] Actusizar L imprimic €23 Ajuda (] Cancelar

Resultados

—Filtros —Documertos —————————

Tipo Entidade: ICIierrte vI DevolugEn |:|

Dewvolug&o & Dinheiro
Entidade

8" Factura

“endedar

Facturs Intracomunitaria
&II Factura Imohilizada

Factura Pra-Forma
Zons &II Guia Remessa

|
|
|
Seceéo I ﬁ" Guia Transporte
|
|
|
|

Mot Crédito

8" Mata Débito

Artigo

Familia &II —Sérles
Utilizacior ﬁ" 2006

2007
PostoiCaixa

8" 2008

—Pertiodn Andlize

 Digrig v| {* Mensal (" Trimestral Ano IZDDT 'l

Para efectuar um grafico relativo aos valores apresentados na grelha:

1. Marque um bloco dentro da grelha com os valores
2. Sobre o bloco seleccionado, carregue no botdo direito do rato.

3. No menu que aparece, seleccione a opgado Grafico. O grafico € mostrado no ecra, podendo o
utilizador definir o seu estilo (Linhas, Barras, etc.), envia-lo por e-mail entre outras
funcionalidades.

=10l
|_I|_ Barras Yerticais @ 3D Cores i (54 Enviar E Titulo Resumo de Vendas
% v
a Resumo de Vendas
b3 6000000
5000000 N Total Merc.
4000000
3000000 Total Desc.
2000000
A2ELY Total Lig.
i)
I outras
o A |
4

Mapas de Exploragao

Os mapas sdo obtidos a partir de uma janela, onde estdo disponiveis uma série de critérios de
selecgao.
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DOS MAPAS

Vendas

L Estatisticas de Vendas u | ﬁ
&, Imparitmir @ Ajucls ﬁII] Cancelar

ey

Estatistica Gerais
= Documentos ———— — Tipos de artigos
Gerais Devolugéo & Dinheiro m Produto Acabada b]
Entidaces Factura Sub-Produto
Tonas Factura Intracomunitaria = Materia Prima
Secghies Factura Imo.biliz.ado M hdat. Su_bsiqiérios =
ri S — Materisiz Diversos
Séries ) )
v Incluir Dacumentas Convertidos Ermbal. de Consumo
YWendedores
PostofCaixa —Datas

Ltiizadores Periodn: INenhum vl Inicial: | 01-01-2007 :[
|- Detalhe .
Ord. valores: INenhuma vl Eirizl: I 27-12-2007 :l

Relatdrio: I j
v Pré-Visuslizar impresséio [ aofupar por Sl Famiia - Sonfigurar |

Seleccione o tipo de NEIE Co GTEIRE

estatistica que pretende
imprimir.

Atendendo a que o significado de cada uma das colunas presentes nos mapas é comum a todas
as estatisticas, segue-se uma breve descricdo do significado de cada uma delas.

Total Lig. Total Merc. - Total Desc.

Total Merc. Soma dos valores brutos da mercadoria e dos servigos (definidos
como artigos) relativos a cada documento

Total Desc. Soma dos diferentes descontos relativos a cada documento. Total
Desc = Total(Descontos Artigo) + Total (Descontos Entidade) +
Total (Descontos Financeiros) + Total (Descontos em valor)

Total Iva Soma dos valores do IVA as diferentes taxas constantes dos
documentos.
Total Outros Total Outros = Total Portes + Total Outros Servigos - Total Acertos
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Stocks

Com a utilizagdo dos Documentos de Stock, podem ser introduzidos movimentos de stock
directamente. Através desta opcdo, o utilizador pode introduzir varios tipos de documentos:
Entrada, Saida e Stock inicial. Cada documento, é devidamente numerado e datado, como se de
um documento de Venda ou de Compra se tratasse. Cada documento pode conter um conjunto
de linhas onde estdao mencionados os artigos que sao movimentados.

A janela de Stocks

A sugestdo da data depende das definicdes na tabela de documentos.

Esta é a janela de introducdo de Documentos de Stock. Nos pontos seguintes serdo descritas as
suas varias zonas.

[-@ Stocks u | ‘E}

I m Gravar \|_"] Mova &, Imprirmir L-kJ Enviar @ Cortexta @ Ajuda l;lu_l Cancelar Documento a editar. Sdo

listados todos os documentos

Doc: [BEeros de Inventano Ba ~ | I ;I I Uﬁ Moeda IntrodugEo: IEUH vl da tabela.
Da!a:l 27-12-2007 1518 :I Taxa Conversdo: I 1.0000 ‘

Aitigo | Drescrigdo | Unidade | Quantidade | Walar[EUR] | =]

Vizualiza a unidade na

qual o movimento sera Prego Unitario ou Total.

efectuado ("UN"). Depende da opgao
seleccionada em rodapé.

Indica se os valores
indicados nas linhas séo

Unitarios ou Totais. |
Stocks ) Precos de Custa Tipo de Intgodugso M avirmenta em:
M inimao 0,00 P.C Ultima 0,00 Im (m Walor Total
b &ximnio 0,00 P.C Medio 0.an : @ Preco Unitario
Repasizdn 0,00
Actual 0.a0

No caso da introducgdo pelo Total, o valor introduzido em cada uma das linhas diz respeito ao lor
total da quantidade introduzida. Neste caso o preco unitario do artigo sera (Valor/Quantidade).

Através do botdo Outras Cond., é possivel associar o documento a uma entidade. Pode ter
interesse para constar em diversos mapas.

25 Qutras condicdes m

— Entidade:

s

[~ Impressdo de etiquetas

Confirmar I Ajuda

Deve ter-se em conta os seguintes aspectos:

O PCM e o Preco de Custo Ultimo sé sdo afectados se o documento estiver configurado dessa
forma.

Nos documentos de Saida de stock, o preco sugerido na coluna Valor é o PCM.

Nos documentos de Entrada de Stock, o preco sugerido na coluna Valor é o Prego de Custo
Ultimo.
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A alteragdo de qualquer documento ja existente, podera obrigar ao recalculo de stocks - opgdo
especifica e constante do menu de Utilitarios. Nesta situacdo o programa alerta para a
necessidade de recalculo sempre que tal se torne necessario. A operagdo de recalculo pode
ser feita em qualquer altura, garantindo a veracidade dos seguintes campos constantes na
ficha do artigo: Stock Actual, PCM e Preco de Custo Ultimo.

Formula de calculo do PCM

Nas entradas em stock, o Prego de Custo Médio é actualizado automaticamente. A férmula
utilizada é a seguinte:

Novo PCM = (Valor em Stock + Valor entrado) / (Qt. em Stock + Qt. entrada)
em que:

Valor em Stock = Stock actual * PCM actual
Valor entrado = Qt. entrada * Prego Unitario de entrada
Qt. em Stock = Stock actual

Para dar entrada s6 em valores, de modo a afectar o PCM

1. Decida qual o valor a afectar a cada um dos artigos mencionados no documento de compra.

2. No mesmo documento (preferencialmente), introduza linhas relativas aos artigos cujo PCM
se pretende afectar. Preencha apenas a coluna dos Valores.

3. Se estd em modo de alteracdo, grave as alteragdes efectuadas e proceda ao recalculo de
stocks (Menu Utilitarios, opcdo Recalculo de Stock).

Tratamento de Dimensoes

Os artigos que tratam dimensdes tém a quantidade distribuida pelas mesmas. No exemplo
abaixo, € ilustrada a forma de especificar para cada dimensdo a quantidade afectada. Neste caso
esta a ser movimentada duas unidades do artigo V00001 das dimensGes XL e AZUL BEBE, uma
unidade do artigo V00001 das dimensGes XL e VERDE ALFA e assim sucessivamente. Também
podemos ver o stock actual do artigo para cada dimensao. Esta janela é acedida, sobre as linhas
do documento, através do menu de contexto com o botdo direito do rato, o mesmo acontece nas

Vendas.
= Artigo: Y0001 - Camisa Homem . ﬂ
CORES AZIJLBEBE VERDE ALFA  AMARELOD
TAMANHOS
XL 2,00 1.00 2,00
L 1.00 1.00 1.00
M 1.00
S
Stack: 0.000 Confirmar l Cancelar

Documentos de Stock Inicial

Depois de inventariar os artigos em stock, crie um ou mais documentos do tipo SI, onde deverao
constar todos os artigos, respectivas quantidades e valores existentes no inicio dos trabalhos.
Esta tarefa pode ser realizada em qualquer altura, mesmo depois do inicio dos trabalhos com o
programa, devendo nesse caso o utilizador criar os documentos de entrada de Stock inicial com a
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data de 1/1 do ano ou 31/12 do ano anterior. De seguida deve executar a opcao de Recalculo de
Stocks.

@ Cada artigo s6 pode constar uma Unica vez num documento de SI. A aplicagdo reinicia o
contador de Stock Actual sempre que encontra um artigo num documento deste tipo. E por este
motivo que os documentos de SI de um artigo devem ter Data do Documento inferior a data de
qualquer outro documento onde conste o artigo.

Exploracao sobre Stocks

Como para os restantes modulos, € no menu Exploracdo que esta disponivel um conjunto de
Grelhas/Mapas sobre a informagao dos Stocks.

Exploracio | Utlitarios  Janelas  Ajuda
e laEa

| Stocks >| @ Entradas [ Saidas
Contas Correntes Entractos
Tesouraria/Bancos ¥ Controlo de Stocks

Inventérios

Alertas

Através das varias opgoes do referido menu - ilustradas na imagem - o utilizador tera
oportunidade de produzir Grelhas e/ou Mapas devidamente estruturados, com analises resumidas
ou detalhadas de:

Entradas e Saidas de artigos.

Extractos de Artigos.

Inventarios de Artigos, valorizados de diversas formas.

Controlo das Existéncias em fungdo dos niveis (minimo, reposicdo e maximo) de stock definidos.
Sugestdo das quantidades a encomendar por artigo.

“Monos”, ou artigos sem movimentacdo a partir de determinada data.

Entradas/Saidas

Disponibiliza a informacao relativa aos movimentos de entrada ou saida de artigos para
determinado periodo. Simultaneamente sao referidos os documentos responsaveis pelos
movimentos bem como as entidades envolvidas.

@ Entradas / Saidas de Stock E
&, Impritmir @ Ajuda Iﬁu] Cancelar

Entradas em Stock | Saidas de Stock. |

— Artigo — Documentos
1nicia|:|| I Entrada Stock
Stock Inicial
Einal: Devolugo
- I I Mota Crédita
— Datas ———— ~ Periodo de &nalise

Iniial: |U1-U1-2UU? :l & Menhum (~ Trimestral
Final: |2F-12-2DD? :l " Mensal " Semestral

— Tipos de Artigos —alorizagdo———— - Opgides
Dutra " Prega Unitsria I Agrupar por Familia I~ Besumir por Artigo
Servigo C C PCM

Mercadoria
Produto Acabado
Sub-Produta

— Tipo de Ordenagao

Materia Prima I~ | Ord) par valores Relatdrio : IEntrada / Yaida de Stock ;I
Mat. Subsidiarios &+ [rdenacio Desc,
'rria[er:ats D'Lversos w T O Esc. v Pré Yisualizar Impresz3o Configurar |

Os mapas podem ser

impressos com varios niveis

de detalhe e agrupamento I
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Valorizagdo dos movimentos
a imprimir

A janela anterior, mostra a forma como obtemos um Mapa Resumo de Entradas por Artigo. Com
esta definicdo de critérios obtemos o seguinte resultado:

Entradas de Artigos (01-01-2004 até 17-06-2004)

Data de Emissio :  17-06-2004 { Valorss em EUR) Pig. 1
Data Artigo Descrigac Documento Prego Unit. Guant. Un Valer
01-01-2004  AQ0O1 Computador Pentium 120 31 172004 manz 1200 UN 418878
0Z01-2004  ADOO1 Computador Pentium 120 VFA 172004 R 200 UN 225,58
Total 4,855 85

Também pode obter a informacao anterior detalhada por dimensao, para isso, basta seleccionar
0 mapa respectivo.

Extractos

Esta opgao oferece a justificagdo dos stocks actuais de cada artigo, listando todos os movimentos
de Entrada e de Saida para o periodo seleccionado, sendo possivel listar os movimentos por Lote
e por intervalo de Niumeros de Série. A informagdo pode ser consultada na grelha, e/ou
impressa. Se o artigo trata dimensdes, surge um icon na coluna “"Dim” que pode ser expandido
de forma a mostrar as quantidades por dimensdo dos movimentos de stock.

% Extracto de Artigos g@
Actualizar D) wmprimic | < [ | 2 Auda (0 cancelar
— Artigo — Documentos

|| I Devolucio b]

Factura
Factura Intracomunitaria

Uets Factura Imobilizado
Inicial: I m-01-2007 :I Einal: 27 12-2007 | = Guia Remessa
] Guia Tranzporte
Mata Crédito
Wenda-a-Dinheiro

Dim.] Data | #m | Lote [Doc [ Sénie] N2Doc | Prunitéio | PCMedio | Un [ Ot Original | Duantidade | Stk Actual [ =
—

-

Stock no Periodo I 0 Stock Actual: I 0
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Controlo de Stocks

Esta opgao disponibiliza quatro tipos de mapas diferentes de controlo de stocks:

TIPOS
DE Excesso de Stock Lista os artigos cujo Stock Actual é maior ou igual ao Stock
MAPAS Maximo. A coluna Diferenca, neste caso, é igual a Stock Maximo -
Stock Actual.
Ponto de Encomenda Lista os artigos cujo Stock Actual € menor ou igual ao Stock de

Reposicdo. A coluna Diferenca, neste caso, é igual a Stock de
Reposicao - Stock Actual.

Stock em Ruptura Lista os artigos cujo Stock Actual é menor ou igual ao Stock
Minimo. A coluna Diferenca, neste caso, é igual a Stock Minimo -
Stock Actual.

Listagem de Monos Lista todos os artigos cuja data do ultimo movimentos é inferior a

determinada data (Data de Referéncia).

@ Controlo de Stocks ﬁ
& Imprimir @ Ajuda ﬁﬂ] Cancelar
—Artigo
lnicial:l I
Einal: I I
~ Tipop de ordenagdo ———  Tipo de mapa
[~ Ordenacio por Yalores % Stock em excesso

Nesta opgéo € possivel obter
quatro tipos diferentes de
mapas

" Stock em ruptura
" Ponto de encomenda
(" Listagemn de monos

{~ Descendente
{* Ascendente

— Opghes
[~ Agrupar por familia Diata ref : I 27122007 :I
Fielatdria ZICnntrnln de Stocks LI

v Pré Wisualizar impress3o Configurar |

Inventarios

Um inventario consiste numa listagem dos artigos definidos na tabela, valorizados por um dos
varios precos geridos pelo CE. A listagem de inventario é de grande utilidade para o controle
efectivo dos stocks da empresa, pois permite ao utilizador efectuar a contagem real dos seus
artigos, apoiado nas listagens emitidas pelo CE. Se a contagem efectuada ndo coincidir com os
valores do seu sistema informatico; devolugdes, artigos perdidos ou estragados, podem ter sido
tratados sem que se tenha efectuado o seu registo no programa. Nesse caso, através da opgdo
Stocks no menu Documentos o utilizador deve actualizar as quantidades relativas a cada um dos
artigos efectuando movimentos de entrada ou de saida de stock.

O inventario é também uma medida importante do valor do stock em armazém. Por norma a
listagem de inventario mais Util, é aquela relativa a PCM pois coincide com o método usado no CE
para valorizacdo dos stocks. O inventario pode ser obtido, consoante a indicacdo de diversos
critérios, como se pode ver na imagem:
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5 In\rentarln E
E l% Imaritmir @ Ajuda ﬁﬂ] Cancelar
—artigo — Outraz Dppdes
Inicial: || I [~ Agrupar por Familia
Einal: I I I Exclui Artigos s Stac Est&o disponiveis diversos
niveis de detalhe
 Inventario Tipo de Ordenagdo ——————— |
Ordenagdo paor Walores
 Actual fI: I; z tp — Criténio de Y alorizacio
Descendente -
- EITII 271 E'EDD?B " fscendente PLM Artigo [
Relatdric : I Irwentanio Actual oV alonzacio LI
W Fré Visualizar Impreszdo onfigurar
v PréVisualizar | Confi
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Contas Correntes

Novos Documentos

Todos os pendentes de clientes sdo gerados a partir da criacdo dos diversos documentos de
vendas. No entanto podem existir situacdes em que os pendentes de clientes tenham que ser
introduzidos manualmente (por exemplo, na instalacdo da aplicagdo para introducdo dos
pendentes ja existentes). Neste caso, podemos através da opcdo Novos Documentos disponivel
no menu de Documentos/Contas Correntes efectuar a introdugao manual dos diversos pendentes
existentes para cada uma das entidades. Podera efectuar a introducdo de pendentes para
Fornecedores ou Outros através do tabulador apropriado.

Na imagem seguinte apresentamos a janela onde sdo introduzidos os novos documentos.

[

Possibilidade de seleccionar

Moves Documentos ﬁ os documentos previamente
configurados na tabela de
m Gravar D Moo Anular El Imgaritmit @ Ajuda Iﬁim Cancelat documentos de C.C., que

possam ser utilizados pelo
tipo de entidade escolhido.

|
Ertidace  [icric l = pel||

Documento IADC : LI Iﬁdiantamento de Clientes I 2006 LI I 1 i’

Tipo Conta IConta Clientes ;I endedar I jl

Mimero I 1 ’Ql Conta Banc. I jl
Moeds: I vI Cambio: I 0,0000000
Diats Indr. I 2712200

Cond. Pag. I j
Data Doc. | 2712-20 Modo Pag. IDEP v | [Res. por Cheque
Datavene. [ 2712200 T. Mercade: | =l

L. Operag3a: I j I

alnls)

Detalhe | Ohservagies I

Descritiva | Incidéncia  [Iva] Tawa | Walorlwa | Tatal | v De <] Possibilidade de seleccionar o

— tipo de conta corrente onde
serd langado o novo
documento. S6 aparecem os
tipos de contas correntes que
LI se apliquem a entidade e

documento seleccionado.
Tatais do documenta: 0,00 0,00 0,00

Ap0s a confirmacdo do documento, caso o mesmo esteja configurado para efectuar Ligacao a
Bancos surgird no seu ecrd uma nova janela. Nela serdo sugeridos por defeito todos os valores
previamente configurados na aplicagdo. Os valores que lhe sdo apresentados na grelha podem no
entanto ser alterados no momento.
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Novos pendentes com descritivos/linhas pendentes

O lancamento de um novo pendente implica a criagdo de uma ou mais linhas de pendentes, com
o detalhe do pendente.

O detalhe do pendente possibilita o langamento de documentos com mais do que uma taxa de
IVA diferentes.

Descritivos
Para facilitar a introducdo de movimentos repetitivos, existe uma tabela de descritivos e

respectivas contabilizagdes que pode ser usada no momento do registo do documento, de forma
similar a utilizacdo dos artigos nas vendas.

Para criar um descritivo

1. Na opcdo de Tabelas\Terceiros\Descritivos de Contas Correntes

2. indicar Descricdo, codigo de IVA e contas de Contabilidade (para integracdo com
contabilidade, caso estas dependam exclusivamente do descritivo)

[ Descritivo de contas correntes w

¢ (o) Gravar [5 mowa | 3 Anular Listas ¢Z2 ajuda (] Cancelar

Descricdo: IImsttn de Selo|

Tva I ;II 0,00 =g,
Iva Dedutivel: I 0,00 <

Para lancar o pendente utilizando o descritivo

1. Na opcdo Documentos\Novos Pendentes, colocar cursor nas linhas de pendentes
2. Seleccionar com F4 o descritivo pretendido
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& Movos Documentos - |
m Grawvar D Novo j Anular &, Imiprirnir @ Ajuda ﬁﬂ] LCancelar

Clientes I Fornecedores I Outros Devedores e Credores I

|

Entidade |.: liente =] ﬁl |
Documento IADC ﬂ }Adiantamento de Clientes |2UU4 j I %Uzsﬁ
Tipo Conta IC.C. Clierite j Vendedor I jl

HNimero I 8025 ,Ol Conta Banc. I jl
Data Intr. | 25-06-2004 :[ Moeda: | v[ C-gmblu:l 0,0000000

DaaDoc. | 25062004 Cond. Pag. | =l
Data Venc. | 25-06-2004]<] lodoPag. | ~ll

Detaine | Observagdes |

Descritiva | Incidéncia |ival Taxa | alor [va | Total | ﬂ
Imposta de Selo 23.00 3 19.0 437 2737
Partes 245 3 0.47 2492
hdi
Totaiz do documenta: 25,45 4,84 30,29

Pendente com retencoes

No caso da entidade e documento fizerem retencdes, aparecera uma grelha com as retencdes
configuradas nos parametros da empresa e na propria entidade.

B

Entidade Retencio | Tipo Rendimento | incidéncia | % | Retencio |~
2421 4, - Trabalho Dependente 1.000,00 20,00 200,00
Coo0 Outro 1.000,00 10,00 100,00

=|

Confirmar | LCancelar I Ajuda |

Neste resumo podemos alterar os valores e inserir novas retengfes, mas apenas do tipo de
rendimento “Outro” e a entidade de retengdo um outro credor.

Liquidacoes
E através da opgao Documentos/Contas Correntes/ Operagdes sobre Contas Correntes
que o programa efectua o tratamento dos diversos tipos de contas correntes de clientes

Através desta opcdo podemos efectuar as seguintes operacdes:

Liquidar total ou parcialmente os pendentes existentes.
Criacao ou alteracao manual de novos pendentes.
Impressdo de qualquer documento de liquidacgao.
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Estorno das operacdes efectuadas.

Em baixo apresentamos a janela onde sdo efectuados todos os processamentos mencionados.

% Contas Correntes 100 x|
Confirmar D Novo j Estorno E, Innp rimir | Actualizar | @ Contexto | @ Ajuda lﬁm Cancelar

Clientes I Fornecedores I Outros Devedores & Credores I

— Cliente:

[s0FRID £| [Gofiio, Lda

—Documento

[RE | [Recebimento [z =] | 12 | 2506-2004] -
—Moedas

Original: IEUR v| Valor a liquidar: I 0,00 [ S6 wencidos
Liquid.: IEUR jl 1,000000 Dizponivel I 0,00 [~ Selec. autom.

Dt Doc. | Dt wene. | Tp. | Série | Mum. Doc|prt| Total(EuR) | Pend. (EUR) | & Pagar (EUR) | Desc. (EuRy | cf |
15-01-2004 01-03-2004 FA 2004 7 1 11888070  118.980,70 0,00 0,00
20-01-2004 06-03-2004 FA 2004 8 1 200758185 200758185 0,00 0,00
23.01-2004 09-03-2004 NC 2004 11 10835370  -108.353,70 0,00 0,00
02-02-2004 18-03-2004 FA 2004 11 1 65885150 65865150 0,00 0,00
03-02-2004 20-03-2004 NC 2004 2 1 5107050  -51.070,50 0,00 0,00
17-06-2004 17-06-2004 FA 2004 1701 8545 55,45 0,00
17-06-2004 17-07-2004 FA 2004 17 2 117,81 117,81 0,00 0,00
17-06-2004 01-08-2004 FA 2004 6 1 1.808.27 1.808.27 0,00 0,00
25-06-2004 09-D3-2004 ADC 2004 99024 1 119,00 119,00 0,00 000
17-06-2004 16-08-2004 FA 2004 173 117,81 117,81 0,00 0,00
17-06-2004 15-09-2004 FA 2004 17 4 117,81 117,81 0,00 0,00
17-06-2004 15-10-2004 FA 2004 17 8 117,81 117,81 0,00 0,00

|
Limite Crédito: 0,00 ' Totais: 2ZE28711381 | 2B28113.81 0,00 0.00

Indicagdo do valor parcial ou
total a liquidar.

Vai-se de seguida identificar cada uma das partes que constituem esta janela.
Comece por escolher o tipo de entidade sobre o qual pretende trabalhar.

Clientes | Fornecedores I Outroz Devedores & Credores I

O passo seguinte consiste na identificacdao da entidade, do documento, os tipos de conta, estados
e a moeda sobre o qual iremos efectuar as operagdes.

— Clignte

[soFRID £||Sofrio, Ld=
— Documento

3 | [Recebimento [2004 =] ] 2= | 25.06-2004[ -
—Moed

Original: IEUP_ vl Valor a Jiquidar: 00 [T Sé vencidos

I
Liguid]: IEUF‘. ~|| 1.000000 Disponivel: | 0,00 [ Selec. autom.

Informagdo respeitante ao
documento que vai ser gerado

Informacao respeitante a
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O DAS CORES
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Aparecerdo entdo os pendentes que se encontrem numa determinada conta/moeda para a

entidade seleccionada.

15-01-2004 01-03-2004 FA
20-01-2004 05-03-2004 FA
23-01-2004 05-03-2004 NC
02-02-2004 18-03-2004 FA
03-02-2004 20-03-2004 NC
17-08-2004 17-05-2004 FA
17-06-2004 17-07-2004 FA
17-06-2004 01-08-2004 FA
25-06-2004 08-08-2004 ADC
17-05-2004 16-08-2004 FA
17-08-2004 15-08-2004 FA

pt Doc. | ot venc. | Tp. | série | Num. Doc|Prt| TotalEUR) | Pend. (UR) | a Pagar (EUR) | Desc. EUR) | . |«
2004 7 1 11888070  118.980,70 0,00 0,00
2004 9 1 2007.581,85 2.007.58185 0,00 0,00
2004 11 10835370  -108.353,70 0,00 0,00
2004 11 1 65865150 0,00  658.651,50 0,00
2004 2 1 51.070,50 0,00 -51.070,50 0,00
2004 171 85,45 85,45 0,00 0,00
2004 172 117,81 117,81 0,00 0,00
2004 18 1 1.908,27 1.908,27 0,00 0,00
2004 95024 1 118,00 0,00 118,00 0,00 " T
2004 1703 17,81 17,81 0,00 ooo ]
2004 174 117,81 117,81 0,00 0,00
2004 175 117,81 117,81 0,00 0,00

17-06-2004 15-10-2004 FA

Nesta grelha as cores auxiliam o utilizador a identificar os diversos pendentes. Assim podemos

encontrar:

Vermelho no campo

Dt.Venc.

Os pendentes ja vencidos. No rodapé deve estar activada a opgdo
vencidos e nao vencidos.

Verde nos campos Tp.

Os pendentes inseridos manualmente.

E Num. Doc.

Azul no campo a Pagar

Um pendente que sera parcialmente liquidado.

Verde em toda a linha

Pendentes seleccionados automaticamente, através da activagdo
do campo Seleccdo automatica.

No rodapé surgirdo os totais de todos os documentos pendentes, e ainda a possibilidade de
seleccionar os que se encontram vencidos e ndo vencidos.

Tokaiz: | 2.528.113,31| 2.020.851,81|

07 462,00 | 0,00

Para efectuar a liquidacdao de pendentes

A partir de uma quantia, seleccionar automaticamente os pendentes

1.
2.
3.

Identifique o cliente/fornecedor/ODC introduzindo o seu codigo.
Identifique o documento a gerar introduzindo o tipo, a série, o niUmero e a data.

Sera entdo |Ihe sugerido os tipos de conta, podendo no entanto escolher apenas a que
Ihe interessar. As contas tém que ser previamente configuradas como sendo do tipo
conta corrente e se aplique a entidade seleccionada.

Introduza o valor total a liquidar.

Active o campo seleccdo automatica. Os pendentes sdo marcados por ordem
cronoldgica e o valor remanescente, caso exista, é aplicado ao pendente seguinte.
Esse valor é impresso na grelha a azul, ndo havendo lugar na coluna Cf. a
identificacdo com o sinal correspondente, por este pendente nao ficar totalmente
pago.

Escolha Confirmar para aceder a janela de resumo de liquidagGes. Escolha aqui a
opcgao Gravar para confirmar o valor total da liquidacdo sem emitir recibo. Escolha
Imprimir para proceder a liquidagdo e a emissdo do respectivo documento de
liquidagdo.

De regresso a grelha, verd que os pendentes totalmente liquidados deixam de constar
na mesma e o pendente parcialmente pago foi substituido por um outro de valor igual
ao remanescente do original.
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Escolhendo manualmente os pendentes que pretende liquidar
1. Identifique o cliente/fornecedor/ODC introduzindo o seu cédigo.
2. Identifique o documento a gerar introduzindo o tipo, a série, o nimero e a data.

3. Sera lhe sugerido os tipos de conta. Podera sempre, consoante o tipo de liquidagdo
que pretendemos efectuar, seleccionar a conta respectiva.

4. Com o rato faga click nas linhas que pretende liquidar, coluna Cf. (ou pressione a tecla
de espacos). O sinal de seleccdo aparece nessa célula, marcando a linha para
liquidacdo. Faca novo click (ou pressione a tecla de espacos) se pretender desmarcar a
linha. Se pretende cancelar a operacao, desmarcando todas as linhas, escolha a opgao
Cancelar.

5. Escolha Confirmar para efectuar a liquidagao.

Apresentamos de seguida um exemplo, onde podemos verificar o processo de liquidacdo de um
pendente através da seleccdo manual.

Para alterar um pendente

Nas operagdes sobre contas correntes s é possivel alterar pendentes inseridos manualmente
pelo utilizador. Para tal, faga duplo_click ou Enter sobre o pendente. Pode ainda no botdo Novo
identificar a Conta, o Tipo e o NUm. Docum. do pendente a alterar.

Todos os pendentes gerados automaticamente pelo programa a partir da emissdo dos
documentos de venda s6 podem ser alterados alterando o respectivo documento original.

Para estornar uma operacao ja efectuada

E necessério por vezes voltar atrds numa operagdo ja registada. Porque nos enganamos, por
exemplo, ou porque o cheque com que nos pagaram determinado documento foi devolvido.
Nestes casos, a opgao Estorno da janela de C.C. lista-lhe todas as operacdes de uma
determinada entidade permitindo-lhe anular as que entender, cabendo ao programa a reposicao
da situacao original.

1. Na janela de operacGes sobre C.C. 's identifique a entidade, para a qual pretende efectuar o
estorno de uma operagao.

2. Escolha de seguida a opgdo estorno. A janela Estorno de liquidagdes aparece-lhe no ecra.

=01

Actualizar QEstornar lﬁm Cancelar @ Ajuda

—Entidades —Documentos

Tipo: IC“E”tE j' Contas Correntes j

Inicial: [SOFRIO ﬂ|
Final: [SOFRIO g|

Mimero dos documentos
Inicial: I 01-01-2004 :l Inicial: I Da:
Final: | 01-01-2005 :l Final: 99999508 B

—Data dos documentos

Data | Doc. | Serie | Namerg | Entidade | Moeda | Total | Imp I =
25-06-2004 IRE 2004 11 SOFRIO EUR 19.701.419,85
25-08-2004 RE 2004 10 SOFRIO ELR 327,24
25-08-2004 RE 2004 9 SOFRIO ELR 117,79
10-01-2004 RE 2004 7 SOFRIO ELR 29.250,00 =
05-01-2004 RE 2004 5 SOFRIO ELR 351.000,00
04-01-2004 RE 2004 3 SOFRIO ELR 175.750,00
03-01-2004 RE 2004 1 50FRIO EUR 117.000,00
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3. Na lista de documentos presente posicione-se sobre aquele que pretende estornar.

4. Se desejar com um click no botdo direito do rato ou através da tecla F5, tem acesso a
janela com a informacgdo sobre os documentos que foram liquidados com o documento em

questdo:
Documento de conta corrente i ll
i~ Documenta & emitir
; = Yalar: 314,11
Dacumenta: | LLT + | Liguidacan por tekra 4
= I J '- Diesconkos 0,00
o5 0,00
= - = Retencdies E
Mdmera: IEDUJ ﬂ I 3:' Data |'35-12"3UU3 :I e 0,00
Total 314,11
~ Clignke :
_ Maeda: ELR
BOFRID frofiia; tca 5 1,000000
Diocumentas | Maovas Pendentes I I, adiciorral.l
DataDoc. | Fil | Tipo | Série |wum.Doclert |  walororn, | walor i, | valorpe~
U4-12-2003|UUU Fa& 2003 17 1 314,11 314,11
|
Estornar | Cancelar | Ajuda |

5. Escolha a opgdo Estornar ou faga duplo click sobre a linha que pretende ver estornada. O
documento esta estornado. O nimero do documento estornado pode ser reutilizado
aquando da liquidagdo de um novo documento. Na janela de liquidagGes sera listado o(s)
documento(s) que tinham dado origem a liquidacdo agora estornada.

Liquidar um pendente que efectue retencao

Esta operacdo esta disponivel quando a entidade em causa efectuar retencdo e no caso de os
pendentes terem origem do mddulo de vendas a empresa estar sujeita a retencao.

E possivel, através do menu de contexto na opcdo “Mostra retencdo”, inserir uma coluna na
grelha dos pendentes de forma consultar valor total de retengao.

Vamos ver a forma de liquidacao:
1. Seleccionar a opgdo “Mostra retencdo” através do menu de contexto da grelha. Desta forma
aparece uma coluna na grelha dos pendentes.

2. Seleccione o pendente que efectue retencao a liquidar. Nos pendentes que efectuam
retencao o valor de retencao na coluna retengao aparece azulada.

3. Ao seleccionar aparece na coluna retengdo o valor.
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1=
: Confirmar D hovo Q Estorno E},Imprimir i @Adualizar pProcurar | fé}(ﬁomexto i @Ajuda ﬁﬂ] Cancelar
Cliertes l Fornecedores | Estado e Qutros Entes Publicos I }_\ccionistaslsécio'sl Outros Devedores e Credores I
i~ Clierte i~ Contas / Estach
[soFRID gpofm Lda = C.C Clente
~ Documerto
[T | [Figuidaczo porfetia ooz =] | 4= | 0512-2003[+]
~ Moed.
Original: lEUR vl Yalor a liquidar; | 0,00 [T Savencidos
Licid.. lEUR jv I 1000009 Disponivet: I 000/ isciec suton) [~ Incluir entidades associadas
Ot Doc. | Ot venc. | Fil. |Moeda| Tp. | Seérie |num.Doc|prt]| Pend. (UR) | aPager EUR) |Desc.EUR) | Retencdo | Est. |cf.|ca| Al
15-01-2003 01-03-2003 000 EUR  F& 2003 TR 118.980,70 0,00 0,00 0,00 PEN 3
20-01-2003 08-03-2003 000 EUR  FA 2003 9 1 200758185 0,00 0,00 0,00 PEN 3
23-01-2003 09-03-2003 000 EUR.  NC 2003 B -108.353,70 0,00 0,00 0,00 PEN 3 e
02-02-2003 19-03-2003 000 EUR  FA 2003 1 1 658.651,50 0,00 0,00 0,00 PEN 3
03-02-2003 20-03-2003 000 EUR  NC 2003 281 -51.070,50 0,00 0,00 0,00 PEN 3
05-12-2003 19-01-2004 000 EUR  FA 2003 18 1 0,00 267,11 0,00 2245 PEN 3
05-12-2003 18-01-2004 000 EUR  FAC 2003 990715 1 63,00 50,00 0,00 630 PEN ~/ 3 _l
v
Limie Crécito: | o Totais: [T T80 | G | 500

"'}i Contas Correntes

Clientes I Fornecedores I Outros Devedores € Credores I

Confirmar D Novo j Estorno E, Imnp rimir | Actualizar | @ Contexto | @ Ajuda lﬁm Cancelar

=10 x|

— Cliente

[soFRIO £| [Gofiio, Lda
— Documento

|RE | [Recetimenta J2o08 =] 12] [2506-2004]7]
— Moedas

Original: IEUR vl Walor a liquidar: I 0,00 [ S6 wencidos

Liquid.: IEUR j| 1000000 Disponivel | 0,00 [~ Selec. autom.

pt. Doc. | ot venc. | Tp. | série | Mum. Doc|Prt| Pend. EUR) | a Pagar (FUR) | Desc. (EUR) |

Retencio | cf.| =]

17-08-2004 01-028-2004 FA 2004 18 1 1.90627 0,00 0,00
17-06-2004 01-08-2004 FA 2004 18 1 18.701.41885 0,00 0,00
25-06-2004 03-08-2004 ADC 2004 95024 1 -118,00 0,00 0,00
25-08-2004 05-08-2004 FA 2004 oA 0,00 32724 0,00
17-06-2004 16-08-2004 FA 2004 17 3 0,00 17,81 0,00
17-08-2004 15-08-2004 FA 2004 17 4 17 81 0,00 0,00
17-06-2004 15-10-2004 FA 2004 17, & 17,81 0,00 0,00

0,00
0,00
0,00

55,00
o007
0,00
0,00

4. No caso de haver descontos ou se tratar de uma liquidacao parcial o valor de retencao

sugerido incide sobre o valor entregue.
5. Clique em confirmar para efectuar a liquidacao.

-

6. No resumo de liquidacdo é possivel consultar os valores, as entidades e os tipos de

rendimento envolvidos na liquidagao.
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&4 Resumo de Liguidagées

Y, Total: Y. Atribuido: Y. Descontos: ¥, Retencio: Tx. EUR/ELR.
Docurnento a emitir
Daka Doc.: Tipo: MOmero:
Regularizar Iva ] Inf. Adicional
[ Ignorar retencdes [™ Ignorar descontos

Tipo Entidade Ertidade | Reten; So/Rendimento | Incidéncia Retencdio | )
Cliente JSOFRIC A - Trabalho Dependente 900,00 180,00

M
Confirmar Imprimir Cancelar Ajuda |

Ao efectuar a liquidacdo é possivel ndo efectuar o processamento da retencdo, activando a
opgao "Ignorar retengdes" antes de confirmar.

Ao efectuar a liquidagdo é possivel também decidir se os descontos vao ser reflectidos no valor
da retengcdo. O comportamento standard da aplicagdo reflecte os descontos nos valores de
retengdo. Para manter os valores de retengdo com os valores originais (antes do desconto) deve
activar-se a opgao "Ignorar descontos" antes de confirmar.

Pendentes

A listagem de documentos e valores pendentes disponibiliza de forma ordenada, por tipo de
entidade, os documentos com data de vencimento compreendida entre duas datas definidas pelo
utilizador. Para cada cliente, fornecedor ou ODC os documentos listados sdo ordenados por Data
de Vencimento. Este é o mapa a ser extraido, antes de se dedicar a uma sessdo de cobrangas.

Reparara que o numero de telefone de cada entidade consta nesta listagem, pormenor muito til,
pois permite ao utilizador trabalhar sem recurso a outra listagem onde constem esses nimeros.

Sdo os seguintes os critérios de extracgdo da listagem de pendentes:

Para que entidades (uma, algumas ou todas) pretendem listar os respectivos pendentes.
Defina quais os tipos de contas, documentos e estados a incluirem.

Entre que datas de Vencimento, pretende listar os documentos.

Pretende listar cada entidade em paginas separadas ou nao.

Pretende listar os pendentes da entidade associada.

Pretende ordenar pelos periodos de vencimento.

Que moedas ou moeda pretende incluir na visualizacao dos pendentes.

Visualizagdo dos documentos pendentes no ecra.
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E Consulta de Pendentes

Actualizar [ Imprimir |

4 b | & ajuda Gl cancelar

Tipo de Entidade a consultar

. =lox|

ICIiente

| |soFrI0 afrio, Lda

~Documentos Periodos apas o ventimenta Contas [ Documentos [ Estados
T -
eLis ... menos de 60/ dias <Etadess
" vencidos entre | 01-01-2003[-] e [ 02-06-2003[+] Enre| 60 e[ 90 dis
Entre l_*” e| 120 dias
Moeda: |<TODAS> 'I Agrupar por idade .. Mais de 120 dias
- I rpacpor [~ Incluir entidades associadas
Conta | Doc. Série | Moimero | Prt |Estado | Data Venc. |Dias | Moeda Yalor Original Valor Pendente A
CCC FA 20031 55 1 PEN 02-06-2003 0 EUR 192,99 192,99
CLR LTC 2003 10 1 DES 02-07-2003  -30 EUR 1.200,00 1.200,00
CLR LTC 2003 11 1 EAC 02-07-2003  -30 EUR 2.301,00 2.301,00
CLR LTC 2003 12 1 EAC 02-07-2003  -30 EUR 2.341,00 2.341,00
CLR LTC AlL 16 1 EAC 02-07-2003  -30 EUR 347,38 347,38
CCC FAC 2003 51 1 PEN 17-07-2003  -45 EUR 100,00 100,00 =
CCC FA 20031 53 1 PEN 17-07-2003  -45 EUR 327,24 327,24
CCC FA 20031 55 3 PEN 01-08-2003 -60 EUR 347,38 347,38
CCC FA 20031 55 4 PEN 31-08-2003  -90 EUR 347,38 347,38
CCC Fa 20031 55 S PEN 30-09-2003 -120 EUR 347,38 347,38
CCC Fa 20031 55 6 PEN 30-10-2003 -150 EUR 347,37 347,37
Totais 8.199,12 8.199,121

k4|

Estado em que o pendente
se encontra no momento

Podera listar também os pendentes das entidades associadas, para isso basta seleccionar “Incluir

entidades associadas”. Neste caso o cliente “Sofrio” é

.

também um fornecedor.

E Consulta de Pendentes § =100 x|
aActualizar 0L Imprimir | < [ ‘ &) Ajuda ﬂm Cancelar
ai" | ciente ] [sorrIo fofrio, Lda
i~ Documentos Periodos apas o vencimento Contas | Documentos | Estados
* Todos z0 o C.C. Cliente
S e C.C. Fomecedor
" vencidos entre | 01-01-2003-] e | 02- [E| Enire | 60 /e 50 des T
Entre I 90 e| 120 dias Letras a Receber
Moeda: I <TODAS> 'l I Agrupar por idade ... mais de 120 dias
Conta | Doc. | Série | Mdmero | Prt |Estado| DataVenc. |Dias | Moeda Walor Original Valor Pendente =
CCC FA 20031 5SS 1 PEN 02-06-2003 0 EUR 192,99 192,99
ﬁ CCF FAF 2003 47 1 APR 29-06-2003  -27 EUR -100,00 -100,00
ﬁ CCF FAF 2003 48 1 APR 29-06-2003  -27 EUR -100,00 -100,00
CCC NDC A 3 1 PEN 02-07-2003  -30 EUR 1.200,00 1.200,00
CLR LTC 2003 1 1 EAC 02-07-2003  -30 EUR 2.301,00 2.301,00
CLR LTC 2003 12 1 EAC 02-07-2003  -30 EUR 2.341,00 2.341,00 e
CLR LTC AAL 16 1 ACT 02-07-2003  -30 EUR 347,38 347,38
CCC FAC 2003 51 1 PEN 17-07-2003  -45 EUR 100,00 100,00
CCC  FA 20031 53 1 PEN 17-07-2003 -45 EUR 327,24 327,24
CCC  FA 20031 S5 3 PEN 01-08-2003  -60 EUR 347,38 347,38
CCC  FA 20031 S5 4 PEN 31-08-2003  -90 EUR 347,38 347,38
CCC  FA 20031 S5 S PEN 30-09-2003 -120 EUR 347,38 347,38
CCC  FA 20031 S5 6 PEN 30-10-2003 -150 EUR 347,37 347,37
Totais 7.999,12 7.999,12 I
£

A primeira coluna indica os pendentes que pertencem as entidades associadas.

Carregando no botdao Imprimir temos a possibilidade de efectuar a impressao dos documentos

pendentes.
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= Listagem de Pendentes R

L imprimir - €2 Ajuda (L] Cancelar

[ Contas / Documentos / Estados

<Estados>
= <Documentos>
<Wendas>

<Compras>
=

~Entidade
Tipo: ICIiente vI
Inicial; [SOFRIO [ofrio, Lda
Final: [SOFRIO [Sofrio, Lda
~Data vencimento —Agrupar por ..
* Todos % Entidade
( Entre [01-012005] <] e| Doo52003]<] || & Resp. Cobranga
o R | 62038l " Banco

<«

<Contas Correntes>
Adiantamento de Client
Factura & Consignacc v
| »

I Incluir entidades associadas

Ll}oeda: I <TODAS: ¥ I

[T Emisséo por Pégina

Relatério: ILisiagem de Pendentes

[V Pré-visualizar Impresséo

;] Configurar |

O resultado desta extraccdo, pode ser visto no visualizador e/ou em papel e tem a seguinte

informacao.

Consulta de todos os
documentos

Valores a Pagar ( 01-01-2003 a 31-08-2003)

Data Emissio: 02-06-2003 ( Valores ea EUR. ) Pig. 1
Filial Documento Série Prt. Moe. Cambio Dt.Doc. Dt.Venc. . Original V1. Pendente Est. Conta B.
SOFRID Sofrio, Lda 3 1.384848448
ooo FA 55 20031 1 EUR 1.0000 02-06-2003 02-06-2003 192,99 192,99 PEN
ooo NDC 3 A 1 EUR 1.0000 02-06-2003 02-07-2003 1.200,00 1.200,00 PEN
ooo LTc 12 2003 1 EUR 1.0000 02-06-2003 02-07-2003 2.341,00 234100 EAC BPU-1
ooo LTc 11 2003 1 EUR 1.0000 02-06-2003 02-07-2003 2.301,00 2.301,00 EAC BPU-1
ooo LTC 16 ARA 1 EUR 1.0000 02-06-2003 02-07-2003 347,38 347,38 ACT BPU-1
ooo FA 43 20031 1 EUR 1.0000 02-06-2003 17-07-2003 32724 327,24 PEN
ooo FAC &1 2003 1 EUR 1.0000 02-06-2003 17-07-2003 100,00 100,00 PEN
o0oo FA 55 20031 3 EUR 1.0000 02-06-2003 01-08-2003 347,38 347,38 PEN
ooo FA 55 20031 4 EUR 1.0000 02-06-2003  31-08-2003 347,38 347,38 PEN
Towmlde SOFRD 7.504,37 750437
Totak Ge rk: 7.504.37 | 7.504,37

NUmero da prestacdo do
pendente.

Na listagem de pendentes sdo referidos todos os documentos de Venda e Compra com ligagao a

Conta Corrente ou documentos de Contas Correntes nao liquidados ou parcialmente pagos.

Podemos ainda seleccionar os pendentes relativos aos clientes da responsabilidade de uma

determinada entidade. Para isso deve-se activar a opgao de agrupamento por entidade: Banco

ou Responsavel de cobranca.

Extractos de Conta

Um extracto de conta de um cliente, fornecedor, Accionista/Sdcios, Estado e outros entes
publicos ou ODC consiste na listagem de todos os movimentos (documentos) ocorridos entre

duas datas, entre a empresa e essa entidade.

Estes mapas, de uso constante pelos servicos administrativos das organizacdes, identificam de

forma exaustiva todos os documentos trocados entre a empresa e as entidades externas.

Sdo os seguintes os critérios de extraccdo da listagem de extractos:

Possibilidade de seleccionar o tipo de entidade a que se destina o extracto
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Para que entidades (uma, algumas ou todas) pretendam listar os respectivos extractos.
Defina quais os tipos de contas, documentos e estados a incluirem.
Entre que datas, pretende listar os documentos.

Que moedas ou moeda pretende incluir nos movimentos.

Visualizacao d

o extracto no ecra.

—-
& Extracto de conta corrente

@Aclwalizar éﬂnprimir ‘

4 b ‘ &) #juda (] cancelar

i

|clente ~|Jsorro offio, Lda
Extracto Contas /L
& Completa

 Ertre ] 01-01-2003 :]

<Vendas>
Compras>

e | 02-08-2003 :

<Contas Correntes>

Moeda: |<TODAS> v

[ Letias a Receber

DataDoc. | Databx. |Doc.|Série| Mamero | prt. [Moeda|  Débte | créato | Saldo | Dif.Cambio | Dif.a4
At 0,00 0,00 000 0,00
02062003 02062003 LTC 2003 10 1 ER 120000 120000 000
02082003 02082003 LTC 2003 11 1 ER 230100 350100 000
02082003 02082003 LTC 2003 12 1 ER 234100 584200 000
02.06-2003 02-08-2003 LLT 2003 13 1 ER 347,38 549462 0,00
02062003 02062003 LTC AA4 16 1 ER 34738 584200 0,00
02062003 02062003 FAC 2003 51 1 ER 100,00 594200 0,00
02062003 02062003 FA 2003153 1 ER 32724 526924 000
02062003 02062003 FA 2003154 1 ER 854,74 712338 0,00
02082003 02062003 FA 2003155 1 ER 19299 731697 000
02082003 02082003 FA 2003155 2 ER 347,38 766435 000
02-08-2003  02-08-2003 FA 2003155 3 ER 347,38 801173 000
02082003 02082003 FA 2003155 4 ER 347,38 835911 000
02082003 02082003 FA 2003155 5 ER 347,38 870649 000
02-06-2003 02-06-2003 FA 2003155 6 EWR 4737 905386 0,00
02062003 02062003 RE 2003 76 1 ER 854,74 819912 000
Period. 9.401,24 1202112 199,12 0,00

<

o

Carregando no botdo Imprimir temos a possibilidade de efectuar a impressdo do extracto.

= Extractos de Conta

~ 3 imprimir - €2 Ajuda ] Cancelar

~ Entidad
htidades

Tipo: |C|iente vl

I <TODAS: «» I

Inicial: [SOFRIO [Sofrio, Lda

Final: [SOFRIO [Safiio, Lda
~Extracto

Moeda: (+ Completo

C Entre | 01-01-2003] e | 02-08-2003[+]

[ Contas / Documentos

x|

C.C. Cliente
Letras a Receber

Relatdrio: || Extracto de

Conta Global

| Configurar |

v Pré Visualizar Impressdo
I~ Emiss3o por Pagina

O formato do extracto de conta no visualizador é o seguinte:

Indica se s&o inseridos todos
0s movimentos, ou 0s
registados numa
determinada moeda.
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Extracto de conta de Clientes completo

Data Emiss3o:  11-06-2003 { Valores em EUR ) pag. 4
Data Documenta  Prt.Serie Moedas  Cambio Dif. Arred. Dif. Cambio Desconto Débita Crédito Saldo
SOFRIO - Sofrio, Lda
02-06-2003 WOC 3 1A EUR 1.0000 1.200,00 1.200,00
02-D6-2003F LLT 12 12002 EUR 1,0000 347 .38 852 62
02-D6-200% RE TE 12002 EUR 1,0000 854,74 -1z
02-06-2003 FAC  &10 12003 EUR 1.0000 100,00 o7 .ae
0B-D6-2002 MCC 1 12002 EUR 1,0000 100,00 -1z
06-D6-2002 MPE 1 12002 EUR 1,0000 100,00 ar.ze
06-DE-2003 MCC 2 12002 EUR 1,0000 100,00 -1z
06-DE-2003 RGC 2 12002 EUR 1,0000 oo o0 Rk
Salde Anterior: Q.00 Total 0,00 0,00 om 1.400,00 1.402 12 Rk
Saldo Pedoda: 213

Avisos de Vencimento

O Comercial Empresarial PRIMAVERA trata de forma diferenciada trés tipos de avisos de

vencimento. Os avisos que tém um texto de perfil standard, agravam do primeiro para o terceiro,
o conteddo da sua mensagem.

O texto do Aviso 1 alerta o utilizador para o vencimento de documentos, nos Gltimos dias e nos

proximos dias.

O texto do Aviso 2, adverte o utilizador pelo atraso registado no pagamento de documentos ja

vencidos.

O texto do Aviso 3, faz um “ultimato” aos clientes relativamente a documentos por liquidar.

=, Saldos em Conta Corrente

Actuslizar &, Iimigatitmir & Configurar @ Az lﬁﬂ] Cancelar

geraisl Entidades ;&

Tipo de aviso Yendimento
* Automético % Todos
|19 awisa | emitida  venedos entre | 01-01-1900[ <] e | 02052003 [+

[T | Excluir, docs) cujo; 19/avise nEo: Foilernitido

[ Excluir cliertss que néo recebem avisos

Enficiace | Nome | mgovenc. |  sodiss | +60e -90diss |+90e-120das| +120des | Total | ﬂ
E 266135 22 0,00 0,00 0,00 0,00 26613522
WFORSHOW  Inforshaw, Infarmética Comunic 1417 31 0,00 000 0,00 0,00 117,31
SOFRIO Safria, Lda 8.006,13 192,99 000 0,00 0,00 819912
VIDRO.Z Vidr Z. Vidraria Esperialzada | 24659 26 0,00 000 0,00 0,00 248926

hd|

A GCP permite ao utilizador definir:

Para cada cliente, se pretende ou ndo efectuar a emissao de Avisos. Essa definicdo é feita na

ficha do cliente.

Qual o Tipo de Aviso a enviar, isto quer dizer se envia o Aviso 2, a quem ndo recebeu o Aviso 1.
Se envia o Aviso 3 a quem ndo recebeu o aviso 2. Desta forma garante-se que o cliente ndo

ird receber um texto mais contundente se ainda ndo recebeu o texto mais suave.
Entre que Datas de Vencimento, devemos seleccionar os pendentes a constar nos diversos

avisos.

Qual o valor minimo para cada documento a constar no Aviso.

Qual o desenho (configuragdo) dos Avisos de Vencimento.
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x

i~ Tipo de Mapa

& @Avisos de venciment
" Antiguidade de saldos

" Provisdes

i~ Impresséo

Relatério: |l° Aviso s/ Logotipo ;] Configurar I

v Pré-gisualijav impressdo IN° copias: 1 3:

Imprinir I Cancelar | Ajuda |

Possibilidade de seleccionar o
i . i i Tipo de Aviso a emitir.
O texto seguinte diz respeito ao 10 Aviso. Os textos dos reSiaiites avisus sau iais wontundentes.

Exmo.(5) Sr.(s)
José Manuel Fernandes
Rua do Alcaide M= 41
Cividade

4700-1¢ Braga

Data: 08-11-1999 Aviso 1 N°227
Assunto : Envio de Extracto { Valores em EUR )

Exmo.{s) Sr.ais)

“imos desta forma lembrar gue os seguintes documentos se encontram vencidos ou vencem em
breve. Solicitamos a %Y. melhor atengio tendo em vista a sua liguidagio atempada.

Documento Data Doc.  Data wenc. Moeda Cémhbio Yalor Total  “alor Pendente
AC 4 25-10-199% 24-11-199¢ ESC 2004820 291,80 281,80
Total 291,80 281,80

Sem outro assunto de momento, ficamos & inteira disposicio de % Exa (s) para qualguer
esclarecimento adicional.

Atentamente de v Exa (s},
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Antiguidade de Saldos

Nesta opgdo é possivel consultar a informacgdo referente a cada entidade, permitindo seleccionar
periodos de vencimento, valor minimo, moeda, etc.

SiEE
- (%] Actualizar 22 imprimir : g, Configurar : & Ajuda (] cancelar

Entidades | Avisos vencimento |

Opcdes Periodos apds o vencimento
Data Ref, ] 25-06-2004 :] ... menos de 60 dias

Entre I 60 | 90 dias
Yalor minimo 0,00

Entrel 90 e| 120 dias
Moeda: I<TODAS> 'l comaisde | 120 dias

Ertidade | Nome | n#owvenc. | -B0dias | +60e-90dias |+90e-120dias | +120dias | Total |~
[BLcAD__|Soluciones Cad de Madrid, 54 0,00 0,00 50878 000 29128047 291 799,25 :I
INFORSHOW Inforshowy, Informatica Comunics 0,00 0,00 0,00 266254 0,00 266254
JMF. José Maria Fernandes & Filhos, L 0,00 0,00 000 20500000  B57.88522 86288522
NA-CORP. N#-Electrénica e Sistemas 0,00 0,00 000 26613522 0,00 26613522
SILvA Maria José da Silva 000 185.400,00 92.700,00 92.700,00 92.700,00 463.500,00
SOFRIO Saftio, Lda 0,00 0,00 000 207549205 0,00 207549205
SOLUCAO-Z  Solugéo Z-Informética e Serv., Lu 0,00 0,00 0,00 000 161.000,00 161.000,00
SSE Soluciones de Software de Esps 0,00 0,00 0,00 0,00 24999927 249999 27
VIDRO-Z Vidro Z- Vidraria Especializada L 0,00 0,00 000 106908150 0,00 1.069.081,50

hd|

Esta opgao gera dois mapas distintos:

O Mapa de Antiguidade de Saldos - onde o utilizador analisa para todos os clientes, os valores
totais pendentes, agrupados por datas de vencimentos compreendendo prazos que o
utilizador pode definir.

O Mapa de Provisdes - onde constam os valores da provisdes a constituir para clientes de
cobranca duvidosa, com base na legislagdo em vigor. Entram neste mapa todos os
documentos que estejam marcados para sugestdo nas provisGes (a configuracdo é
efectuada nas tabelas dos documentos).

x

r~ Tipo de Mapa

(" Avisos de vencimento
(+ Antiguidade de saldos

" Provistes

i~ Impresséo

Relatdrio: lAntiguidade de Saldos 3 Configurar I
I° copias: I 1 3:

Imprimir I Cancelar I Ajuda I

Estes mapas, permitem ao utilizador dispor de uma analise global do estado das suas cobrancas
uma vez que, a informagao disponibilizada, permite ndo sé analisar os totais em débito por cada
cliente como também, saber qual a distribuicdo temporal desses mesmos débitos.

A imagem seguinte mostra um Mapa de Antiguidade de Saldos:

PRIMAVERA - Business Software Solutions, S.A. | PRIMAVERA Express 109



Lontas Correntes

Mapa de Antignidade de Saldos (Relativo a 09-11-1999)
Dita de Brnissiio: 09111999

{ Valores em PTE ) Péz 1

Mapa de Provisoes (Relativo a 09-11-1999)
Data de Emdssfo:  09-11-1999

Cliente Nnme Nin Venr. AN NDiag +/0 &2 9ND9N & A20D0.

+1#NNias Tntal

{ Walores e FTE ) Pag. 1

Cliente Nome Total Debito +6M. -1 Ano +1 Ano - 18M.18M. - Z Anos + 2 Anos
ALCAD Soluciones Cad de Madrid, 54 160.255,00 160.255,00 0,00 0,00 0,00
JMF. José Maria Fernandes & Filhos, Lda. 1272244 00 351 044,00 0,00 0,00 0,00
SOFRIC Sofrio, Lda 4.183.560,00 1.2583.236,00 0,00 0,00 0,00
SOLUCAC-Z  Solugdo Z-Informatica e Serv,, Lda 52,500,000 52.500,00 0,00 0,00 0,00
VIDRO-T Vidro Z- Vidraria Especializada Lda 374.400,00 374.400,00 0,00 0,00 0,00
Total Geral T 045555 ,00 BT 35,00 [Rln] 0.0 T

Prowis@o a Constituir 25% s0% 7a% 100%

67435875 0,00 0,00 0,00
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Pontos de Venda

O POS PRIMAVERA é destinado a todas as organizagdes que tenham vendas ao balcdo. Esta

totalmente integrado com a Gestdo Comercial, herdando, por isso as enumeras configuragdes e
integracdes deste produto.

As funcionalidades deste mddulo sdao em tudo semelhante a das vendas, excluindo o tratamento

de encomendas e adiantamentos. Para além destas, estdo também disponiveis, as
funcionalidades mais comuns de um ponto de venda, onde se incluem a gestdo do caixa e o
tratamento dos periféricos mais comuns (Impressoras de taldes, caixas, visores, ...).

Configuracao

A primeira tarefa a desenvolver logo apoés a instalagdo, é a configuragdo do ambiente, ou seja,
periféricos e postos de venda. As opgdes necessarias para o fazer estao disponiveis no menu

“Tabelas/Pontos de Venda”, como ilustra a imagem que se segue:

Pontos de Wenda 3

Impressoras

Para algumas impressoras, ja sao fornecidas as respectivas configuragdes. No entanto, se a
impressora de que dispde ndo estiver contemplada, podera acrescenta-la a tabela de
impressoras, procedendo as respectivas configuragoes.

Cada impressora tem cédigos diferentes para cada operagdo, tais como o corte de papel, a

Irmpressoras
Visores
Balangas

Postos de Wenda

abertura da gaveta, a sequéncia inicial e sequéncia final. Assim, ao configurar uma impressora, &

necessario menciona-los nos respectivos campos da janela de configuracao:

BS Impressora

Impressora: ITSPSSDII

: m Gravar D Mowo j Anular Listas @ Conkexta @ Ajuda ﬁu] Cancelar

x|

|;5tar TSPSSOII { Térmica )

—Inicializacdo conFigura;lEu da impressora

Seq. Inicial: |2? 40

Corte de papel; |2? 100 49

Seq. Final:

|1a—

Abre Gaveta: I.T"

Sequéncia de “escape” a
enviar para a impressora
para executar a operagdo

—Qutros codigos de configuracio

Parser | Descricin | Ackivar | Desackivar | ‘l
iC 10 Cpi

i 12 Cpi

15 17 Cpi

1B Bold 2752 2753

ju Undetline 274549 27 45 48

fu] Double Wide
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@ O utilizador podera ter acesso aos cddigos no manual da impressora. Caso tenha dificuldades,
devera contactar o respectivo fabricante.

Para instalar uma impressora de taldes

1. Criar a impressora na tabela de impressoras, configurando-a convenientemente.
2. Instalar a impressora no Windows. O nome da impressora tem que ser igual ao que foi
atribuido na tabela de impressoras.
Visores

A configuracdo dos visores, é semelhante a das impressoras. Para além das sequéncias de
“escape”, deve indicar as mensagens que pretende ver no visor.

Os visores podem estar conectados a impressora ou directamente a uma porta do computador. O

numero de linhas disponivel para as mensagens bem como o tamanho de cada linha também
pode variar.

A imagem seguinte mostra a janela de configuracao dos visores:

5I
: m Gravar D Mowo _;; Anular Listas @ Conkexto @ Ajuda ﬁu] Cancelar

Wisnt: I'u'ISDl Ii-p'isnr da caixafposto 01

r—Tipo de visar Inicializag&n do Visor

€~ Wisor com ligagdo & impressora Tnicializar: |2? 4027950

{+ ‘Wisor com ligacdo & porta do computador

Limpar: I 1z

—Configuragdo de mensagens

Mdmero de Linhas: I 23: Caracteres por linha: I 203:

Ao abrir o Ponto de Yenda: Final da wenda:
Linha 1: ILOJF\ BEM SERVIR IMUITO OBRIGADO
Linha 2: ICLIENTE SEGUINTE I'\.I'OLTE SEMPRE

Q O utilizador podera ter acesso aos cddigos no manual do visor. Caso tenha dificuldades, devera
contactar o respectivo fabricante.

Postos de Venda

O posto de venda corresponde a um posto de trabalho fisico. E caracterizado por um conjunto de
configuracdes que se irdao reflectir no “FrontOffice”.

Esta configuracao é crucial para o bom funcionamento do Ponto de Venda.
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BS Posto de Yenda x|
- [ Gravar [ Move 3 Anular Listas ¢22 Ajuda (]] Cancelar

Posta: || I

Maovimentos caixa |

Gerais |meressora| Gavel;a' Eisorl ELLI's' Qpera;ﬁo,l’teclal Funda maneiol B_alan;al

—Sugestdes
Documenta: I j I
Modo Pag.: I j I

Wendedor utilizado quando ndo estiver definido na Ficha do cliente:
[ |

Cliente por omissdo: I

Nome do computador que

Perifeéricos activo corresponde a este ponto de
[~ Pedir codige do operador nos Movimentos [~ Impressora venda
[T Gaveta
—Identificagdo do posto I~ visor
IWSTLMENDONCA I~ Balanca

G E através da identificacdo do posto que o ponto de venda se identifica. Assim, se ndo estiver
preenchido ou ndao corresponder ao posto desejado, o ponto de venda ndo consegue arrancar.

Teclas de fungao (PLU’s)

Para facilitar as operagfes de caixa, o ponto de venda permite associar o movimento de artigos a
teclas programaveis. Estas teclas permitem a movimentagdo de artigos, sem que para isso seja
necessario digitar o seu cédigo e a respectiva quantidade. A imagem que se segue exemplifica
uma configuragdo possivel:

Artigo | HQuantidade | Teclas | -
A000 1.00 CTRL + A
AD002 100 CTRL+T
B0 1.00 CTRL +D
FOOoo2 1.00 CTRL +F G
Hooo1 1.00 CTRL + K

Teclas de acesso rapidos as opcdes do Ponto de Venda

A cada opgdo disponivel no Ponto de Venda, pode ser associada uma tecla ou um conjunto de
teclas para que o seu acesso seja facilitado. Independentemente desta configuragao, o acesso a
estas opgdes pode ser efectuado com recurso ao rato.

A préxima imagem ilustra um exemplo:
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Descricio da Operacio

| Teclas

|mprimir

Gravar

Abrir gaveta

|dentificar Cliente

Operador

Colocar o documento em espera
Recuperar um documento em ezpe
Mowa

S air

Entradas em Caixa

Saidas de Caixa

Obzervagies

Carga/Descarga

Dezcontos

At
At
Fa
At
a0
alt+E
b
L
L
b
a5
At
L
CTRL +5

Para configurar um posto de venda

1. Criar uma conta “Caixa POS”, na tabela de contas bancarias. Esta conta servira para
registar todos os movimentos de caixa associados ao ponto de venda.

2. Se ainda ndo existir, criar uma conta caixa para onde serdo transferidos os movimentos do

POS aquando do encerramento do dia. E nesta conta que serdo concentrados os
movimentos dos varios pontos de venda e que servira para efectuar o taldo de depdsito.

3. Se forem disponibilizados pagamentos automaticos (ex. MB, VISA, ...) , deve existir uma
conta D/O que sera utilizada para registar os movimentos provenientes deste tipo de
pagamento. Estes movimentos serdao registados nesta conta aquando do fecho do dia.

4. Criar o posto de venda na tabela de “Postos de Venda”. Devera identificar os periféricos que

Ihe estdo associados e as respectivas contas, entre outras configuragdes.

Fundo de maneio

Cada posto podera ter valores pré-definidos pelo utilizador para que sejam sugeridos na abertura

e fecho de caixa para fundo de maneio. Esses valores podem ser definidos em varios tipos de
moeda como exemplifica a imagem seguinte:

ES Posto de Yenda

m Gravar D Movo Q Anular Listas @ Ajuda ﬁm Cancelar

Posto: IEIEII IPosto da sapataria

Mavimentos caixa |

Gerais I Impressora | GaveLal Eisorl ELLI'sl Operagdo [ tecla

—Yalores sugeridos pot defeita no Fecha da caixa para funda de maneia

| Balanga I

IMoeda I Descricdo | Walor (Mumerario) -
PTE Escudos 10,000,000
EUR Euros 25,00

Para configurar os valores para fundo de maneio:
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1. Inserir no campo Moeda o tipo de moeda que se pretende. Para ter acesso a tabela dos
tipos de moeda, o utilizador pode pressionar a tecla F4 apds ter posicionado o cursor no
respectivo campo.

2. Inserir no campo Valor a quantia desejada na respectiva moeda.

Documentos

No ponto de venda podem ser movimentados dois tipos de documentos, documentos de venda e
documentos de tesouraria.

Na opcdo Documentos/tesouraria, o utilizador podera configurar os diversos documentos de
tesouraria utilizados nos POS, concretamente, “Abertura de caixa”, “Fecho de caixa”, “Entradas
de Caixa” e “Saidas de Caixa”.

As suas caracteristicas , tais como a integracdo com bancos e o modelo de impressao, sdo
apresentados na seguinte imagem:

BS Documento de Tesouraria 5[

m Gravar Hava Anular Listas @ Ajuda ﬁu] Cancelar

Dacurnenta: IABTCX I.D.bertura de Caixa

Séties |lnternet I

Série | Descricdo I Inactiva Iil
2005 Série do Ano de 2005
2004 Série do Ano de 2004

1=

Gerais | Pontos de Vendal Impress&o I

Data Inicial: IDI-DI-ZEIEI‘I- :I Data Final: |31-12-2IJD4 :I
Lirnite Inferior: I 03: Limite Superior: I 9999933 3: [T Sugere Data Sistema
Ulkimo Documento: I 93: Draka Ok, Documento:l - - :l I™ | Zerie por Defeito

I~ alberacdo da Data
I ltilizads em POS

E na opcao Documentos/Vendas, ja descrita no capitulo de Vendas, que o utilizador podera
configurar os varios documentos a utilizar no ponto de venda.

Como ilustra a imagem seguinte, no separador “Gerais” existe uma opgao que menciona se o
documento ird ser utilizado nos POS.

SErie I Descricdo I Inactiva Iﬂ
& Série &
B Série B

=]

Gerais | Pontos de 'u'endal Impressdo I

Drata Inicial: |01-01-2003 :I Data Final: I31.12.2|:||:|3 :I ™ mva Incluido
Lirite Inferior: | 03: Limite Superior: | 999999993; I¥ Sugere Data Sistema
Clkima Documentn:l 153: Diata Ul Documentn:llD-DZ-ZDDS :I [™ Série por Defsito

[~ Utilizado em POS

[¥  &lteracio da Data O documento s6 estara
disponivel no ponto de venda

se a opgao estiver
seleccionada.
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Quando seleccionada a opcao “Utilizado em pontos de venda”, é activado o separador “Pontos de
Venda” que disponibiliza algumas configuracdes adicionais, como mostra a proxima imagem:

Gerais  Pontos de Wenda | Impresséo |

[ abrir a gaveta apds a gravacdo ou impress3o do documento

[~ Imprimir directamente para a impressora de talfies!

Modelo para imprassora de talfes: |Abertura de caica j

O modelo de impressdo de talGes podera ser construido ou adaptado pelo utilizador, como se
pode verificar mais a frente na secgdo de configuracdo de impressdo de documentos.

Modelos de Impressao

Ao contrario de todos os outros documentos e listagens existentes na Comercial Empresarial,
para a impressdo nas impressoras de talGes, ndo é utilizado o Crystal Reports. Assim, este
utilitério serve para configurar a impressdo dos documentos para este tipo de impressoras.

A aplicacdo inclui de base uma configuragao para cada um dos cinco tipos de documentos
utilizados nos POS, isto €, para a abertura, fecho, entrada e saida de caixa, como também para o
taldo de venda. No entanto, o utilizador pode personalizar essa configuragao, alterando-a, ou
criar novos modelos de impressao.

Formato do documento.
Cabegalho, Detalhe e
Rodapé.
EE Configuracdo de impressdo de do ento ) x|
Modelo: |Talao_1 ﬂ |Tal5o deenda - Modela A
j [=MomeEmp-30=]
&=l Empresa = [=MoradaEmp-33=]
ps:do Clente [<CPastalEmp-10+] - [=LocalEmp-25-]
s do Documento Tel: [=TelefEmp-15=]
s do Documento Fax: [=FaxEmp-15=]
lizadores
Gmero total de rtigos Cli.:[=CodCLi-10%]
ercadorias e Servigos [=CodigoArt-15=] [<Descricantn-23=]
Dezcontos [=Quantidadedt-9=] X [=Precodt-10=] [=kati-4=] [=TotallinhaComly &-12=]
Dutros
MA,
alor Diocumento ! Total liguido  : [=TotalMercServ-15=]
alar Documenta M. Bas Total Descontos  : [=TotalDescontos-15=]
talen Tacuments b Alks T Total de lva  [=TotallA-15=]
3 Total Liquido  : [=TotalDoc-15=]
Taotal Aternativo : [=TotalDochAlk-15=] [=Moedad-3=]
10 12 17
Bold | Exp.|| Und. coi | coi | oo -
Grawvar Anular LCancelar Sair Ajuda

Tipo de documento (Venda;
Abertura, Fecho, Entrada ou
Saida de Caixa)

O modelo de impressao esta dividido em trés grupos, cabecalho, rodapé e detalhe. O cabecalho e
o rodapé do documento sdo utilizados para colocar informacgdo global ao documento, tais como
dados da empresa, do documento, do cliente, etc. No segundo grupo (detalhe), deve ser
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colocada informacdo relativa as linhas do documento, tais como a descricdo, o valor e a
quantidade, entre outros.

Os campos que o utilizador podera utilizar encontram-se no lado esquerdo e, como ilustra a
figura seguinte, estes estdo hierarquizados em pastas:

| v

----- Morada
----- Localidade
----- Cadigo Postal
----- Telefone
..... Fa:,:
----- MeContribuinte
----- Capital Social
----- Fegizta Camercial
----- b atricula
EI{:I [Dados do Cliente

© e Clente

Mame =

As pastas disponiveis dependem do tipo de documento seleccionado. Para seleccionar um campo,
deve colocar o cursor no local pretendido (Cabecgalho, Detalhe ou Rodapé do documento) e fazer
“duplo-click” no campo pretendido.

Existe uma notagdo prépria para identificar os campos e os seus atributos.

A notacdo de um campo € a seguinte: [<Nome-Tam>]. A tabela apresenta o significado de cada
elemento:

[< Inicio do campo (Ex. Cliente, N°Documento, etc)
>] Fim do campo.

Nome Nome do campo (Ex. CodCli, NomecCli, etc)

Tam Tamanho a imprimir em n° de caracteres.

A fonte de cada um destes campos e do texto em geral, pode ser formatado usando cédigos para
o efeito que se encontram descritos na seguinte tabela:

/B “BOLD"”

/D Expandido

/U Sublinhado

/C Condensado (10 cpi)
/N Normal (12 cpi)

/S Texto (17 cpi)

Para iniciar a formatagdo deve ser acrescentado o caracter “A” (ex. /BA) e para terminar o
caracter “"D"” (ex. /BD)

A titulo de exemplo, para imprimir o campo correspondente ao codigo do cliente a “bold” com 10
caracteres, seria necessario escrever a seguinte sequéncia: /BA[<CodCLI-10>]/BD.
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Para configurar um novo modelo de documento

1. Introduza o nome do modelo do documento, seguido da descricao.
2. Seleccione o tipo de documento em questdo.

3. Na janela dos campos, arraste os campos desejados para dentro a area de configuragéo e

ajuste-os consoante o pretendido.

4. Para obter os efeitos de bold, sublinhado, etc., seleccione a area desejada e pressione o
botdo do efeito desejado.

5. Finalmente, pressione o botdo gravar para guardar o documento.

Para alterar um modelo ja existente

1. Introduza o nome do modelo do documento ou carregue na tecla F4 para abrir a tabela dos

documentos existentes.

2. Em seguida, ajuste ou apague os campos que achar necessario e siga 0s passos 3, 4 e 5 do

item anterior.

Movimentos do Ponto de Venda

O ponto de venda permite movimentar dois grupos de documentos, ou seja, documentos de
caixa e documentos de venda. No primeiro grupo incluem-se a abertura e fecho de caixa bem
como entradas e saidas de caixa. O outro grupo é composto pelos documentos de venda que
estejam configurados para serem utilizados pelo ponto de venda.

Abertura de Caixa

A abertura de caixa é a primeira operacdo que utilizador devera executar antes de registar
qualquer venda. Além do mais, a aplicagdo ndo permite registar vendas sem que a caixa se
encontre aberta.

A primeira vez que a caixa é aberta, o valor sugerido é o que estiver definido no fundo de maneio

da tabela de pontos de venda, nas restantes é sugerido o valor que ficou em caixa no dia
anterior. Estes valores sdo, obrigatoriamente, em numerario.

Para além de ser possivel alterar o valor, podera também alterar a moeda ou abri-la com valores

em mais do que uma moeda. Para ter acesso a tabela das moedas existentes basta colocar o
cursor na coluna da moeda e premir a tecla F4.

A imagem que se segue ilustra um exemplo de uma abertura de caixa em Euros:

& Abertura da Caixa A x|

) Gravar Arlar i Gl sair ¢ Ajuda

Abertura da caixa

Série; |2003 'I Nimero: I 23: Data: IUB'US'ZU[B :I

Posto: I oo j IPosto da sapataria

Valor: | 0'003: EUR

Sempre que se executa o mdédulo POS e este verifica que a respectiva caixa esta fechada, a
janela de abertura de caixa é aberta imediatamente, caso contrario, a primeira janela que o
utilizador ira visualizar, sera a janela de vendas do ponto de venda.

Apods confirmar a abertura da caixa, é aberta a janela de vendas, estando disponivel para que o

utilizador possa registar documentos de venda.
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Entradas de Caixa

Para registar uma entrada de caixa basta seleccionar a moeda, o modo de recebimento e o
respectivo valor. Os modos de recebimento que surgem numa entrada de caixa sdo os que o
utilizador definiu para serem utilizados no ponto de venda.

O exemplo que se segue demonstra uma entrada em caixa com valores em cheque e em
numerario:

I
- [ cravar Anular L Imgrimir Ol sair & Auda

— Entradaz em caixa

Série: [oo03 x| Momero: | 5] Dats | 06062003~

Progtar I oo ﬂ IF'DstD da zapataria
Moeda: IEUH ﬂ IEurns
Descricio:

IEntladas em caixa

Modo pagamento | Walor |;
Rec. por Cheque 0,00
Fec. por Multibancao 0,00 Modos de pagamento
Ber. em Mumerario 100,00 o definidos pelo utilizador para
I ] serem utilizados no ponto de

venda.

Saidas de Caixa

Sé é permitido efectuar saidas de caixa em numerario, ou seja, ndo é possivel efectuar este
movimento utilizando outro tipo de pagamento.

De forma analoga as entradas em caixa, é necessario identificar a moeda e valor do movimento.
Para facilitar a operagdo, é apresentado o valor em numerario existente na caixa, na moeda

seleccionada.
@; Saidas de caixa ( Sangria } il
- [ Gravar anutar O imprimiv | 3] Sair G2 Ajuda

~ Saidas de caixa

Série: |2DDS vl Muimnero: | 43: Data: | 05-06-2003 :]

Posta: I om j IF'osto da zapataria

Moeda; IEUH j IEurns

LDescrigao: ISaidas de caika

todo pagamento | *alar | =l

Yalores no caixa

Mumnerario 10000 —

Yalores a retirar

Pagamento em Mumerério | 50008 As saidas de caixas sdo
sempre efectuadas em
numerario.
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O utilizador s6 podera, dependendo da moeda escolhida, retirar de caixa um montante ndo
superior ao valor que esta contém.

Fecho de Caixa

Ao fechar uma caixa é mostrada uma janela de fecho de caixa com a informagdo do valor actual
em caixa descriminado por modo de pagamento e por moeda. Esta operagdo transfere os valores
em numerario e cheque para a conta caixa e os pagamentos automaticos (ex. MB, VISA) para a
conta D/O. Estas contas sao as que estdo definidas na tabela de postos de venda.

O valor sugerido para a proxima abertura de caixa é o que o utilizador configurou no separador
Fundo maneio da configuracdo do posto de venda como demonstra a imagem seguinte:

[ rechodacama
) Gravar L Imprimir \ Gl sair & Ajuda
—Fecho da caiza
Série: [ATEM - | oo [ =] Data: | 06062003
Caza/Posto: I oo _'__I |Pos!o da sapatara
— Movimentos a gerar
Numerério: I NLUM _'_] IF!ec. em Numerario
Pag. Automatico: I MB L‘ |Hec. por Multibanca
Rubrica: I DIV-DEB ;] IDiversos a Débito
=) |
. Modo pagamento PTE I EUR j No fecho de caixa surge uma
[Numersrio 0.00 200,00 coluna para cada moeda em
Total em caixa 0,00 200,00 caixa.
|
Préx. saldo abertura ( Num. ) 0,00 200 Valores que iro ser
sugeridos na proxima
LI abertura de caixa.

ApOs efectuar a operacdo de fecho de caixa, a aplicacdo questiona se o utilizador pretende

terminar a aplicagao.

Vendas ao Balcao

Para permitir adaptar o ambiente de trabalho as caracteristicas do utilizador ou as caracteristicas
especificas de cada empresa e actividade, é possivel configurar o ecra de vendas, seleccionando
o tipo de informacgdo que sera necessario recolher.

Entre muitas outras caracteristicas destacam-se:

Possibilidade de ter mais do que um taldo de vendas aberto em cada momento;

Receber pagamentos em multiplos modos: numerario, cheque, cartdo de crédito, Multibanco;
Recolha de informacgdo dos cheques para posterior emissdo do taldo de depdsito;

Acesso a ficha do cliente;

Possibilidade de alterar as condigbes de facturacao;

Mudanga de vendedor em qualquer momento.

O ecra de introdugao de documentos de venda do POS PRIMAVERA tem bastantes semelhangas
como o ecra de introdugdo de documentos de venda da Gestdao Comercial Empresarial, como
ilustra a figura seguinte:

PRIMAVERA - Business Software Solutions, S.A. | PRIMAVERA Express 120



Pontos de Venda

E;,' Ponto de ¥enda PRIMAYERA 6.00 LE

Siskema

1,590.80

Fechar

o —

Artigo A, | Late | Descricdo | lva ‘ Pr. Unit | Desc. ‘ U | Huant. ‘ Tatal Lig | -
A0007 Al <L07» Computador Pentium 120 13.00 538.56 0.00 UN 1.00 5E8.63
£0003 &1 «L01>  Computador Pertium Il 1GHz 19.00 798.08 000 UN 75818
THPETE a1 <L01> Tapete de Rato 2 Geraclo 1300 0.00 0.00 UN 1.00 0.00
e | Poites 19.00 10.00 1.00 10.00

As teclas para as operagées
mais comuns sdo totalmente
configuraveis pelo utilizador

EXSTENCIAS 68.00 | neaRTIGos 3.00

Caixa
Exploracdo

As colunas armazém e lote sdo visualizadas apenas no caso da Linha Profissional e Linha
Empresarial.

Dadas as semelhancas com o mddulo de vendas, apenas serdo referidas as novas
funcionalidades desta janela. Assim, para esclarecer qualquer divida que ndo se encontre
descrita aqui deve consultar o capitulo de vendas.

Teclas Configuraveis

Para facilitar a utilizacdo, o POS PRIMAVERA dispGe de teclas configurdveis para as operacoes
mais comuns.

As teclas configuraveis permitem editar o perfil do Cliente e/ou alterar as
rerEUTw i caracteristicas deste, bastando pressionar a tecla Cliente ou pressionar

Ya

simultaneamente em Alt+C do teclado.

Cliente
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ﬁ, Dados do cliente
" Confirmar (&) Ficha de Cliente (J[]] Sair | &7 Ajuda

— Dados do Cliente

Cliente I\-"D Contribuinte I

M anme ICIiente Indiferenciada
Morada IBlaga
Localidade I

Céd Postal  [4700.034  [Braga

Configuragcao do Front Office

Na opcédo Configuracdo do menu Sistema, o utilizador terd acesso a uma janela de configuracédo
onde podera configurar a grelha de introducdo e a lista de opgdes/botdes.

@ Configuragdo

Toolbars I Comandos I grelhal

Barras de ferramentas:

Sistema

Documentos Novo... |

Caixa o

Exploracdo Mudar o nome... |
Apagar |
Repér... |

Confirmar

Gravacao de um Documento

Apods o preenchimento da grelha, é necessario gravar o documento, para tal basta pressionar a
tecla Fechar documento ou pressionar simultaneamente em Alt+G.

Se o documento estiver configurado com liquidacdo automatica (Ex. Vendas a Dinheiro), antes
de terminar a documento, é necessario indicar o(s) modo(s) de pagamento.

Medo de Pagamento
= |_:_| Grawar a Imprimir &, Imprimir A4 @ Ajuda @ Créditos lﬁu] Cancelar

Total: 331,33 EUR Moeda: |EUR -

Descricio | Valor | -
Rec. por Cheque 0,00
Rec. por Multibanco 0,00
Rec. em Mumerdrio Ao gravar é sugerido o

pagamento pré-
_ -definido pelo utilizador da
tabela de postos de venda.

=]

Total de créditos: 0.00
Pago: 831.38

Troco: | 0.00 [EUR ~]

Se o pagamento for efectuado por cheque, a aplicacdo permite recolher informacao sobre o(s)
cheque(s) para facilitar a elaboracdo do taldo de depésito, como ilustra a seguinte imagem:
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Identificagdo dos cheques
Valor: 100,00 EUR
Dt Mov | MimeoDos | YWalar | PreDat| =+

27-02-2008 12’3458 | ‘IDD,DD'

NiUmero do Cheque

~|
Total: 100,00
LConfirmar | Cancelar |

Para aceder a janela de identificacdo dos cheques, basta premir a tecla Enter apos ter colocado o

valor no campo Depdsito Cheques.

O botdo de “Créditos” permite aceder a uma janela onde podemos seleccionar documentos de
crédito a clientes (Notas de Crédito, Devolugdes, etc.). Estes documentos permitirdo abater o

valor devido pelos clientes nas vendas.

,t;,' Créditos disponiveis x|

A receber: I 302.23 Crédito a utilizar: I -B7B.EY

Data Entidade Nome Localidade

Murm, Dac,

0K I Cancelar

Balancas

Ao seleccionar um artigo que requer o peso da balanga, surge uma janela com a descricao do

artigo e o respectivo peso recolhido da balanga.

Esse valor é depois inserido no campo «Quantidade» do documento de venda.

Artigo: lPDDDl

Pera Rocha

B

Cancelar
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Exploracao

A exploragdo da informagao gerada no ponto de venda tem duas vertentes. Uma delas orientada
as vendas e uma outra orientada aos fluxos monetarios.

Para obter consultas e estatisticas de vendas é utilizada a opgdo de exploragdo de vendas
existente no Comercial Empresarial acrescida de algumas opcdes adicionais como sendo a
possibilidade de visualizar a informacdo por posto e utilizador. Para obter qualquer informacao
sobre estas estatisticas consulte o respectivo capitulo do manual da Gestdo Comercial.

Para facilitar a acgao do operador, foram criadas algumas listagens de vendas no ponto de
venda.

Para além destas, foram desenvolvidas consultas e estatisticas sobre os fluxos monetarios. Essas
opcoes estdo disponiveis, quer no ponto de venda quer no Comercial.

Estado dos Postos

Trata-se de uma consulta de “BackOffice”, onde é disponibilizada a informacao relativa ao estado
actual de cada Posto de Venda.

B
% Actuslizar @ Ajucda lﬁu] Cancelar

A grelha apresenta o estado em que 3& encontra cada uma das caixas. Mas caixas em actividade, pade

wisualizar oz valores discriminados por modo de pagamento, bastando para izzo fazer 'duplo click" sobre a
rezpectiva linha.

Est| Posto | Datadbr. |H0ra| Utlizador | Saldofbertura | Walor ctual | Estadn |
Voo 06-06-2003 16:37 joao.miranda 0,00 100,00 Aberta
& e

Fechada

Indica o estado actual das
caixas (aberta ou fechada)

B
Segue-se uma breve descrigdo de algumas das colunas da grelha.
COLUN[’)\: Est. Indica o estado actual da caixa (aberta ou fechada).
GRELHA Caixa Codigo da caixa em questdo.
Data Abr. Data de abertura da caixa.
Hora Hora de abertura da caixa.

Nas caixas em actividade, isto é, nas que estdo abertas, o utilizador pode visualizar os valores

discriminados por modo de pagamento, bastando para tal fazer “duplo click” sobre a respectiva
linha.

Na imagem seguinte, temos um exemplo do resumo dos valores em caixa do Posto 001
discriminados por modo de pagamento e o respectivo saldo actual da caixa.
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&) Caixa - 001 558

Actualizar lﬁm Sair @ Ajuda
Valores em caixa por Modo de Pagamento

Modo de Pagamento EUR -
Rec. por Cheque 100,00
Rec. por Multibanco 0,00
Rec. em Mumerdrio 756,38
Pagamento em Mumerario 0,00
Saldo 856,38

-

No Ponto de Venda também é possivel aceder aos valores em caixa no menu Exploracdo/Valores
em Caixa.

Resumos de Caixa

Nesta opgdo, o utilizador pode obter um resumo de informagao sobre os movimentos efectuados
num ou mais postos num determinado intervalo de tempo.

A imagem seguinte ilustra um exemplo de um resumo de movimentos de caixa.

Seleccione a(s) caixa(s) que
servem de base a recolha de

{@]Resumos de Caixa x informagé&o para o mapa
' Actualizar L imprimie €22 ajuda (]| Canceler
Tipo de Mapa Caixa Diata:
L rm_ Iniciak | 05-08-2003]7]
@ Data/ Caiva Posto material desporto nicia
" Caixa/Data Final: I 05-06-2003 :l
Data | Caira | Descrigan | Entadas | Saidas | Saldo |~
05-06-2003
Cx001
Abertura de Caiza 0.00
Ertrada de Caixa 480,00
Saida de Caixa I ?B,UDI
Total da caika 480,00 76.00 404.00
480.00 76.00 404.00
~|

A disposicdo da informacdo da grelha anterior é equivalente a disposicdo da informagdo que ira

sair no Mapa de Resumos de Caixa.

Assim, com o exemplo anterior, obtém-se o seguinte Mapa:

Empresa de demonstragio, Lda.
Resumos de Caixa (24-10-2000 até 24-10-2000)
Diata Entissdio: 25-11-2000 ( Walores emPIE ) Pag. 1
Entradas Saidas Saldo
24-10-2000  (Terga, Cutbro de 2000)
e S Coa Cabm L (Cabm Cemmal) ||l
Abertura de cab<a 20000 o
Entrada de caba 20.000 00
Saida de caba 25.000,00
Factura 43342500
Devalughes 16476900
“enda 2 Dinheiro 206 170 00
Totaldacaba Teesss0  i@edeep sTosas 0
TetaideTia T TTTTTTTTITTTTTTTTTTTmmmmmmmmmmmmmn deedssgn T T iERmes T sseme
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Listagem de Vendas

Para além dos valores em caixa, o Ponto de Venda permite algumas listagens de vendas. Estas
opgdes encontram-se no menu Exploragbes/Listagem de Vendas e permitem ao utilizador
consultar os documentos emitidos e as vendas por artigo ou familia, como mostra a seguinte
imagem:

nlz:E Estatisticas de ¥endas LI

—Seleccionar por —————— [~ Diocumentos

YYenda-a-Dinheirn

C
' Yendas por familia

Os documentos que o

utilizador predefiniu como

e — sugestdo para estatisticas
Inicial: 05-06-2003 :I sdo automaticamente

Einal: 05-06-2003) :I ™ Valores com Ivé seleccionados.

Agrupar por:
’7 ' Utilizador £~ Modos de Pagamento [~ Wer sd totaiz

 Movimento
Inicial

FEinal

Imprirnir I LCancelar | Ajuda

Duplicacao de Fita

No menu Exploragdo/Duplicacdo de Fita do Ponto de Venda, o utilizador pode obter a duplicagdo
de fita dos documentos emitidos.

i Duplicacdo da fita x|

&, Imparitnir @ Ajucs ﬁw Cancelar

—Datas

Inicial: I 0E-07-2004 :I

Einal I 0E-07-2004 :I
~Movimento ————————

Inicial I

Final I

Modela de impressdo: dirheiro para

[~ Cortar o papel apds a impress8o de cada balo

Ao imprimir, o formato dos taldes de impressdo dependem do modelo que esta associado a cada
tipo de documento.
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Outros Processamentos

Conversao de Documentos

Através da opgdo Conversdo de Documentos de Vendas e Compras que se encontra em
Documentos / Processamentos, pretendemos tornar facil a converséo de lotes de documentos.

"_'ﬂ Conversao de Documentos de Vendas

=Jojed

m Gravar Actualizar @ Ajuda lﬁm Cancelar
Opgées |
—Documentos
q " Guia Remessa e
Entidad)
Entidade ICIlente LI I £“ Guia Transparte U
Mioka Crédito
o Maoka Débito
Data dos docurmentos Qutras restrigéies e
% Sem restrigies |~ Documentos cujo valor seja zero. Pedido Orcamento
Proposta

Wenda-a-Dinheira

[~ Excluir Clientes com Crédito Suspenso

Moeda: I ,l

A8 =1 TR [ | z7-12-2007 <]

Dioc. |Série| Mum. Doc | Daka | Moeda | Entidade | Y alor |Doc.Dest. |Série.De|CF.| 3

Existe a possibilidade de definir os seguintes filtros:

1.

Entidade - Permite a seleccdo do tipo de entidade que se pretende analisar, permitindo a
selecgdo entre Clientes e Outros Devedores. Permitird ainda a seleccdao da entidade para a
qual se pretende analisar os documentos a converter. Caso ndo se preencha este campo,
serdao mostrados todos os documentos do tipo de entidade seleccionado.

Datas - Permite efectuar o filtro dos documentos entre datas. Caso nao esteja seleccionado
serao considerados todos os documentos.

Moeda - Permite indicar a moeda dos documentos a pesquisar.

Conversdo Agrupada - Permite, caso esteja seleccionada, efectuar o agrupamento de todos
os documentos da mesma entidade que tenham o mesmo documento e série de destino.

Documentos - Permite a selecgao dos tipos de documentos que se pretendem considerar
para conversao.

Incluir linhas com .... — Permite, caso esteja seleccionado, incluir no documento de destino,
uma linha, por cada documento original, indicando qual o documento original. Caso ndo
esteja seleccionado, serdao colocadas somente as linhas dos documentos originais no
documento de destino.

N3o inserir linhas .... — Permite, caso esteja seleccionado, ndo incluir uma linha em branco
entre cada um dos documentos originais considerados. Caso ndo esteja seleccionado, sera
deixada uma linha em branco entre cada um dos documentos originais considerados.
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8. Correspondéncia entre ... - Permite, caso esteja seleccionado, efectuar a comparagéo entre
a série do documento original e a série do documento final. Caso as séries ndo coincidam
sera emitida uma mensagem de aviso, contudo, permitird continuar a operacao.

Apods a pressionar a tecla “Actualizar”, a grelha seguinte sera preenchida com os documentos
encontrados de acordo com os filtros definidos, sendo apresentada a seguinte informacdo:

Doc. - Indica o documento de origem.

Série - Indica a série do documento de origem.
Num. Doc. - Indica o nimero do documento de origem.
Data - Indica a data na qual o documento de origem foi criado.

Moeda - Indica a moeda do documento de origem.
Entidade - Indica a entidade dos documentos.

Valor - Indica o valor do documento.

©® NGO U A WNERE

Doc. Destino — Permite indicar o documento no qual o documento de origem devera ser
convertido. Podera ser automaticamente sugerido.

©

Série Destino — Permite indicar a série na qual o documento devera ser criado. Por defeito
sera assumida a série por defeito do documento seleccionado.

10. Cf. - Permite indicar se o documento devera ser convertido. S6 no caso de estar
seleccionada é que o documento sera convertido.

Poder-se-a proceder a seleccdo dos documentos que se pretendem converter, proceder a
alteracdo do documento de destino a gerar, bem como a série que serd utilizada para essa
criagao.

Apos a seleccdo dos documentos a gerar, dever-se-a pressionar no botdo “Gravar” de modo a
que esses documentos sejam efectivamente gerados.
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Configuracoes e Parametros

ApOs a criacdo de um novo exercicio (a partir do exercicio Standard fornecido pela PRIMAVERA),
deverd o responsavel pela Comercial Empresarial verificar se os Parametros da Empresa
(propostos) sdo os mais adequados as caracteristicas da empresa real.

Neste capitulo podera encontrar toda a informagdo necessaria a uma correcta configuracdao do
exercicio de trabalho.

A imagem seguinte mostra a opcao do Administrador LE que da acesso aos Parametros da
Empresa, Diagnosticos, Reconstrugdes, Outros Utilitarios, Criagdo de Séries e Exportagdo SAF-T.

DEMO - Empresa de demonstracdo (PRIVA)

@ FRIMAVERA EXPRESS v6.40
Parémetros da Empresa
{9% Diagndsticos

{33 Reconstrugdes

f3% Outros Utilitérios

{33 Criacio de Séries

{33 Exportagio SAF-T

Parametros da Empresa

PARAMETROS
GERAIS

Os Parametros da Empresa, definiveis por empresa/ano, permitem decidir sobre a forma como o
programa se comporta em determinadas opcdes. Naturalmente, através da sua configuracdo,
torna-se possivel fazer conviver num Gnico sistema, empresas com caracteristicas
completamente diferentes. Uma vez seleccionada a opgdo Pardmetros da Empresa para a
aplicacdo de Gestdo Comercial LE a seguinte janela é apresentada.

Parametros Gerais

Gerais
@ Gestdo Comercial - Pardmetros da Empresa EI
Gerais =
Folder Items X|

Internet Taxas de IVA Outros

| Contas Correntes

Confirmar I Cancelar | Ajuda |

A janela esta organizada por separadores que permitem aceder aos diferentes tipos de
parametros. Na opgdo que corresponde a imagem anterior, o utilizador pode modificar os
parametros Gerais que passamos a descrever:

Internet Permite a configuracdo do envio de emails. Para mais detalhes
ver Parametros Gerais -Internet.

Taxas de Iva Permite a configuracdo das taxas de iva a serem atribuidas. Para
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mais detalhes ver Parametros Gerais - Taxas de Iva.

Outros Permite a configuracdo de outras parametrizagGes para utilizacao
da aplicacdo. Para mais detalhes ver Outras Configuracdes
Internet
-loix]
Internet =]
Folder Items X| - " ‘
E@ Gerais -mall sugerido em Yendas
] " Fixa * Tipo de Contacka
- [EE] Taxas de Iva [ =]
E5] outros
—E-mail sugetido nas contas correnkes ————————— —E-mail sugerido em stocks
: EI]Contas Correntes ™ Fixo o Tipo de Contacto E-rnail
EI] Bancos j I
Confirmar I Cancelar | Ajuda |
E-mail sugerido em Nas exploragdes de vendas é possivel enviar por e-mail os
Vendas resultados de mapas e graficos. O e-mail destino pode aqui ser
configurado.
E-mail sugerido em Nas exploragdes de contas correntes é possivel enviar por e-mail
Contas Correntes os resultados de mapas e graficos. O e-mail destino pode aqui
ser configurado.
E-mail sugerido em Nas exploracdes de stocks € possivel enviar por e-mail os
Stocks resultados de mapas e graficos. O e-mail destino pode aqui ser
configurado.
Taxas de Iva
@ Gestdo Comercial - Pardmetros da Empresa = EoR==
Taxas de IVA
Folder Items g i A
EB‘ Gerais ugestdo de taxas de iva
Internet icos: ~ | [lva & taxa de 21%
Portes/Cutros servigos: IG _”1
Transaccies Intracom: IU ;I IIvaéiaxa de 0%
Transacches Externas: IU ;I IIvaéiaxa de 0%
Contas Correntes =
@ Transacgies Isentas: IU ;I IIvaaiaxa de 0%
Iva pro-rata
Taxa pro-rata: I 100,00

Confirmar I Cancelar Ajuda
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Portes / Outros Servigos

Codigo que identifica a taxa de IVA a aplicar por defeito nos
documentos de venda as linhas respeitantes a Portes, Servigos
Especiais e Descontos em Valor antes do IVA.

TransaccOes
Intracomunitarias

Permite identificar o cddigo do iva para estas transacgdes.

Transaccbes Externas

Permite identificar o cddigo do iva para estas transacgdes.

Transacgdes Isentas

Permite identificar o codigo do iva para estas transacgoes.

Outros
@ Gestdo Comercial - Pardmetros da Empresa El
Qutros
Folder Items X | - -
Bl Gerais =

[#-I0 Contas Correntes

I Agrupar linhas na introducdo de artigos por cédigo de barras

Mimero de linhas por documento: I 303:

—MNamera de Contribuinte nas Entidades

m

[~ Obrigatdrio a introdugdio do niimero de Contribinte

[~ Verificar se o nimero de contribuinte & valido

0 mesmo nimero de Contribuinte ndo pode ser assodado a
mais de uma entidade

Confirmar I Cancelar | Ajuda |

Agrupar linhas na
introducgao de ...

Permite identificar se quando se procede a introdugdo de artigos
por Codigos de Barras, se agrupa as linhas, ou seja, ao proceder
a introducdo de um artigo via Cédigo de Barras, e caso ja exista
esse mesmo artigo no documento, se procede ao agrupamento
das linhas.

NUmero de Linhas por
documento

Permite identificar o nimero maximo de linhas nos editores de
documentos.

NUmero de Contribuinte
nas Entidades

Permite indicar o niumero de linhas inicial nos editores dos
documentos. Se for carregado um documento maior, o nimero
de linhas é aumentado automaticamente.

Parametros de Vendas

No separador seguinte, é configurada a opcéo de Vendas

Precos de Venda

Permite definir quais os precos que tém IVA incluido, bem como o preco base para calculo.

PRIMAVERA - Business Software Solutions, S.A. | PRIMAVERA Express

131



ConfiguragBes e Parametros

;{é‘ﬁest'a"o Comercial - Parametros da Empresa
Precos de Venda |

8 [m] 3

Folder Items

3

-1 Gerais

EI] Stocks

EE} Wendas

Precos de Yends
Editor

: Cutros

EI] Conkas Correntes
EI] Bancos

—Precos com IvaA incluido

I~ pvptL Calculo com base no Iﬁ
[ pup2 Calculo com base no Iﬁ
I~ pup3 Calculo com base no Iﬁ
[~ pyPa Célculo com base no Iﬁ
[~ pups Célculo com base no Iﬁ
[~ pvrs Calculo com base no Iﬁ

Confirmar I Cancelar | Ajuda

PVP1

Permite indicar se o PVP1 tem IVA incluido. Caso o tenha sera
possivel indicar qual o preco apartir do qual se deve efectuar o
calculo do PVP1.

PVP2

Permite indicar se o PVP2 tem IVA incluido. Caso o tenha sera
possivel indicar qual o preco apartir do qual se deve efectuar o
calculo do PVP2.

PVP3

Permite indicar se o PVP3 tem IVA incluido. Caso o tenha sera
possivel indicar qual o preco apartir do qual se deve efectuar o
calculo do PVP3.

PVP4

Permite indicar se o PVP4 tem IVA incluido. Caso o tenha sera
possivel indicar qual o preco apartir do qual se deve efectuar o
calculo do PVP4.

PVP5

Permite indicar se o PVP5 tem IVA incluido. Caso o tenha sera
possivel indicar qual o preco apartir do qual se deve efectuar o
calculo do PVP5.

PVP6

Permite indicar se o PVP6 tem IVA incluido. Caso o tenha sera
possivel indicar qual o preco apartir do qual se deve efectuar o
calculo do PVP6.

No caso dos precos calculados com base noutro a regra é a seguinte:

e Estes calculos serdo efectuados com base no preco seleccionado multiplicando a taxa de IVA
associada ao codigo de IVA existente no Artigo.

e O preco base de calculo também sera passivel de calculo. Sera feito com base no inicial
dividindo a taxa de IVA associada ao cddigo de IVA existente no Artigo.

Editor

Permite a definicdo dos alertas a serem despoletados no editor de vendas.
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(2%

@) Gestdo Comercial - Pardmetros da Empresa . = lﬂl_)_(_]

Folder Items

D Gerais

A5 Stocks

= vendas

P Pregos de Venda
Outros

¥-{C3) Contas Correntes
-3 Bancos

Alertas no editor

|~ Aviso de prego de venda inferior ao P.C.M.

|~ Introdugdo com cod. barras para na Quant,

|~ Trata cédigos de barras com pesos e valores

| Confirmar I Cancelar Ajuda

Aviso de preco de venda
inferior ao PCM

Permitir emitir um aviso caso o prego de venda a praticar seja
inferior ao Preco de Custo Médio, evitando assim que se
pratiquem pregos cuja margem de lucro seja negativa.

Introdugdo com cod.
Barras para na Qnt.

Permite indicar se ao efectuar a introducdo de artigos através de
codigo de barras, depois de lido o respectivo codigo para na
coluna da quantidade.
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Outros

Permite a definicdo de outros parametros de vendas.

- Contas Correntes

@ Gestdo Comercial - Pardmetros da Empresa =] ==
Qutros
Folder Items 5 -

-1 Gerais ugestoes
1T Stocks Doc. gerado na transformacdo: IFA ;I Fach..lra
1= Vendas
: Local d - M/ Morada
Pregos de Venda SR I /
Local de descarga: I'«'! Morada

—Cliente indiferenciado

VD

Confirmar I Cancelar | Ajuda

Doc. Gerado na
transformacao

Especifica qual o documento de venda que é gerado, sempre que
é efectuada a conversdo de documentos

Local Carga

Local de Carga sugerido nos documentos de venda

Local Descarga

Local de Descarga sugerido nos documentos de venda

Cliente Indiferenciado

No ficheiro de Clientes, um dos registos servird para identificar o
cliente indiferenciado de Venda a Dinheiro. No momento da
criagdo de uma VD, caso o operador identifique o cliente com
este cddigo, o programa permitird a introdugdo da morada do
cliente e N© de Contribuinte nesse momento.

Crédito

Parametros de Contas Correntes

No separador seguinte, é configurada a opcao de Contas Correntes e Titulos - Crédito.
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I Stocks % Ignorar

I vendas  Avisar Limite de crédito p/defeito:

E@' Contas Correntes ) Bloguear 0,00
|

Avisos Vencimento

Retencdo na Fonte

[~ Trata liquidaces por detalhe
( permite efectuar as liquidactes descriminadas por artigo)

Confirmar I Cancelar | Ajuda

@ Gestdo Comercial - Pardmetros da Empresa EE
Crédito
Folder Items x Cliente
Eh Gerais EniEs

CONTAS
CORRENTES
Clientes Define o tipo de atitude que se pretende ver tomada pelo
programa no caso do limite de crédito ser ultrapassado. O
programa toma a atitude escolhida no momento em que factura.
O limite por defeito serve para estipular o limite se nada estiver
definido na ficha do Cliente.
Avisos Vencimento
No separador seguinte, é configurada a opcao de Contas Correntes e Titulos — Avisos
Vencimento.
=loix
Avisos Vencimento 8
Folder Items x| - : ,
- - MNumeragdo de Avisos de Yencimento
h::ﬂ Gerais
‘ @ Stacks 19 Aviso: I DE
+-[0) vendas -
=+ Contas Correntes 20 Aviso: I 0= l
redlto _ P |—30 :
| Confirmar I Cancelar Ajuda l
CONTAS N do de Avi d A GCP LE it i d d dos tré
CORRENTES umeragao de Avisos de permite associar um numerador a cada um dos trés

Vencimento tipos de avisos de vencimento, a sua manutengdo é efectuada
neste separador.
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Retencdo na Fonte

No separador seguinte, é configurada a opgdo de Contas Correntes e Titulos - Retengdo na

Fonte.

;{é‘ﬁest'a"o Comercial - Pardmetros da Empresa =10l x|
Retengao na Fonte |
Folder Items x

- | —Retensdo na fonte
- Gerais

¥ Contabilidade organizada
[~ Sugerir a retencéo na fonte na criagio de artigos

[ empresa fornece servigos que podsm estar sujsitos a retencio

Tipo Rendimento: |.q - Trabalho Dependente j

Percentagem a reter: I 20,00

—DispensafRetencdo parcial

Percentagem retida: I 100,00

Texto Excepcdo: I

Confirmar I Cancelar | Ajuda |

CONTAS | contablidade organizada Indica que a empresa em questdo tem a contabilidade organizada

CORRENTES e, logo, podera fazer a retencdo do que vai pagar.
Sugerir a retengdo na Esta opcao activa permite que ao criar um artigo a respectiva
fonte na criagdo de opgao artigo sujeito a retengdo serd sugerida.
artigos.
A empresa fornece Indica que os recebimentos da empresa em questdao poderdo estar
servigos que podem sujeitos a retengdo por parte dos seus devedores.

estar sujeitos a retencao

Tipo Rendimento Indica o tipo de rendimento a gerar. O tipo de rendimento contém
as entidades de retengao e os pendentes a gerar para o
recebimento e pagamento.

Percentagem a reter Define a percentagem a aplicar nas retengoes.

Percentagem retida No caso de dispensa ou retencao parcial a percentagem retida
indica a parte a reter na retencgdo.

Texto Excepgao Texto que descrimina a respectiva exepgao.

Parametros de Stocks

Gerais
Permite indicar se a hora é relevante para o tratamento de stocks.

Caso se pretenda o controlo efectivo dos stocks, torna-se essencial a utilizagdo da hora nos
movimentos de stocks, pois somente dessa forma se poderdo ordenar correctamente os
movimentos.

Esta situacdo surge devido ao facto da ndo existéncia da hora nos movimentos, os mesmos
serem ordenados pelo cdédigo de movimento e data, podendo os movimentos efectuados ficar por
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ordem diferente da sua criagdo, provocando que o recalculo de stocks parte de premissas
diferentes das originais, fornecendo valores de stocks diferentes dos esperados.

%) Gest3o Comercial -

£ Parametros da Empresa = IDI_)jl
Gerais 8
Folder Items X |
— - Movimentos de Stocks
-\ Gerais
[~ Considera a hora nos movimentos de stock

& b Stocks

- Bancos

| Contas Correntes

| Confirmar I Cancelar

Ajuda

Artigo

Permite a definicdo de parametrizagdes para a utilizagdo nos artigos.

:(;,Gest'a"o Comercial - Parametros da Empresa

Folder Items x|
3 Gerais — Em caso de ruptura de stocks —Arredondamentos
-3 stocks " Ignorar Casas decimais do PCM: 2
i v Gerais & avisar 7 e i I@
i Artigo asas decimais nas quantidades: -
i " Bloquear =
) vendas
|Zh Contas Correntes —EAN 13
-3 Bancos -~ Impressora
Pretixo:l Suﬁ)_to:l d—e-petiquetas: I Ll

Confirmar I Cancelar I

Ajuda I

Qual a atitude que se pretende ver
tomada pelo programa no caso de ruptura
de stock de um artigo acontecer, no
momento da facturagdo (Ignorar, Avisar
ou Bloguear) ou na elaboragéo de
documentos de saida de stocks.

STOCKS

Em caso de ruptura de

Stocks

Permite definir o tipo de alerta que devera ser emitido sempre que
um determinado artigo entre em ruptura de stocks.
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Arredondamentos Permite definir os arredondamentos que serdo utilizados para o
calculo do Prego de Custo Médio assim como as casas decimais

possiveis de utilizacdo nas Quantidades.

EAN 13 Permite definir o Prefixo e o respectivo Sufixo para criacdo dos
codigos de barras.
Apenas para artigos que tratem dimensdes.

Permite indicar qual a impressora a utilizar, por defeito, para a
impressdo de etiquetas.

Etiquetas
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Servicos e Utilitarios

O Comercial Empresarial PRIMAVERA inclui um conjunto de utilitarios e ferramentas para
diagndstico, organizacdo e seguranga da informacdo. Esses utilitdrios podem ser acedidos
através do Administrador (menu de Servigos) ou do menu de Utilitarios da Comercial
Empresarial. Este capitulo explica em detalhe cada um dos servigos e diagndsticos.

Servicos

Para aceder a este conjunto de utilitdrios, no Administrador, seleccione o exercicio pretendido e
0s servigos aparecem junto com as configuracdes e parametros. Uma janela idéntica a seguinte é
Ihe apresentada. Seleccione entdo a opgao pretendida:

{3 DEMO - Servicos

@ DEMO - Empresa de demonstracdo (PRIVA)

Aplicagfes/Servigos disponiveis. Selecdone para executar.

EEE ] oEMo
=5 PRIMAVERA EXPRESS vi.40

{13 Diagnésticos

{13 Reconstruches

{13 Outros Utilitérios

{3 Criacio de Séries

Seleccione esta opgdo para
aceder a um menu de
reconstrugdes

Seleccione esta opgdo para
aceder a um vasto conjunto
de utilitarios

Configurar... |

Confirmar Ajuda |

Diagnosticos

A partir do ecra de Diagndsticos acede-se a um conjunto de testes que nos permitem obter
informacdo acerca da consisténcia e validade dos dados presentes no exercicio actual. Como
pode ver na figura seguinte, pode escolher executar varios diagndsticos em simultaneo.

I;{;,' Gest3o Comercial - Diagnosticos 5[
—Dat
é tas Documentos de Venda
Inicial: - 4

Final: I 0B-07-2004 :I Diagnosticos

[ Existéncia doz codigos tiizados

O wendas

O Stacks

[ Cortas Comentes Integridade entre modulos

E F;D:"a”a | Consizténcia com Contas Comentes
abelaz

[ Consizténcia com Stocks

Confirmar LCancelar Ajuda

Descrevem-se em seguida os varios tipos de diagndsticos e sua utilidade:
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Diagnosticos sobre Documentos e Contas Correntes

Consisténcia entre vendas e c. correntes. Verifica se os documentos de vendas com ligagéo a
contas correntes estdo registados no histérico de contas correntes. Verifica se documentos
liquidados relativos a documentos originais de vendas tém correspondéncia nas vendas.
Verifica se os pendentes com origem em documentos de vendas tém correspondéncia nas
vendas. Verifica se os documentos do histérico com origem em documentos de vendas
existem nas vendas.

Consisténcia entre vendas e stocks. Verifica se os documentos de vendas com ligagdo aos stocks
foram correctamente langados nos stocks. Verifica se todos os documentos de compra com
ligacao aos stocks foram correctamente langados nos stocks. Verifica se as linhas de stocks
estdo correctas com as equivalentes de vendas. Verifica se o stock por artigo que resulta da
soma das varias linhas de stocks corresponde ao stock actual da tabela de artigo.

Saldos de clientes e fornecedores. Verifica se o saldo em débito de cada cliente coincide com a
soma dos documentos pendentes. Verifica se o saldo em débito de cada fornecedor coincide
com a soma dos documentos pendentes.

Consisténcia das liquidagdes. Verifica se os valores a liquidar estdao de acordo com o historico.

Verificar a existéncia de cédigos

Indicados nas tabelas. Verifica a consisténcia dos cédigos usados nas diversas tabelas. Por
exemplo para a tabela de artigos o programa verifica artigo a artigo se o cédigo de IVA,
armazém sugestdo, fornecedor principal, etc., existe definido respectivamente na tabela de
IVA, armazéns e fornecedores. Este teste abrange as tabelas de artigos, clientes,
fornecedores, avencas, artigo/armazém, artigo/moeda, artigo/fornecedor, componentes,
paréametros de aplicagdo e outros terceiros.

Indicados nas vendas. Verifica se os cddigos usados nos documentos de vendas existem nas
respectivas tabelas.

Indicados nos stocks. Verifica se os codigos usados nos documentos de stocks existem nas
respectivas tabelas.

Indicados nas liquidagOes. Verifica se os cddigos usados nos documentos de liquidagdes existem
nas respectivas tabelas.

Indicados nos pendentes e historico. Verifica se os cédigos usados nos pendentes e no histérico
existem nas respectivas tabelas.

Indicados nas moedas. Verifica se a moeda base e moeda alternativa definidas na ficha da
empresa existem na tabela de moedas.

Reconstrucoes

O Comercial Empresarial disponibiliza também um conjunto de utilitdrios que permitem
reconstruir diversos tipos de acumuladores. Na figura seguinte pode visualizar-se as diversas
opcoes:
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m Gestdo Comercial - Reconstrugdes @

Acumulados

[v Totais em débito (Clientes, Fornecedores & Qutros Terceiros):

¥ Documentos ndo convertidos
[V Total em conta corrente

Documentos
[ Estado dos Documentos de Venda

Contas Correntes

[v Diferencas de cAmbio e diferencas de arredondamento a partir de 01-01-2008 :

Mumeros de Série

[V Nimeros de série em stock

Confirmar | Sair | Ajuda |

Totais em débito (clientes e fornecedores) — Executando esta opcdo, o programa percorre a
tabela de pendentes calculando o valor em débito para cada cliente ou fornecedor. O valor
calculado é actualizado na ficha do respectivo terceiro.

Reconstrucdo de saldos — Ao executar esta operacdo, o programa percorre a tabela de
movimentos bancarios e recalcula os saldos das diversas contas e rubricas movimentadas.
Os valores acumulados dos movimentos especiais das contas caixa (deposito de numerario
e deposito de cheques) sdo também recalculados.

Criacao de Series
Este assistente permite a criagdo de Séries de Documentos de uma forma simples e rapida.
Os passos do Assistente sdo os que a seguir se indicam.

1. Entrada no Assistente

Ei Assistente de Criacio de Séries

Bem-vindo ao Assistente de Criagdo
de Séries

Este assistente vai ajuda-lo a criar novas Series para os
docurnentos pretendidos,

Para continuar, seleccione Praxima.

= fntetior | Praximo = I Cancelar

2. Seleccdo de Documentos

No passo seguinte do Assistente efectua-se a seleccao dos Documentos para os quais se
pretende a criacdo da Série.

Pode-se seleccionar todos os Documentos de um determinado tipo (por exemplo, todos os
Documentos de Vendas), ou escolher individualmente os desejados.
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E assistente de Criacdo de Séries

Seleccione os documentos. ,\
Indique os documentos para os quais ird ser criada a Série, =
q p q =

Seleccione os documentos para os quais pretende proceder & criacdo de Séries, Clique
em Proxi a continuar,

- Vendas

----- O Encomends de Clients
----- Factura

Factura Prd-Forma
Guiz Femessa

----- O Guia Transparte

----- O Mota Crédita

----- O ota Débitn —
----- O Crcamenta

----- O Pedido Orgamento

----- O Froposta LI

< Ankerior | Praximo = I Cancelar I

3. Forma de obter os atributos da Série

De seguida ha que escolher entre criar uma Série totalmente nova, ou criar uma Série copiando
atributos de uma Série anterior ja existente.

[E4 Assistente de Criacdo de Séries i x|

Forma de obter os atributos da Série. @
Indique como obter os atributos da Série a criar. \g

' Criar uma Série indicando todos os atributos

(" Criar uma Série copiando os atributos de uma Série ja existente

< Anterior Cancelar

4. Introducdo dos atributos da Série a criar

No caso de se desejar criar uma Série totalmente nova, ha que introduzir todos os atributos da
Série, conforme se mostra na figura seguinte.

Sé estdo disponiveis os atributos da série que sejam comuns a todos os Documentos. Os
restantes terdo de ser configurados individualmente posteriormente.
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a.

iacdo de Séries
Atributos da Série a criar.
Indigue os atributos a utilizar na criagdo da Série.
Identifique os atributos da Série a Criar, Clique em finalizar, para proceder & criacdo
do Série,
Série: aLGos [2]' |série Filial no Algarve 2005
Data Inicial: | 01-01-2005 :l Data Final: | 31-12-2005 :l
Limite Inferior: I 43: Limite Superior: 999999 3:

Ultimo Documento: I 33:
I 63:

Nimero vias:

Data dltimo doc.: I 11-01-2005 :I

[ Pré-visualizar

[ Série por defeito
|V IvaIncluido (doc. venda)
¥ Utilizado em POS {(Yendas/Tesouraria)

[V Sugere data sistema
v lteracdo da sequéncia da datai

[~ Mumeragdo automética (C.Correntes)

< Anterior I Préximo = I

Cancelar

O botdo de verificacdao informa se ja existem Séries existentes com o nome indicado, para os
Documentos escolhidos anteriormente.

Aviso - Gestdo Comercial LE 3

N

|

A Série a criar ja existe nalguns Documentos.,
A Série ndo serd criada para estes Documentos,

Detalhe << I

Documentos onde j& existe: _:_I
Yendas-Devolugdo
Vendas-Devolugo a dinheiro
endas-Encomenda de Cliente
FZ]

5. Confirmacgdo dos atributos da Série

O passo seguinte visualiza os atributos da série a criar, e pede para confirmar. Se se preossege
com o Assistente, as Séries serdo criadas com os parametros indicados.

Procede a criagdo da Série com a
sequinte configuragdo

Tem as sequintes configuragdes:

Série @ ALGOS -
Descricdo : Série Filial no Algarve 2005
Atributos Seleccionados :

Data Inicial- 01-01-2005

Data Final - 31-12-2005

Limite Inf.- 4

Limite Sup.- 999999

Ultimo Doc.- g

Data Ult.Doc - 11-01-2005

Série Defeito- N&o =l

Para proceder & criacdo da Série, clique em finalizar.
< Anterior Cancelar

6. Criacdo da Série
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As séries sdo agora criadas, e os resultados sao mostrados neste passo final.

Ei Assistente de Cri de Séries

Terminando o Assistente de
V Criag8o de Séries

Terminau com sucesso o assistente de criagdo de Séries,

Para Fechar este assistente, seleccione Finalizar,

Se houve erro ao criar alguma Série, os erros sdao mostrados, conforme se vé na figura:

E4 Assistente de Criacdo de Séries N x|

Terminando o Assistente de
Criagdo de Séries

Ocorreram erros no assistente de criagdo de Séries.

Série: 2005 =]
Vendas-Devolugdo - Série existia, ndo alterada
Vendas-Devolugdo a dinheiro - Série existia, ndo alterada
Vendas-Encomenda de Cliente - Série existia, ndo alterada

Para fechar este assistente, seleccione Finalizar.

3.a Escolher atributos da Série a copiar

No caso de se ter escolhido criar uma Série copiando os atributos de outra série ja existente,

surge um passo adicional a seguir ao passo 3.

Neste passo escolhe-se qual o nome da Série a copiar; um botdo de verificacdo permite verificar

a existéncia da Série para todos os Documentos seleccionados.

Podem-se copiar todos os atributos da Série, ou apenas alguns; os atributos que ndo forem

copiados tém de ser posteriormente introduzidos.

O NUmero e Data do Ultimo Documento podem ser copiados (ficam com os mesmos valores da

Série anterior), ou reiniciados (com valores fornecidos pelo utilizador no ecrd seguinte).

O mesmo sucede com os Limites Inferior e Superior da Série: podem ser copiados ou reiniciados.

Os restantes atributos correspondem aos que sao mostrados na aplicacao GCP, nas definicdes da

Série, para cada Documento:

Os atributos gerais estardo na seccdo Gerais da Série. Podem ser todos seleccionados (neste
caso sdo todos copiados da Série anterior), ou serem copiados apenas alguns atributos.

Os atributos POS estardo na seccdo Pontos de Venda. Estes atributos s6 sdo aplicaveis nalguns
Documentos de vendas e Tesouraria. Ndo podem ser definidos individualmente neste
assistente, s6 podendo ser copiados.
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Os atributos de Impressao estardo na seccao Impressao. Alguns podem ser definidos
individualmente (ver passo seguinte), outros apenas podem ser copiados.

E4 Assistente de Criagdo de Séries 3 x|

Atributos da Série a copiar.
Indique a série modelo, e os atributos a copiar e | ou alterar.

&

Serie a Copiar.  [2004 g]

Escolha os atributos a Copiar da Série.

—Ultimo Documento (Mimero [ Data) Limites Inferior e Superior
¢ Valores da Série anterior ' Valores da Série anterior
&' Reiniciar valores (" Reiniciar valores

— ¥ Todos os atributos Gerais da Série

[ s ¥ Sugere data sistema
¥ IvaIncluido (doc. venda) v Alteracdo da sequéncia da data
v Utilizado em POS (Vendas{Tesouratia) [ Mumeracdo automética {C.Correntes)

[V Atributos POS {endas/Tesouraria) [V atributos de Impressdo

< Anterior I Préximo = I Cancelar

4.a Introducdo dos restantes atributos da Série a criar

Neste passo indicam-se os restantes atributos, que ndo sdo copiados da Série anterior. Os
controlos relativos aos atributos copiados aparecem desactivados.

E4 Assistente de Criagdo de Séries 3 5]

Atributos da Série a criar. @
Indique os atributos a utilizar na criagdo da Série. v

Identifique os atributos da Série a Criar, Clique em finalizar, para proceder a criagdo
do Série.

Série: [pcosl 4| [nova serie 2005

Datalniciali [ 01-01-2005[7] DataFinal: [ 31-12-2005[]
Limite Inferior: I—E Limite Superior: 399999
Ultimo Documento: IW Data dltimo doc. : IWEI

Ndmero vias: [ I~ Pré-visualizar

[~ Série por defeito [V Sugere data sistema

¥ Lva Incluido {doc, venda) [V alteracéo da sequéncia da data

¥ | Utilizado em BOS (Vendas|Tesouraria) I~ | humeraséo automética (G, Gorrentes)

< Anterior || Préximo = I Cancelar

Os restantes passos do assistente (5,6) sdo iguais aos vistos anteriormente.

Outros Utilitarios

Ao aceder a opgdo de Outros Utilitarios, estara o utilizador na presenca de um conjunto de

ferramentas que permitem alterar codigos. Estas ferramentas devem ser de uso muito reservado
pois modificam directamente os ficheiros do exercicio.
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@ Utilizadores sem experiéncia e conhecimento aprofundado dos objectivos destes utilitarios sdo
convidados a ndo os executarem.

Alteracao de codigos

Recorrendo a este utilitario é possivel efectuar a alteracdo de codigos usados na aplicacdo. Por
exemplo, se decidiu reestruturar os cédigos de artigo, pode recorrer a esta opgdao. Em todas as
tabelas onde o codigo a alterar seja usado, o programa efectua automaticamente a conversao

para o novo cédigo.

-,

@ Qutros Utilitarios E

| AleragSo de Codigos |

— Tabelas — Cadigog
" Barncos " Clientes Cédigo Actual p—
" Contaz I vl indique o cédigo

actual.
 Tipos de movimento

Cadigo Novo Neste campo

% Artigos I indique o novo

codigo.

Alteragio de codigos da T abela de Artigo

Actualizar LCanfirmar Sair Ajuda

Exportacao SAF-T

A producgdo do ficheiro SAFT-PT (Standard Audit File for Taxes Purposes - Portuguese Version)
que reflecte os movimentos de Facturacdao num formato standard, o que permite aos agentes
tributarios a recolha e o tratamento informatico dos dados. Os movimentos de Facturacdo
poderdo, assim, ser exportados através do ficheiro SAFT-PT.

O ficheiro SAFT-PT é um ficheiro num formato legivel e comum (em formato XML) com o
objectivo de permitir uma exportacdo facil, e em qualquer altura, de um conjunto predefinido de
registos contabilisticos, num formato legivel e comum, independente do programa utilizado, sem
afectar a estrutura interna da base de dados do programa ou a sua funcionalidade. A geracao
deste ficheiro torna-se assim, num mecanismo independente do programa utilizado.

A adopgdo deste modelo proporciona as empresas uma ferramenta que permite satisfazer os
requisitos de obtengdo de informacdo dos servigos de inspecgao e facilita o seu tratamento,
evitando a necessidade de especializagao dos auditores nos diversos sistemas, simplificando
procedimentos e impulsionando a utilizagdo de novas tecnologias.
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O SAFT-PT apenas se aplica a contabilidades organizadas de acordo com o POC;

A portaria n.2 321-A/2007, de 26 Marco estabelece que todos os sujeitos passivos de IRC que
exercam, a titulo principal, uma actividade de natureza comercial, industrial ou agricola e que
organizem a sua contabilidade com recurso a meios informaticos ficam obrigados a produzir um
ficheiro, de acordo com a estrutura de dados divulgada em anexo a portaria e sempre que
solicitado pelos servigos de inspecg¢do, no ambito das suas competéncias;

De acordo com o disposto no n.2 8 do artigo 115.2 do Cédigo do IRC, aprovado pelo Decreto-
Lei n.2 442-B/88, de 30 de Novembro, é obrigatéria a adopgdo deste modelo normalizado de
exportacdo de dados, para as aplica¢cdes de facturagdo e de contabilidade;

Estao sujeitos ao regime de exportacdo no ficheiro SAFT-PT os registos correspondentes aos
exercicios de 2008 (e seguintes).

Dentro deste contexto, para exportar a informacdo contabilistica para o formato SAF-T PT deve
executar os seguintes passos:

1. No Administrador aceder a Empresas | <Empresa> | Exportacao SAF-T;

5 PRIMAVERA EXPRESS - Administrador v6.40 N [=] <
E Sistema Empresas Seguranca  Utlitdrios  Ajuda
BT v W O

) WSTPMENDES\PRIEXPRESS

% Empresas
ﬂ Administrador Empresa | Descricio

i) Aplicagies Mo Criac&n de uma nova empresa
: " Empresas @DEMO Empresa de Demonstrazdo (PRIVA)
-4 Sequranga {REXPRESS Empresa EXPRESS (PRIVA)

EXPRESS - Empresa EXPRESS (PRIVA)

PRIMAVERA EXPRESS wh.40
Pardmetros da Empresa
{9% Diagndsticos

{9% Reconstrugties

f9% Outros Utilitéria

1111 ] [l]

|Administradar | CAPSLOCK | MUM LOCK A
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2. Verificar que é exibido o Assistente de Exportagdo do SAFT-PT;

|

Assistente de Exportacao do SAF-TPT m

Bem-vindo ao assistente de exportacio do

() primavera SAFTPT

Este Assistente ajuda-lo-a a exportar o Standard Audit File For
Tax Purposes (SAFT PT),

Seleccione 'Praximo’ para continuar,.,.

< Anterior | Proximo = I Cancelar

3. Na janela seguinte sdo indicados os dados a exportar para o ficheiro SAFT-PT, nomeadamente
a empresa e o exercicio (o utilizador indica o exercicio que pretende exportar). A opcdo
“Avancadas” permite indicar os documentos e classes de contas que se deseja ou ndo exportar.
Por omissao estdo seleccionados para exportagao os dados que deverao ser exportados, mas
essa configuragao, nesta opgao, pode ser alterada. Nas opgdes avangadas podem igualmente ser
inseridos comentarios que serdo guardados no SAF-T e estdo disponiveis para consulta pelas

entidades tributarias;

Assistente de Exportacao do SAF-TPT

seleccao dos dados a exportar

Esta etapa permite-lhe seleccionar o intervalo de dados que deve ser
exportado para o Standard Audit File For Tax Purposes,

Exportar ficheiro SAF-T PT para a empresa

Empresa EXPRESS (PRIVA) [NIF 212111112]
Rua do Expresso, 39
4700-005 Braga - Portugal

Seleccione os dados a exportar

Qual o exercicio da empresa a ser exportado? |2|:||:|3 vI

Por defeito, todas as contas e tipos de documentos necessarios sao exportados para o
ficheiro SAF-T PT. Para alterar a configuracdo por defeito para especificar que kipo de
dados devem ser exportados, cligue no botdo 'Avancadas...'.

Avancadas... |

i

< Ankerior

Cancelar |
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4. De seguida, indicar a localizacdo/pasta onde devera ser guardado o ficheiro SAF-T. Por defeito,
apoés ser gerado o ficheiro, este é disponibilizado em formato zip. Contudo, o utilizador pode
prescindir desta opgao, bastando que retire a seleccao da mesma;

@ Assistente de Exportacao do SAF-TPT m

Especificacdo da configuracdo de saida

Esta etapa permite-lhe seleccionar a pasta onde serd armazenado o
Standard Audit File.

Destino do Standard Audit File -

Zriat o Standard Audit File na pasta seguinte:

IC:'I,F‘ROGRF'.M FILES!,

I Comprimir o Standard Audit File apds ker sido criado (ZIP)

< Ankerior Praximo = Cancelar

5. No passo seguinte, antes de ser gerado o ficheiro, o assistente exibe as informagdes que serdao
enviadas/colocadas no ficheiro SAF-T;

@ Assistente de Exportacao do SAF-TPT m

Terminando o assistente de exportacio do

(w\ prinavera SAF-TPT

Reveja por Favor a informacdo coleccionada antes de proceder
& criacdo do Standard Audit File (SAF-T).

Empresa Empresa EXPRESS (PRIVA)

Exercicio 2003

Categorias Logistica e Tesouraria ~
- Devolucdo
- Devolugdo a Dinheiro
- Factura

- Factura Imobilizado
- Factura Intracomunitaria

Formato SAF-T 54F-T PT
Pasta destino C:\PROGRAM FILES),

Seleccione 'Exportar’ para proceder 3 exportacio

< Ankerior | Cancelar |
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6. Seleccionando “Exportar” o assistente procede a exportagdo dos dados. No final, apds a
conclusdo com éxito da operacgédo, o ficheiro xml é gerado na localizagcdo especificada, ficando
disponivel para consulta.

=] SAFT_EXPRESS. zip M=)
File Edit Wew Favorites Tools Help #
Q Back. -Q l‘jIl p Search [E:‘ Folders % @ @ x @ '

address |[s] C:\SAFT_EXPRESS.zip v B

Mame I Criginal. .. | Campr... I Tvpe I Date I BTPMGYR I Path
= SAFT_EXPRESS. xml 3FKB 1FKE ¥ML Document Z0-12-2007 17:02 _T8__

1] ] m

Nota: No caso dos ficheiros serem gerados com erros, estes devem ser corrigidos e a
exportacao deve ser efectuada novamente.

Alteracao de Precos

Recorrendo a este utilitario que se acede através da opgdo com o mesmo nome no menu
Utilitarios, é possivel efectuar automaticamente o célculo de pregos de venda dos artigos
segundo varios critérios. Na figura seguinte podemos ver o ecra de alteracdo de precos.
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¢ Alteracdo de Precos [._] = E
Processar Actualizar @ Ajuda Iﬁm Cancelar

Restricties I

Preco a alterar ——— [~ Formula de calculo Walor Arredondamento
Moeda  [ELR - & PuPL= [pyp1 =+ 0,00 % * %Margem fraga ** Hormal
 emargem Forte ~ Paradma

Unidade: I vI  pypL = I LII_ I ELIR " Para baixo

arredondar s
Preco IP\-'Pl VI O pypL = I ELR. ICentesimas 'I

Artigo Descricao | Unidade | PUPL | Novo PYPL | -

No tabulador Restricdo no campo mascara, use os caracteres “*” ou “?” para seleccionar varios
artigos. Ex1: A* selecciona todos os artigos comegados por A. Ex2: A?? selecciona todos os
artigos comecgados por A e com 3 caracteres no maximo.

Para efectuar alteracoes de pregos

1. Seleccione o artigo inicial ou final. Alternativamente indique no campo Méascara quais os
artigos cujo prego pretende alterar.

2. Seleccione qual a moeda em que se encontram marcados 0s precos a alterar

3. Indique qual o tipo de precgo a alterar (PVP1 a PVP6)

4. Indique o preco de referéncia (PVP1 a PVP6, PCM ou PCU). Preco a partir do qual vao ser
efectuados os calculos.

5. Indique se pretende uma alteragao percentual (positiva ou negativa), em valor absoluto ou
fixa.

6. Por ultimo seleccione o tipo de arredondamento desejado.

7. Escolha a opgao Processar. Os novos precos dos artigos seleccionados sdo listados na
grelha.

8. Se desejar pode ainda, artigo a artigo, na coluna Novo PVP1.. PVP6, digitar directamente o
preco pretendido

9. Confirme a alteragao dos precos escolhendo a opgdo Gravar

Calculo das Margens:

% Margem fraca representa a percentagem sobre o valor inicial.
Ex: Valor Inicial = 95.00, Margem = 10% -> 95.00 * (1 + (10/100)) = 104.50

% Margem forte representa a percentagem sobre o valor final.
Ex: Valor Inicial = 95.00, Margem = 10% -> 95.00 / (1 - (10/100)) = 105.56
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Precos em Moeda

O Comercial Empresarial disponibiliza um conjunto de utilitarios que se destinam a auxiliar o
utilizador a validar e marcar pregos em qualquer moeda. No menu utilitario seleccione a opcdo
Precos em moeda para executar uma das seguintes operagoes:

Emitir um mapa de diferencas de calculo - Neste caso, para cada artigo/preco de venda, e para
a(s) moeda(s) seleccionada(s), o programa verifica, de acordo com o cambio definido, se
existem diferencgas entre o preco marcado nessa(s) moeda(s) e o valor calculado.

Etmpresa de demonstragéo, Lda.

Calculo dos Pregos por Moeda
Diata Ernissén:  17-11-1999 Pz 1
Moeda Moeda Base Tabela Calculado Diferencga

DLR Ddlar (Eua)

A0001 vz 100,4d0.00 S00700 SE5 74 FE1E6
PVP2 120,000,00 250,00 67888 17112
PR32 140,000.00 a00.00 Foz.o0z -107.97
EUR Euros
""""""""" Yo B ¥ R 1 v s - = - - I T~ = -
FWPZ 120,000.00 0.o0 502 .56 50856
PR32 140,000.00 0.o0 60232 60832

Tabela de pregos — Neste caso o0 programa emite um mapa onde para cada artigo/moeda
seleccionado sdo impressos os precos de vendas definidos na respectiva ficha. A imagem
seguinte mostra um mapa com todos os pregos definidos para o artigo AO0O01 em Euros e
Dolares:

Empresa de demonstracdo, Lda.

Tabela de Precos
Diata Ernisedio;  17-11-1999

Moeda FPreco na Moeda Base Prego na Moeda

DLR Dalar (Eua)

A0001 PP 100,000.00 g00.00
Pywp2 120,000.00 850,00
PYWPR3 140,000.00 300.00
EUR Euros
TTToTTTTTTTTTTTTTo AQ007T T TPWRT T T fopgo0oo "~ TTTTT 0o~
PYWP2 120,000.00 0.0
PYWPR3 140,000.00 000

Actualizar precos - Ao executar esta opcao o programa gera para os artigos e moedas
seleccionadas os varios precos de venda de acordo com o cambio definido para a moeda.
Esta opgdo revela-se de extrema utilidade para uma 1@ marcagao de pregos em moeda ou
sempre que numa determinada organizagao os precos em moeda resultem da tradugao
directa dos pregos em moeda base e do cambio.

Recalculo de Stocks

A opcdo de Recalculo de Stocks que se acede através do menu Utilitarios/Recalculo de Stocks
permite ao utilizador garantir que o valor actual dos seus stocks se encontra correcto. Esta
operacao deve ser efectuada sempre que:

Sejam introduzidos documentos de entrada de stock inicial de artigos, na primeira data do ano,
depois de ja terem sido criados documentos de saida (documentos de vendas) para os
mesmos artigos.
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Seja introduzido um documento de entrada ou de saida de stock em data inferior a data da
facturacao.
Seja efectuada uma alteracdo de um documento que implique entrada de stock.

Existem duas opgdes de recalculo:

recalcular apenas os movimentos marcados para recalculo.

recalcular todos os movimentos de stock. Neste Gltimo caso, o programa, processa todos os
artigos e, para cada um deles, percorre todos os documentos de entrada e de saida,
refazendo dessa forma o calculo da quantidade em stock e do preco de custo médio.

A figura seguinte mostra o ecra de Recalculo de Stocks:

@ Recalculo de Stocks E
£| Etroz Proceszar @ Ajucda ﬁu] Cancelar

Tipo de Recalculo |

&+ Recalcular 30 0s movimentos de stock marcados parafecalcull ™ Escolha esta opcdo para actualizar a

valorizagdo das linhas dos documentos de
venda

" Recalcular bodos 0z movimentos de stock

v Actualizar linhas dos documentos

O recdlculo de stocks, que reconstréi os PCM e quantidades em stock, pode ser efectuado sempre
que o utilizador o entender pois ndo acarreta riscos para a consisténcia da informacao.

O recdlculo de stocks emite uma folha em forma de listagem de artigos que tenham ficado em
situagdes com stock negativo.

Etiquetas

O Comercial Empresarial permite a emissao de etiquetas para clientes, fornecedores, e artigos.
Na emissao de etiquetas, a que se refere a figura seguinte, o programa oferece ao utilizador a
possibilidade deste indicar varios critérios de seleccao e impressao.
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ios

L Emissao de

Etiquetas

ME <

| Artigos I Artigoz por Documento I Artigos

sctuslizar L imprimie €22 ajuda (] Cancelar

Cliente

|7ncia||— yel

2= I o]

Zoha

lnicial:l _
Final: I I

C.postal

lnicial:l
Final: I

c/dim I Artigos o/dim p/D ocumenlnl
Yendedores ——

1nicial:l
Final: I

Recorrendo ao Crystal
Reports pode alterar e/ou
criar novas configuragoes de
etiquetas

Configuragdo

Indique o n° de etiquetas por

Opgides

Relatario: IE

Y _

v Pré-visualizar

tiquetas de Clientes, 102 = 24

[~ Excluir &rulados LConfigurar |

[

M? copias:

cliente.

Etiquetas preenchidaiﬁ—'—‘?::

Preenchendo este campo o

Entidade

Morme

| Miorada

programa posiciona-se para
impressdo da 1° etiquetas
apods o n° de etiquetas

~ indicado.

~

Os critérios de impressdo de etiquetas para fornecedores e artigos sdo idénticos aos critérios
disponiveis para as etiquetas de clientes. No caso de pretender imprimir etiquetas de artigos de
acordo com os movimentos de entrada ou saida entdo seleccione a opgdo Artigos por
Documento. A figura seguinte mostra o ecra respectivo. Repare que neste caso é necessario
seleccionar se se pretende emitir etiquetas sobre artigos movimentados em documentos de
vendas, compras ou stocks.

Emissdo de Etiquetas

Actualizar E, Imrimir @ Ajuda ﬁm Cancelar

=101 x|

Qlientesl Eomecedolesl Artigos  Artigos por Documentao | Artigos c/dim I Artigos c/dim pa"Documentol

Documento —Data r—M? documenta — BWF
i Compra  _. Inicial: {1.01-2003 = || Inicial: |
o e k = : EEE
 Siock  |FA x| || Enak [12-06-2003]] || Enat |
Configuragan Opgies
Belatdrio: IEtiquetas de Artigos, 102 * 36 ﬂ NE copias I 13:

v Pré-visualizar

[~ Excluin&nulados Configurar |

Etiguetasz preenchidas: I 13:

Artiga Dezcriglo |__Quantidade J/F’{ |+
TAPETE ITapete de Rato 22 Geracao 2,00
HOoo1 Cabo Paralela 12.00
Loam Teclado Ergondmico PT-77E .00
Fooo Formagao 1.00
Loand Placa de Som %5 ound 16 bits 4.00
Bo0oz CD Rom CDX 474 82 4,00
Lo0o3 todem MD7 .34 28800 200
DO00E Madem MK3' 34 28800 4,00
Loans Placa de Som *5ound 32 bits 1.00
EQ0m Micro Fak- 4747 5.00
BOOOT Maonitor 7JT-102441024 9.00

Se este campo ndo estiver
preenchido serao
considerados todos os
documentos do tipo
seleccionado

Se desejar pode alterar n° de
etiquetas de cada artigo a
serem impressas bem como
0 respectivo prego

Use as teclas de Ctrl+Delete
para apagar linhas e
Ctrl+Insert para inserir
novas linhas
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@ O nO de etiquetas que sdo impressas na horizontal depende do tamanho da pagina escolhido no
driver de impressora em uso. Com base nesse tamanho o Crystal Reports calcula
automaticamente o n° de etiquetas que podem ser impressas na horizontal.

Também é possivel imprimir as etiquetas de artigos com dimensdes. Para isso escolha um dos
tabuladores referentes a dimensdes. Nestes casos serdao impressas etiquetas para cada uma das
dimensdes de cada artigo.

Emita separadamente mapas

Mapas Fiscais

O Comercial Empresarial disponibiliza diversos mapas de apoi' i arsos mercados zamento
de documentos na contabilidade. Na sua elaboracgdo, presidiraiii viicciius uc iicaiviiuade de
extracgdo, cobertura de multiplas situacdes, enquadramento legal e ainda produtividade no que
respeita ao trabalho de langamento de documentos em qualquer sistema de contabilidade. Em
seguida descrevem-se as varias possibilidades de emissdo de mapas do IVA.

Mapas Periédicos do IVA

No separador Periédicos pode o utilizador emitir varios mapas de apoio ao langamento
contabilistico do IVA das vendas ou das compras. Como se pode ver pela figura seguinte é
possivel emitir mapas periddicos segundo multiplos critérios:

is~ Mapas do IVA E
E ‘E' Impariemir @ Aluda ﬁﬂ] fancelr Seleccionando Detalhado o IVA de
= todos os documentos emitidos
= aparece detalhado com indicagéo do
= Tnods b  Documentas documento original, entidade e taxa.
= Seleccionado Totais é impressa uma
{* Yendas Devoluga inheiro Iﬂ linha por cada tipo de documento e
Fac taxa de IVA.
actura Intracomunitaria
 Datas Factura Imokilizada
Inicial: Mata Crédito
: Mata Débita
Final: Wenda-a-Dinheiro
—Detalhe—————————— [~ Clientez / Outroz Devedores

" Detahado @ Tatais % Macionais

" |ntracomurnitarios
™ Ordenar por Entidade

("~ Egternos

Relatdrio 1|Mapa de Iva Peniodico - Vendas j Configurar |

v Préisualizar

A imagem seguinte mostra um mapa elaborado segundo os critérios definidos na imagem
anterior:
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Empresa de demonstragio, Lda.

Mapa de Iva { 01-01-1999 até 31-12-1999 )

{ Clientes Macionais )

Data de Emiss8o: 17-11-1909 Pag. 1
Taxa Vendas Servigos Desc. Fin. Portes Outros Acertos VA A Paga
FA - Factura
[N L] AR ]
17.00%  5,694,61000 36,000.00 966,045.00
Total FA 5,694 610.00 36,000.00 0.00 2,000.00 0.00 000 98604500  6,695,655.00
D - venda-a-Dinheiro
17 .00% 500,000.00 0.00 102,000.00
Total %D GO0, 000.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000  102,000.00 702,000.00
Total Geral 6,294,5610.00 36,000.00 0.00 2,000.00 0.0 000 1,088045.00 7 ,400655.00

Reimpressao de Documentos

A opcdo de Reimpressdo que se acede através do menu Documentos/Processamentos permite ao
utilizador efectuar a reimpressdo de qualquer documento que tenha sido elaborado nos modulos

de Vendas, Compras, Stocks, Contas Correntes ou Titulos. A seleccdo dos documentos a

reimprimir comega por se fazer de acordo com o tipo de entidade desejado.

A imagem seguinte identifica a janela de reimpressdo de documentos. Na grelha de documentos

sdo listados os documentos, resultados da seleccdo dos critérios definidos. Depois de
seleccionado um conjunto de documentos o utilizador pode ainda eliminar os que entender
(digitando a tecla DEL ou fazendo duplo-click sobre o documento a excluir) e imprimir os

restantes.

= Reimpressdo de documentos

Actualizar &, Imprinnir Iﬁm Cancelar @ Ajuda

—Entidades

Tipo: |< Todas = 'I

—Documentas

=10l

Inicial: I

pel|

Einal: I

Al

—Data dos documentos

Inicial: I 01-01-2004 :l
Final: I 01-01-2005 :l

Mimero dos documentos Documentos

Inicial: I 03: W NEo impressos
Final: | 999999993; [ 22via

Data | Doc. | serie | | Entidade | roeda | Tokal |y
02-01-2004 IFP. 2004 2 1M.F, ELR. 266.135,22
02-01-2004 F& 2004 1 S0FRIC ELR. 271.095,00
03-01-2004 F& 2004 3 ALCAD ELR. 326.589,00
05-01-2004 F& 2004 4 ALCAD ELR. 291.290,47
05-01-2004 GR 2004 1 1.M.F. ELR. 266.135,22
05-01-2004 PR 2004 1 PROPOSTA ELR. 27.787,50
05-01-2004 PR 2004 2 PROPOSTA ELR. 50.017,50
07-01-2004 GR 2004 2 SOLUCAC-Z ELR. 164.736,00
N&-N1-2nn4 Fa 24

S Sl ICAn-T FIIR

Se nesta coluna aparecer o

i
@

A RREE R EREEE

simbolo “impressora”
significa que o documento ja

foi impresso
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@ Os documentos impressos serdao impressos com o desenho definido na tabela de Documentos

respectiva. O niumero de vias a imprimir sera o definido na mesma tabela, ou na ficha da
entidade, conforme as regras descritas no capitulo relativo as Tabelas.
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Anexo — Tabelas Mestre

Em qualquer programa informatico, as Tabelas, tém como fungdo, o armazenamento de todo um
conjunto de informagao que serve de base para as restantes operagdes do programa. No
Comercial PRIMAVERA, podem ser acedidas através das varias opcdes do menu Tabelas.

Sao as seguintes as tabelas geridas pela aplicagdo Comercial Empresarial:

Tabelas Principais (Artigos, Familias, Clientes, Fornecedores, Outros Devedores e Credores)

Tabelas de Terceiros (Tipos de Terceiros, Tipos de Contactos, Condi¢cdes de Pagamento, Modos
de Expedicdo, Zonas, Paises e Vendedores)

Tabelas de Bancos/Tesouraria (Bancos, Contas Bancarias, Moedas, Rubricas Bancarias,
Movimentos Bancarios e Rubricas de Tesouraria)

Tabelas de Documentos (Vendas, Stocks e Contas Correntes)

Outras Tabelas (Taxas de IVA, Seccbes de Venda, Tipos de Dimensao, Dimensdes e Etiquetas)

Artigos

Na tabela de artigos deve ser introduzida a informagao relativa a todos os artigos
comercializados pela empresa e que, como tal, podem ser objecto de facturacdao em qualquer
momento.

Na imagem seguinte podemos ver a janela de criagao/edicdo de artigos.

[ Artigo E
Q Gravar D Mowvo j Anular Liskas E, Imprirnir @ Ajuda ﬁﬂ] Cancelar

Artigo: I I [~ Arkigo anulada

Geral | Qimensﬁesl Cod, Earrasl §t0cks| Precos | Unidades | Cubras Descri;ﬁesl Observa;ﬁesl

— Zaracteristicas — Pr. de wenda em ELR.

Tipo artigo: IMercadDria ﬂ IS [GEStOiiE s oeties PP 1: I 0,00

[~ Gestin de Lotes
[~ &rkigo com dimensdes FVP 2 I 8,00
Taxa de Iva: I j I v Deduz Iva PYP 3: I 0,00
Iva Dedutivel: I 100,00 o [T Sujeito a Pro-rata I Sujeito a retenco PYE 4 I 0,00

v Movimenta stocks -

Descanto: I 0,00 e, [+ Sujeito a devolucdo PVP 2 I o.on
Cad, barras: I ml‘" PYP & I 0,00

Farnflia: I ﬁl I [~ oObter peso balanca

Peso; olume:

Subfamia: | =l | 0,0000 | 0,000000

Descrevem-se em seguida todos os campos que constituem uma ficha de artigo.

Toda a informacédo existente nestas grelhas é manipulada da mesma forma que nos restantes
editores de introducdo de documentos existentes na aplicacdo, assim podemos apagar e inserir
linhas das grelhas digitando Ctrl+Del e Ctrl+Ins respectivamente.

CAMPOS | Artigo Cédigo podendo conter até 15 caracteres, alfanuméricos, que

DO . o ; . ~ ) )
ARTIGOS identificam um artigo. A designagao do artigo, a ser impressa nos
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documentos de vendas, compras e encomendas, define-se é
colocada a direita do codigo.

Artigo Anulado

Indica se o artigo esta anulado ou activo.

Tipo de Artigo

Neste campo define-se se estamos perante um artigo do tipo
mercadoria, matéria prima, servicos. etc. Esta classificagdo pode
posteriormente ser usada na extraccao de informacgdo estatistica
bem como na ligagédo a Contabilidade.

Taxa de IVA

Cédigo do IVA, definido na respectiva tabela, que sera aplicado
aquando da facturacdo do artigo. De notar que ao facturar para
Clientes Intracomunitarios ou Clientes de Mercado Externo, o IVA
sera sempre zero independentemente da taxa descrita neste
campo.

Desconto

Desconto, em percentagem, a sugerir aquando da facturagao do
artigo. A Gestao Comercial assume que este desconto (desconto
de linha) é o desconto normalmente afecto ao artigo. Qualquer
excepcdo a esta regra devera ser objecto de configuracao na
tabela Grelha Descontos/Pregos.

Cod. Barras

Cédigo de Barras. Conjunto de caracteres que definem o cédigo de
barras do artigo.

Artigo com Dimensdes

Define-se se o artigo faz o tratamento de dimensdes.

Deduz IVA

Define-se se o artigo faz a dedugao do IVA.

Sujeito a Retengao

Aqui define-se se o artigo esta sujeito a retencao.

Movimenta Stocks

Define-se aqui se o artigo movimenta stocks ou ndo.

Sujeito a devolugao

Aqui define-se se o artigo esta sujeito a devolugoes.

Precos de Venda na
Moeda Base

Existem seis precos de venda, sendo os trés ultimos
obrigatoriamente precos com IVA incluido. Cada registo de cliente
tem definido qual o prego de venda a aplicar por defeito, podendo
este ser alterado no momento da facturagdo. Simultaneamente, se
na Seccdo em que se esta a facturar, os pregos forem com IVA
incluido, o prego sugerido por defeito, € o Prego com IVA incluido.
Os pregos aqui definidos consideram-se como 0s pregos a sugerir
por defeito. As excepgdes a esta regra devem ser definidas na
tabela de Grelhas de Descontos/Precos.

Familia

Familia a que pertence o artigo. A associacdo de um artigo a uma
familia pode ser efectuada/alterada em qualquer momento.
Apenas se reflecte nas estatisticas de vendas e/ou compras.

Sub-Familia

Sub Familia a que pertence o artigo. Permite detalhar, dentro da
familia, qual a sub familia a que o artigo pertence. Apenas é
possivel seleccionar uma sub familia pertencente a familia do
artigo.

Peso

Definicdo de um peso para o artigo.

Volume

Definicdo de um volume para o artigo.
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[ Artigo

[ Gravar [1 Movo | 5 Anular Listas % Imprimir €32 Ajuda ]| Cancelar

Arkigo: I

Geral |

| Cod, Barras | 5

[~ artigo anulada

— Precos

Custo medio:

Custo padrdo:

— Quantidades de skack

Ackual:

Iimirna; 0,00

—Datas B =
[lltima entrada: I l Maximo: i

[lltima saida: I—D Reposicéo: 0,00

Neste separador podera definir as quantidades de gestdo do stock e aceder a informacgdo sobre
os ultimos documentos que movimentaram stocks.

Minimo, Maximo,

Neste separador podera definir as quantidades de gestdo do stock

Reposicdo e aceder a informacao sobre os ultimos documentos que
movimentaram stocks.
Actual Valores de controle do stock. Mapas especificos de controle

alertardo o utilizador para a existéncia de stock abaixo do stock
Minimo ou acima do stock Maximo. Alerta semelhante é
providenciado em mapa especifico quando o stock actual é inferior
ao stock de reposigao.

Custo Médio

Valor gerido pelo programa e relativo ao PCM (Prego de Custo
Médio). O programa valoriza os stocks com base no PCM de cada
artigo. Exceputando os documentos de stock, em que se pode
configurar a valorizagdo das saidas, em todos os restantes
documentos de saida (ex: facturas, guias de remessa), os
movimentos de saida sdo valorizados a PCM. Os movimentos de
entrada actualizam o PCM do artigo, a excepcdo das Notas de
Crédito em que os artigos sdo valorizados pelo PCM que consta na
ficha de artigo. O Prego de Custo Padrdo pode ser utilizado por ex.
para sugestdo do preco do artigo composto como somatério dos
precos padrao dos componentes.

Custo padrao

O Preco de Custo Padrdo pode ser utilizado por ex. Para sugestao
do preco do artigo composto como somatério dos precos padrdo
dos componentes.
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[#7 Artigo

m Garavar B ovo j Anular Listas &, Imprimir @ Ajuda ﬁﬂ] Cancelar

Arkigo: I I

—Precos de wenda para cada moeda

gerall Qirnensﬁesl Cod. Barras | Stocks | Precos

[ artigo anulada

Unidades I CQutras Descrigﬁesl Observagﬁesl

MMoeda: I gl I

Moeda | Descrigdo [

PR 1 [ ez |

PYP3

P4

[ purs

v+

<]

o

Permite a definicdo dos varios precos nas varias moedas

Moeda Permite identificar a moeda na qual se pretende introduzir o prego.
Descrigao Descrigao da moeda.

PVP1 Preco de Venda 1

PVP2 Preco de Venda 2

PVP3 Preco de Venda 3

PVP4 Preco de Venda 4

PVP5 Preco de Venda 5

PVP6 Preco de Venda 6
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[ Artigo

m Gravar D Mowo j Anular Listas & Imprirnir @ Ajuda ﬁﬂ] Cancelar

Artigo: I

[~ Artigo anulada

Cod. ﬁarrasl §tocks| Precos | Unidades | Qutras Descrigﬁesl Observa;ﬁesl

12 Dimensdn

23 Dimensan 3@ Dimens&o

Tipa: I

j Tipa: I LI Tipo: I ;l

Dimens3o: I

vI Dimegsén:l vI Dimensdo; I vl

Etiqueta Sugestdo I

;I I Predefinizdo

Este separador so esta activo caso esteja seleccionada a opgao de Trata Dimensdes em Outras
Campos. Neste caso devem ser especificados os Tipos de Dimensao e as respectivas Dimensdes.

Tipo de Dimensao

Selecgao de um dos Tipos de Dimensao especificados.

Dimensao

Escolha da dimensdao. Mesmo escolhendo uma Dimensdao de um
dado Tipo, ser-lhe-3ao apresentados todos os itens das Dimensdes
desse Tipo por forma a seleccionar os item pretendidos. Pode-se
usar a configuracdo das Dimensdes, pré-definida na familia, para
fazer a seleccao dos itens.

Etiqueta Sugestao

Seleccao de uma Etiqueta Sugestdo base, para o conjunto de
Dimensdes.

Predefenicao

Serve para ir buscar as defenicdes de dimensdes que constam da
familia deste artigo.
Se a familia tiver dimensoes e rubricas definidas, copia estas para

este artigo. Se nao tiver dimensdes definidas, limpa as defenicdes
de dimensdes deste artigo.
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(& Artigo

m Grawat D Movo j Anular Listas L3 Imprimir €22 Ajuda Iﬁm Cancelar

Arkigo: I I

[ artigo anulado

| Chservacfes |

Descricdo abreviada (25 caracteres):

Descricdo comercial:

Caracteristicas:

Permite a introdugdo de outras descrigdes para o artigo.

[ Artigo

[ Gravar [5 Movo | 5 Anular Listas [ Iprimir €22 ajuda §]) Cancelar

Artigo: I

Geral | Dimensées | B

[~ Artigo anulado

| §tcu:ks| Precos | Unidades | Qutras Descri;ﬁesl Observa;ﬁesl

f* Proprios

" Fornecedor

A1

Gerar Codigos |

— Cadigos de barras

Unidade

Codigo Barras

I -

-

Permite a definicdo de varios cddigos de Barras para o artigo.

Familias

O conceito de Familia de Artigos é essencial para a eficacia das analises de gestdo que se

pretendem retirar do Comercial Empresarial. O programa permite ao utilizador agrupar, um ou

mais artigos numa familia.
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Cada artigo apenas pode pertencer a uma familia. A definicdo das familias e agrupamento dos
artigos em familias pode ser efectuado em qualquer momento. Em determinado momento o
artigo “Impressora” pode pertencer a familia *“Computadores” e posteriormente passar a
pertencer a familia “Impressoras”.

Uma familia pode estar por sua vez subdividida em sub-familias o que permite aumentar o
detalhe das analises de gestdo que o programa permite. Na imagem seguinte podemos visualizar
a janela de definicdo de familias.

 Familia =]
m aravar D Mowo j Anular Listas @ Zonkexko @ Ajuda Iﬁﬂ] Cancelar

Familia: I I

Geral | Dimensdies I

—aSubfamilias
Subfamilia | Descriclo |;|

Rd
[~ Sujeita a devolucdo
CAMPg: Familia Cédigo contendo até 10 caracteres alfanuméricos.
FAMILIA Sub-Familia Cddigo contendo até 10 caracteres alfanuméricos. Uma famiilia

pode ter tantas sub-familias quantas sejam necessarias para
detalhar em termos de analise as necessidades da empresa.

Dimensodes Separador onde podem ser especificadas as dimensdes para uma
familia. De igual modo ao artigo, podem ser atribuidas a uma
familia as dimensdes desejadas.

Este processo tem a vantagem de, todos os artigos que pertengdo a
esta familia herdem essas dimensdes.

Veja-se na ficha do artigo, separador Dimensdes, como atribuir ao
Artigo as dimensGes predefinidas da Familia.

Clientes

Na tabela de Clientes devem ser registados todos os clientes com quem existe uma relagao
comercial assente em qualquer documento de venda.

Podem ser emitidos documentos para clientes indiferenciados, em que ndo existe interesse em
criar um registo especifico de cliente. Para que tal seja possivel, o utilizador deve criar um
“cliente tipo”, que podera ter por exemplo o cédigo VD e que serd utilizado na emissdo do
respectivo documento, deve ainda parametrizar o documento de forma a permitir a emissao para
clientes indiferenciados. A Morada e o N° de Contribuinte a inserir nesse documento serdo
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introduzidos pelo utilizador no momento da emissdo do documento. Nos Pardmetros do Exercicio
relativos a Vendas deve estar identificado VD como cliente indiferenciado.

[# Cliente ﬁ
E | o) Gravar [5 mova | % Anolar Listas L3 Imprimic €92 Contexto €2 ajuda (]| Cancelar
Cliente : I'p'OFRIO ISDFrio, Lda
Moradas | Qréditol Dados Fiscais I Dados Comerciais I Oubros Dados I Conl;actnsl Qbserva;ﬁesl Retengdes
Morada: IFW. do Eterno gela, 99
Localidade: IF‘olo Marke
Cadigo Postal: IIDDD IF‘D|D Morke
Telefone: I Telef 2! I Fax:
Endereco Web: I @I
CAMPOS Cliente Cddigo do Cliente podendo conter até 10 caracteres.
DO
CLIENTE Morada facturagao Neste separador introduzem-se os dados relativos a morada do

cliente. Esta é a morada para onde sao enviados os documentos
emitidos ao cliente.

Contactos Indique os diversos contactos (do cliente) com que normalmente
estabelece relagdes. Sempre que existente, preencha o endereco
de correiro electronico. O programa, no menu utilitarios, dispée de
mecanismos optimizados para enviar mensagens para grupos de
contactos. Por exemplo pode enviar uma mensagem para 0s
directores comerciais dos clientes do tipo Revendedor.

Dados Fiscais Neste separador deve preencher a identificacdo fiscal do cliente.

Tipo de Mercado Indica se se trata de um cliente do Mercado Nacional (interno),
Mercado Intracomunitario ou de Mercado Exterior a Comunidade
Econdmica Europeia.

Pais Pais de origem - Apenas necessario no caso de cliente do Mercado
Intracomunitario. O pais pode ser modificado no separador Dados
Comerciais.

N© Contribuinte Numero de identificacéo fiscal do cliente.

Dados Comerciais Neste separador configuram-se os parametros da relagdo

comercial com o cliente.

Tipo de Prego Preco que o programa, em acto de facturacdo, ird sugerir para os
artigos facturados ao cliente. O utilizador terd sempre a alternativa
de escolher outro preco no momento da facturacdo. A Gestao
Comercial LE assume que o tipo de preco aqui indicado funciona
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como regra de calculo de pregos a facturar ao cliente. As
excepcoOes a esta regra, a existirem, definem-se na tabela Grelha
de Descontos/Precos.

Desconto Também conhecido por desconto de Cabecalho da factura. De
salientar que este desconto é o 1° dos descontos que
sucessivamente podem ser aplicados a um documento de venda;
(Desconto Cliente + Desconto Artigo + Descontos Mercadoria +
Desconto Financeiro). A Gestdao Comercial LE assume que o
desconto aqui indicado funciona como regra de desconto a usar na
emissdo de documentos para o cliente. As excepgdes a esta regra,
a existirem, definem-se na tabela Grelha de Descontos/Pregos.

Cond. Pag. Condicao de pagamento negociada com o cliente. Por favor
consulte a tabela de Condicdes de Pagamento onde sao definidas
as regras de desconto financeiro associadas a condicdo de
pagamento.

Modo Pag. Modo de pagamento regularmente praticado pelo cliente. O modo
de pagamento, fica automaticamente associado ao pendentes de
conta corrente. De qualquer forma, é sempre possivel alterar o
Modo de Pagamento, no momento da liquidacdo de um pendente.

Moeda Moeda a ser utilizada nos documentos a emitir para o cliente em
causa.

Pais Pais de origem - Apenas necessario no caso de cliente do Mercado
Intracomunitario.

Outros Dados Outras condigdes de cariz comercial.

Zona Zona a que pertence o cliente. Através deste codigo é possivel

efectuar estatisticas sobre os resultados atingidos em cada uma
das zonas definidas.

Vendedor Vendedor associado ao cliente. Trata-se do vendedor principal
associado ao cliente. Se desejado, cada linha de venda, por ter a
si associada um vendedor diferente.

Expedicao Modo de Expedicao preferencial para o cliente. O modo de
expedicdo poderd ser automaticamente impresso nos documentos
de venda, evitando-se assim esquecimentos sobre as preferéncias
dos clientes.

N© vias doc. NO© de Vias a imprimir na emissdo de documentos para o cliente.
Se igual a zero, o N© de vias a imprimir serd o definido na tabela
de documentos. Caso contrario, o N° de vias adoptado sera o
definido nesta tabela.

Crédito Neste separador definem-se as condicGes de crédito negociadas
com o cliente. Contém ainda informacdo sobre dados bancarios do
cliente.

Dados bancarios Banco, Balcdo e Conta que o cliente normalmente usa nos seus

pagamentos. Sempre que preenchidos, estes campos, sao
automaticamente sugeridos nos documentos de recebimentos.

Rubricas para ligagao a Deve indicar-se quais as rubricas bancarias a sugerir sempre que

bancos sao emitidos documentos de recebimentos ou pagamentos do
cliente.
Tipo/Semaforo Semaéforo indicador de permissdo de crédito ao cliente. Click sobre

o semaforo e este alternara do verde (gestdo por limite) para o
vermelho (crédito suspenso) e vice-versa.
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Para atribuir crédito a um cliente devera preencher no campo
limite o plafond de crédito desejado.

Valores em C/C

Valor total em débito na conta corrente do cliente. Corresponde a
soma dos documentos pendentes nas contas do tipo conta
corrente do cliente.

Vendas ndo conv.

Valor total dos documentos emitidos ao cliente e ainda nao
facturados.

Total em débito

Valor total em débito pelo cliente. Corresponde a soma dos
documentos pendentes em conta corrente.

Limite em valor

Indica que esta a usar o limite especificado.

Limite

Plafond de crédito atribuido ao cliente.

Limite em Idade do
Saldo

Indica que esta a usar os dias apos vencimento e o valor.

Dias apos vencimento

Numero de dias apds o vencimento a considerar para comparar
com o valor especificado.

Retencdes

Neste separador configura-se a informacao referente as retencdes
que a entidade efectua.

Retengdo Estado

Define-se aqui se o cliente efectua retengao.

Tipo Rendimento

Serve para consultar o tipo de retengdao configurado nos
parametros do exercicio.

Outras retengdes

Define-se aqui se terceiro efectua outras retengao.

Pode-se criar varias retengdes. Para isso é necessario colocar um
Outro Credor, indciar o pendente a gerar na liquidagdo, o valor e o
tipo de valor, nimerico ou percentual.
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Anexo — Tabelas de Documentos

Documentos de Venda

A tabela de documentos de venda permite configurar os documentos destinados a clientes e que
sdo emitidos no editor vendas (onde se emitem também encomendas e orgamentos). De
extrema importancia no Comercial Empresarial, a correcta configuragdo dos varios documentos,
possibilita que os procedimentos e fluxo documental requeridos pela organizacao sejam
transcritos para a execugao do programa. Na figura seguinte podemos visualizar a janela de

CAMPOS
DO

DOC.

DE
VENDA

Documentos de Venda:

[# Documento de Venda

X

m aravar D Towo j anular Liskas @ Ajuda ﬁﬂ] Zancelar

Documenta: || I

15erais | Sé[iesl Internet I

— Carackeristicas

— Opgiies

Tipo Doc, ¢ IPedido Cokacdo

Documento permitido a ...

[ Qutros Devedores
v Clientes

_I [~ Emissdo para cliente indiferenciada
-

—[atureza
{* Documento areceber

{* Documento & pagar

Documento

Cédigo identificador do documento podendo conter até 3
caracteres. Este cddigo identifica o documento em todas as
consultas e mapas de exploragao. E também o codigo com que o
documento é lancado na Contabilidade, nas Contas Correntes, nos
Stocks e em Bancos.

Tipo de documento

Indica se o documento que se esta a configurar € um documento
de vendas (financeiro, pedido de cotagdo, cotagdo, stock /
transformacao, etc.).

Natureza do documento

Este campo indica se o documento origina um valor a receber ou
um valor a pagar. Tipicamente facturas, guias de remessa, notas
de débito e vendas a dinheiro sdo documentos a receber. Notas de
crédito sdo documentos a pagar.

Data Ultima entrada,
Data Ultima saida

Quando activos estes campos levam a que os campos
equivalentes da ficha do artigo sejam actualizados.

Tesouraria

Neste separador configuram-se as condicdes de movimentacdo do
documento na tesouraria.
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Modo de pagamento, Sempre que no separador Gerais a ligagdo a bancos estiver activa,

Grelha de Configuragdes indica ao programa para se servir da configuragdao do Modo de
Pagamento ou da Grelha de Configuracao para efectuar a
movimentagdo em bancos.

Movimento Férmula contendo tipos de movimento bancarios. Consulte o
capitulo Configuracdo & Parametros para obter mais informagdo
sobre a ligacdo a Bancos.

Valor Valor (Ex.: VRE-valor recebido, TPA-total a pagar, etc.) a
movimentar em bancos. Consulte o capitulo Configuracdo &
Parametros para obter mais informacdo sobre a ligagdo a Bancos.

Séries De acordo com o movimento seleccionado serdo inicializadas as
séries existentes para esse documento.

Estardo visiveis todas as séries, activas e inactivas, caso nas
preferéncias da aplicacdo tenha definido que pretende "Visualizar
séries inactivas". Neste tabulador também podem ser
acrescentadas séries e visualizada a sequéncia dos numeradores
para cada série.

Impressdo Neste sub-separador indica-se qual o modelo de relatério (report)
a usar nas impressoes.

Internet Neste separador, o utilizador pode configurar o envio automatico
de e-mail, no momento da criagdo/alteracdo do documento em
causa.

Documentos de Stocks

A tabela de Documentos de Stocks permite a configuragdo dos documentos que servem de base
a movimentagdo directa no moédulo de stocks. De notar que também os documentos de vendas
podem movimentar stocks. Neste Ultimo caso, esses documentos sdo langados em stocks com o
mesmo cddigo com que sdo gravados nas vendas ou nas compras.

Na imagem seguinte podemos visualizar o ecrd de Documentos de Stocks:

& Documento de Stock E
£ m Grawar D Movo j anular Listas €22 Ajuda ﬁﬂ] Cancelat

Docurnenko: I I

GErais I §éries| Inkternet I

— Caracteristicas

Tipo: IEntrada de Stock, ;I

—Preco unitario

Tipo prego: PR ;I
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CAMPOS DO D t
DOC. ocumento

DE STOCKS

Codigo identificador do documento podendo conter até 3
caracteres. Este cddigo é usado nas consultas e nos mapas de
exploracdo. Se o documento ligar a Contabilidade é também com
este codigo que é lancado.

Tipo

Este campo indica qual o tipo de documento a gerar: Entrada,
Saida ou Inicial. De notar que o editor de stocks se ajusta ao tipo
de documento que esta a ser processado.

Séries

De acordo com o movimento seleccionado serdo inicializadas as
séries existentes para esse documento.

Estardo visiveis todas as séries, activas e inactivas, caso nas
preferéncias da aplicacdo tenha definido que pretende "Visualizar
séries inactivas". Neste tabulador também podem ser
acrescentadas séries e visualizada a sequéncia dos numeradores
para cada série.

Impressao

Neste sub-separador indica-se qual o modelo de relatério
(report) a usar nas impressoes.

Internet

Neste separador, o utilizador pode configurar o envio automatico
de e-mail, no momento da criagao/alteragdao do documento em
causa.

Documentos de Contas Correntes

A tabela de Contas Correntes permite efectuar a configuracdo dos documentos de Contas

Correntes.

A figura seguinte mostra a janela de documentos de contas correntes:

. |

[ Documento de Conta Corrente ﬁ

m Gravar D Movo Anular Liskas @ Ajuda ﬁﬂ] Cancelar

Diocumento: ||

Gerais | §éries| Inkernet I

Caracteristicas Opcies
[ Ligagsn & tesouratia
Tipa doc: IPendentes ;I [~ Sujeito a retencdo
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CAMPOS DO Documento Cédigo identificador do documento podendo conter até 3
DODCE. caracteres. Este cddigo é usado nas consultas e nos mapas de
CONTAS exploragao.

CORRENTES Tipo doc. Indica o tipo de operacéo.

Ligagdo a tesouraria Indica se o valor a pagar/receber resultante do documento deve
ser movimentado na tesouraria.

Natureza Indica se se trata de um pagamento ou de um recebimento.
Séries De acordo com o movimento seleccionado serdo inicializadas as

séries existentes para esse documento.

Estardo visiveis todas as séries, activas e inactivas, caso nas
preferéncias da aplicacdo tenha definido que pretende "Visualizar
séries inactivas". Neste tabulador também podem ser
acrescentadas séries e visualizada a sequéncia dos numeradores
para cada série.

A opcdo numeragao automatica faz com que a numeracao de
uma determinada série, seja ou ndo sugerida automaticamente
de forma sequéncial. Se por exemplo parametrizar um
documento com serie sem numeracao automatica, a aplicagao
sugere o Ultimo numero utilizado mas permite alterar esse
numero. Se estiver estiver parametrizado com numeragao
automatica, apesar de deixar alterar no editor, ao gravar sera
sempre utilizado o proximo numero livre.

Impressdo Neste sub-separador indica-se quantas vias do documento se
pretende imprimir. E também neste separador que se indica qual
o modelo de relatério (report) que se pretende usar nas

impressoes.

Internet Neste separador, o utilizador pode configurar o envio automatico
de e-mail, no momento da criacdo/alteracdo do documento em
causa.
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Anexo — Tabelas Auxiliares

Condicoes de pagamento

Devem ser definidas nesta tabela as diversas formas ou condigGes de pagamento, tendo em vista
o calculo correcto e automatico das datas de vencimento dos pendentes em Contas Correntes. O
Comercial Empresarial tem uma caracteristica importante e porventura pouco usual em produtos
de gestdo standards. O tratamento de pagamentos a prestaces ou seja a possibilidade de um
factura de cliente dar lugar a mais do que um pendente de Conta Corrente. O calculo das datas
de vencimento pode também ser feito de diversas formas, ndo se ficando o programa pelos
habituais X dias para além da data da factura. Quando se associa a um documento de venda
uma condicdo de pagamento repartida, o Comercial, no acto de gravacao desse documento,
apresenta uma janela com uma grelha onde estdo definidos os varios pendentes a criar,
respectivas datas e valores. A uma condicdo de pagamento pode ainda estar associado um
desconto, normalmente utilizado como desconto financeiro, por exemplo, na condigdo de pronto

CAMPOS
DAS
CONDICOES
PAGAMENTO

pagamento.

[ Condicdo de Pagamento

X]

[ Gravar [5 Mowo | S Anular Listas €& Ajuda (] Cancelar

Cond. pag: || I

— Pagamento

Pagamento: I.C\po's

;l Iw Dias

— Pagamentos repartidos

Entrada inicial: I 0,00
M® de prestagies: I 03:

% Carm vencimento I 03: dias
Com petindicidade I 03: dias

~Descontos associados

Emissd0 do documento

[ Sugere descontos na liquidacio

AkE <M dias Desconbo (%) | ‘l

—Descontos na liquidacdo aplicam-se a ... ——

0,00 % v Clientes
[ Eornecedores

[ outros Credores

[ outros Devedores
Ad

Cond. Pag.

Cédigo identificador da condicdo de pagamento.

Descricdo

Descrigdo da condigdo de pagamento. Para melhor leitura deve
incluir o prazo de pagamento (Ex. A 30 dias, a 60 dias, a 90 dias).

Pagamento / dias

Neste campo configura-se a forma de cdlculo da data de
vencimento dos pendentes de conta corrente:

Apds - A Data de Vencimento é igual a Data da Venda + NO fixo de
dias.

Fim do Més - A Data de Vencimento sera a do ultimo dia do més
em que se realiza a venda.

Proximo Dia - A Data de Vencimento sera a do proximo dia X.
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Proximo Més, Dia - A Data de Vencimento serd, no proximo més,
no dia X.

Pagamento Repartido — Activa os campos que se seguem e que
permitem a construcdo automatica de uma grelha de pendentes de
C.C’s:

Entrada Inicial = Valor em percentagem, relativo a uma entrada
inicial a pagar pelo cliente.

Com vencimento apos - NO dias, para calculo da data de
vencimento do pendente relativo a Entrada Inicial.

NO© de Prestagdes - N° de PrestacOes ou N° de pendentes a gerar,
relativo ao documento de venda.

Com periodicidade de - Periodicidade, em nimero de dias, relativa
aos varios pendentes a serem gerados.

Descontos associados

Venda - Indica-se qual a percentagem de desconto financeiro a
aplicar na emissao do documento de venda.

Sugere descontos na liquidacao - Quando activo forca o calculo de
descontos financeiro a aplicar nas liquidagdes. Na grelha definem-
se os diferentes descontos de acordo com o n° de dias passados
sobre a data de emissao do documento.

Vendedores

Na tabela de vendedores devem estar definidos todos os vendedores cuja actividade se pretende
ver gerida em fungdao das vendas efectuadas. Cada cliente tem agregado a si um vendedor, que
no momento da emissao da factura sera sugerido por defeito, podendo este no entanto ser
alterado em cada linha de vendas caso o utilizador o entenda. A figura seguinte mostra o ecra de

CAMPOS
DO
VENDEDOR

vendedores.

[ Vendedor

X]

m Gravar D Movo j Anular Listas €59 Ajuda lﬁﬂ] Cancelar

Geral I Observacdes I

Wendedor: I I

—Informacdo pessoal
Morada: I
Localidade: I
C.postal: I
Telefone: I Eax:
E-mail: I
Telermdwvel I
~ Condigies Pagamento das comissdes
Yenda: dl | b“ 100,00 =,
Corniss&n: I 0,00 =,
Liguidagdo: DI 0,00 e,

Vendedor

Cédigo de identificacdo do vendedor podendo conter até 3
caracteres alfanuméricos.

Informacao pessoal

Preencha com a morada e contactos do vendedor. Indicando o
enderego de correio electrénico pode enviar mensagens
directamente da Gestao Comercial LE para um grupo de
vendedores. Para mais informacdes sobre esta facilidade consulte
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o manual do Administrador.

Comissao Valor em percentagem, que sera aplicado aos resultados obtidos
para calculo das comissodes do vendedor. Em cada linha de
vendas o programa grava a comissdao do vendedor que |he esta
associada. Num documento podem coexistir vendas afectas a
varios vendedores.

Pagamento das Indigue nos campos adequados a forma como pretende que o
comissoes calculo das comissoes a pagar seja efectuado.

No menu de Exploragdao/Vendas/Comissoes de Vendedores podem extrair-se mapas das
comissOes calculadas de acordo com as definicbes desta tabela.

Bancos

CAMPOS
DO
BANCO

A tabela de Bancos contém as definicdes sobre os diversos bancos com que a empresa trabalha.
Por cada banco devera o utilizador abrir um registo e configurar os plafonds e condigdes
comerciais acordadas no que respeita a Letras, Livrangas, Remessas de Exportacao e Outras
Responsabilidades. A figura seguinte mostra o ecra de bancos.

[ Banco ﬁ
Q Gravar D Movo j Anular Listas @ Ajuda lﬁ'ﬂ] Cancelar

Banco: || Cadigo: I Nomg:l

Dados Gerais | Inkernet I

~Letras

Flafond: I 0,00 Ohsy: I

Juro: I 0,000 Comisstes: I 0,000 = o Re[arma:l 0,000
—Livran;asl I

Plafond: 0,00 Cbsy:

Juro; I 0,000 Comissdes; I 0,000 = o
—Remessas

Flafond: I 0,00 Obswv: I

Jura: I 0,000 Comissfigs: I 0,000 [~ =,
—Qutros

Flafond: I 0,00 Obswv: I

Jura: I 0,000 Comissfigs: I 0,000 [~ =,

Banco Cddigo de identificagdo do banco podendo conter até 3 caracteres.
Nome Identificacdo do banco constituida por 35 caracteres.
Caodigo Cddigo interbancario do banco. Informacgdo a usar na elaboracdo de

talGes de depdsito.

Plafond Plafond negociado como o banco no que respeita Letras, Livrangas,
Remessas de Exportagao e Outras Responsabilidades.
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Juro Juro negociado como o banco no que respeita Letras, Livrangas,
Remessas de Exportagao e Outras Responsabilidades.

Reforma Juro da reforma de Letras.

Comissdes Comissdes negociadas com o banco para o desconto de Letras,

Livrancas, Remessas de Exportacdo e Outras Responsabilidades. As
comissdes podem ser calculadas em valor absoluto ou em
percentagem bastando para tal activar o campo.

Os plafonds e condiges negociadas serdo sempre considerados nos diversos ecras de analise
bem como nas calculadoras.

Contas Bancarias

Nesta tabela o utilizador caracteriza as contas (bancéarias ou de caixa) que pretende gerir. A forte
ligagdo entre as diferentes contas, que se traduz na possibilidade de a cada conta associar uma
outra (do mesmo tipo e banco ou ndo), permite automatizar muitas das operagdes entre contas.
As transferéncias sdo o exemplo mais comum.

O Comercial Empresarial gere varios tipos de contas bancarias. A cada tipo de conta bancaria
estdo associadas automatismos adequados ao seu correcto manuseamento, S3o os seguintes os
tipos de contas tratados:

Contas D/O

Contas Caucionadas

Contas de Depésito a Prazo/Aplicagdes Financeiras

Contas de Cartdo de Crédito

Contas de Caixa — As contas caixa funcionam como ‘sacos’ a partir dos quais sdo tratados os
taldes de depdsito.

Contas Caixa para pontos de venda - Onde sdo guardados os movimentos langados nos Pontos
de Venda.

Refira-se ainda que o facto de cada conta estar associada a um banco e a uma moeda, permite
que as analises possam ser efectuadas por banco e/ou moeda. Na figura seguinte podemos
visualizar o ecrd de Contas Bancarias.
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[ Conta ﬁ
E m Grawvar D Movo j Anular Listas @ Ajuda ﬁﬂ] Cancelar
Conka: || I
f* Depdsita & ordem " Conta cofrente " Dep,prazofapl. financeiras
" Cartdo crédito " Caixa " Caixa para pontos de venda
Identificag o | Condictes Particulares I Séries de Chequesl
— Identificacdo conta
Mimero: I
Banco: I ;I I
Moeda: IEUR ;I
Agéncia: I I
Geskar ! I
Telefone: I Fax:
— Tikular
MName: I
Maorada; I
Local: I ., Postal;
NIE: | o

Conta Identifica o cédigo de uma conta bancaria podendo conter até 5
caracteres. Este cddigo sera usado sempre que se pretender
aceder aos movimentos de uma conta.

Numero Identifica o nimero da conta bancaria, que pode conter até 11
caracteres.

Agéncia Identifica a agéncia. E constituido por dois campos, 0 primeiro
identifica o cédigo da agéncia bancaria e o segundo, o nome da
agéncia. O numero e a descricdo da agéncia sdo usados na
elaboracgdo dos taldoes de deposito.

Banco Identifica o banco a que a conta esta associada. A associagdo entre
uma conta e o respectivo banco permite extraccdo da informacao
por banco.

Moeda Identifica a moeda a que a conta esta associada.

Condigbes particulares
- Conta a ordem

Neste separador configuram-se as condigdes particulares
associadas as contas d/o.

Conta associada

Neste campo deve indicar-se qual a conta associada a esta conta.
Se associar uma conta caucionada, ao efectuar-se um movimento
de transferéncia numa conta d/o, o programa sugere
automaticamente como contrapartida a conta aqui indicada.

Taxa de juro devedora

Deve indicar-se a taxa de juro devedora negociada com o banco
para utilizacao de saldos descobertos. Na calculadora de Juros o
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programa calcula juros devedores usando a taxa aqui indicada.

Descoberto

Valor limite do saldo descoberto negociado com o banco. Este valor
é tratado nos avisos geridos pelo programa.

Minimo

Saldo minimo de controlo. Neste campo deve indicar-se qual o
saldo minimo desejado na conta. Sempre que o saldo da conta for
inferior ao indicado o programa avisa o utilizador.

Maximo

Saldo maximo de controlo. Neste campo deve indicar-se qual o
saldo maximo desejado na conta. Sempre que o saldo da conta for
superior ao indicado o programa avisa o utilizador.

Escaldo

Em cada um dos campos Escaldao da grelha de remuneracdes da
conta deve indicar-se o saldo a partir do qual a utilizacdo da taxa
(campo contiguo) se torna efectiva.

Exemplo 1: Aplicando a grelha da imagem a um saldo de 2000 cts
a conta seria remunerada a taxa de 3.7500.

Exemplo 2: Se o saldo fosse de 800 cts, a conta seria remunerada
a taxa de 3.600

Nota: Se desejado também se pode calcular juros por calculo
diferencial. Para mais detalhes consulte o capitulo Outros
Utilitarios/Calculadora de Juros.

Taxa

Em cada um dos campos Taxa da grelha de remuneragdes da conta
deve indicar-se a taxa de juro a usar para saldos superiores ou
igual ao saldo do Escaldo (campo contiguo).

Série de Cheques

Podem definir-se duas séries de cheques associados a conta.
Normalmente usa-se a série 1 para cheques em moeda da conta e
a série 2 para cheques em moeda alternativa de langamento.

Série

Neste campo deve indicar-se a actual série de cheques em uso. A
atribuicdo de uma letra (mnemonica) aos livros de cheques
permite a sua mais facil identificagdo.

NOInicial

Primeiro nimero da série de cheques em uso. Este campo é usado
para atribuicdo automatica do nimero de cheque sempre que se
regista um movimento do tipo Emissao de Cheque (definir em
Parametros do Exercicio).

NOActual

Proximo nimero de cheque a usar na opcdo Emissdo de Cheques
ou na emissao manual de cheques (opgao Extracto). O programa
efectua a actualizacdo automatica deste campo sempre que se
procede a emissdo de um cheque.

Quantidade

Numero de cheques da série actual.

Local Emis.

Descritivo do local de emissao a usar na opgao Emissao de
Cheques. Ao preencher este campo evita que para cada cheque
seja necessario indicar o local de emissao.

Condigbes particulares
- Contas Caucionadas

Neste separador configuram-se as condigdes particulares
associadas as contas caucionadas.

Conta d/o associada

Neste campo deve indicar-se qual a conta associada. Se indicar
uma conta d/o, ao efectuar um movimento de transferéncia na
conta caucionada, o programa sugere como conta de contrapartida
a conta aqui indicada.

Plafond

Plafond negociado com o banco para utilizagdo da conta corrente
caucionada.
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Taxa de Juro

Taxa de juro associada a utilizagdo da conta corrente caucionada. A
calculadora de Juros usa a taxa aqui definida para efectuar o
calculo dos juros devedores da conta caucionada.

Comissdo de
imobilizacdo

Taxa de juro associada ao saldo ndo utilizado da conta corrente
caucionada. A calculadora de Juros usa a taxa aqui definida para
efectuar o calculo dos juros devedores da conta caucionada.

CondigGes Particulares
- AplicagGes financeiras

Neste separador configuram-se as condigdes particulares
associadas as contas de Aplicacdes Financeiras.

Conta d/o associada

Neste campo deve indicar-se qual a conta de depdsito a ordem
associada.

Condig0es particulares
- Cartdes de Crédito

Neste separador configuram-se as condicdes particulares
associadas as contas cartdes de crédito.

Conta d/o para
pagamento

Conta depdsito a ordem associada a conta de cartdo de crédito. A
conta indicada sera sugerida pelo programa sempre que se
proceder ao pagamento do cartdo de crédito.

Limite de crédito

Limite de crédito negociado com o banco ou entidade emissora do
cartdo. O limite definido sera considerado nos avisos geridos pelo
programa.

Taxa de juro

Taxa de juro a aplicar no caso de ndo liquidacdo total dos débitos
efectuados no periodo de contagem. O programa nao trata de
forma automatica liquidagdes parciais dos débitos do cartdo de
crédito.

Dia de contagem

Dia de referéncia a considerar na determinacdo do saldo do cartdo
a liquidar até ao dia Dia de pagamento.

Dia de pagamento

Dia fixado para liquidacdao do saldo do cartdao de crédito a data de
Dia de contagem.

Condig0es particulares
- Conta Caixa

Neste separador configuram-se as condigdes particulares
associadas as contas caixa.

Conta d/o associada

Indica-se qual a conta d/o que esta associada a conta caixa. Esta
associacdo é sugerida nas transferéncias e na elaboracdo de taldes
de deposito.

Saldos de alerta

Os campos Descoberto, minimo e maximo devem ser preenchidos
com os saldos de alerta desejados em cada situagdo. Os alertas
podem ser configurados para serem visualizados sempre que se
entra no programa ou consultados na opgao Exploracao/Alertas.

Moedas

Nesta tabela devem ser definidas as moedas com que a empresa trabalha. Sendo uma tabela

comum ao Sistema de Gestdo PRIMAVERA as defini¢Ges efectuadas sdo validas para os restantes

produtos.
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[ Moeda
m Gravar [ falte} anular Listas @ Ajuda ﬁﬂ] Cancelar

Moeda: IELIR

IEuru:us

Geral |

— Zambios [ Taxas de conversao

v Moeda pertence & UEM

Daka: Im_m_zunn vl Ix.Cnn\-':I 1,0000000

— Arredondamentos

Yalores; I 23: Iva

Casas dec. precos unit, ———
Yendas Iﬂ
Campras =
Skocks

—Descricies para o extenso

Inteiro: IEuro(s)

Decimal: ICéntimD(s}l

Moeda

Cdédigo da moda podendo conter até 3 caracteres.

Moeda pertence a UEM

Sempre que a moeda pertenca a UEM este campo deve estar
activo. Neste caso existe uma taxa de conversdo fixa da moeda
para a moeda base do exercicio.

Se a moeda ndo pertence a UEM, existem os cadmbios: de compra
e venda da moeda.

Taxa de Conversao

Taxa de Conversao fixa, aplicavel somente quando a moeda
pertence a UEM.

Compra Cambio da ultima compra da moeda. Esta opgao soé € visivel se a
moeda ndo pertencer a UEM.

Venda Caémbio da ultima venda da moeda. Esta opcdo sé é visivel se a
moeda ndo pertencer a UEM.

IVA Arredondamento pretendido para os valores de IVA.

Valores Arredondamento pretendido para os restantes valores.

Casas dec. pregos unit.

Indique o n° de casas decimais pretendido para a apresentacao
dos precos unitarios dos artigos. O arredondamento definido é
aplicado nas vendas, compras e stocks.

Descrigdes para o
extenso

Indique a forma como a parte inteira e a parte decimal da moeda
sdo transcritas para extenso.

Historico de cambios

Lista as diversas taxas de cambio a data registadas para a moeda.
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Tipos de Dimensoes

Nesta tabela criam-se todos os Tipos de Dimensdao que podem ser associados aos artigos. Assim,
as Dimensdes podem estar agrupadas por tipos, sendo mais facil o seu manuseamento. Podem
usar-se Tipos de Dimensao diferentes para o mesmo artigo.

{6 Tipo de Dimenséo H
E‘ aravar D Mova j anular Listas @ Ajuda ﬁm Zancelar

Tipo || I

CAMPOS Tipo

DOS Campo identificativo do Tipo de Dimensao.
TIPOS DE - - ' ) .
DIMENSAO Descrigao Descrigao do Tipo de Dimensao.

Dimensoes

Nesta tabela criam-se as Dimensdes que podem ser usadas pelos artigos. As Dimensdes sao
caracteristicas que os artigos podem tomar, por exemplo, um artigo, camisa de senhora, pode
existir em diferentes Dimensdes. Uma dessas Dimensodes pode ser o modelo, outra a cor e outra
o tamanho. Assim, podem existir trés artigos camisa de senhora em que duas sdo do modelo A,
cor B, tamanho C e uma no modelo A, cor B e tamanho D.

[¥H Dimensdo m
é m Gravar B Moo j anular Listas @ Ajuda lﬁm Cancelar
Dimensao ; || I
Tipo : | L”
—Rubricas
Rubrica Descricdo - I
| J
hd
CAMPOS
I?AS
DIMENSOES Dimensao Campo identificativo da Dimensao.
Tipo Campos do Tipo de Dimensao.
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Rubricas Rubricas da Dimensao.

Etiquetas

Nesta tabela definem-se as Etiquetas de identificacdo de um artigo, que posteriormente podem
ser aplicadas aos artigos.

] Etiqueta t;i
E Q Gravar D Moo j anular Listas @ Ajuda ﬁﬂ] Cancelar
Ekigqueta: I I

— Configuragdo de impressdo

Relatdrio: IEtiquetas de Artigos c/Dimensio ;I Configurar |
M® wias: I 1_%

Pré-visualizar: [

—Rubricas
Rubricas da Etigueta |
Ld
CAMPOS Etiqueta Cédigo que identifica a Etiqueta, seguida da respectiva descrigdo.
DAS
ETIQUETAS Relatério Mapa associado, por defeito, a Etiqueta.

N© Vias Numero de etiquetas que se pretende imprimir.

Rubricas

Informagao adicional a incluir na Etiqueta.

Taxas de IVA

Nesta tabela definem-se as diferentes taxas de IVA com que a empresa trabalha. A cada artigo
de vendas ou compras deve associar-se a respectiva taxa de IVA.

mm de Iva Ef

m Grawvar D Movo j Anular Listas @ Ajuda ﬁu] Cancelar
Iva: || I

Taxa; 0,00
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CAMPOS IVA Cddigo numérico que identifica a Taxa de IVA.
DO
IVA Taxa Percentagem de IVA a aplicar ao valor da mercadoria quando a

transaccdo se efectua com uma entidade cuja sede fiscal é a
mesma da empresa do exercicio definido.

Seccoes de Venda

Nesta tabela estdo pré-definidas nove seccdes (nimero limite imposto pelo programa). E vedado
ao utilizador a anulagdo ou a criagao dos registos desta tabela.

@ Seccies ﬁ
m aravar D Movo j Anular Listas @ Ajuda lﬁm Cancelar

Seccdo || I
CAMPg: Seccao Caddigo identificador da Seccdo. Nao pode ser alterado.
SECGAO Nome Nome da seccdo. Esta informacdo pode ser impressa nos

documentos.

Outras Tabelas

Pela simplicidade de informacdo manuseada (cédigo e descricdo), as tabelas que a seguir se
enumeram, sdo apenas objecto de uma pequena descrigdo no que toca aos propdsitos e/ou
utilizagdo no Comercial PRIMAVERA.

Tipos de Contactos - Na tabela de Tipos de Contactos devem ser definidos os grandes grupos de
contactos com que a empresa trabalha. Por exemplo: Geréncia, Comercial, Técnico,
Marketing e Administrativo. Uma definicdo correcta dos Tipos de Contactos permite tirar
partidos da integragao dos produtos PRIMAVERA com a Internet. De facto, se desejado,
podem enviar-se mensagens electrénicas apenas para contactos de determinado tipo.

Modos de Expedicdo -Nesta tabela sao registados os diversos modos de expedigao. A cada
entidade pode ser atribuido um modo de expedicdo pelo qual preferencialmente lhe é
enviada a mercadoria. Desta forma promove-se que o responsavel pelo departamento de
distribuigao saiba de imediato qual o modo adequado de fazer chegar a mercadoria a casa
do cliente.

Zonas - Na tabela de Zonas devem ser definidas todas as zonas que se pretendem ver tratadas
de forma independente nos mapas e/ou consultas estatisticas.
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Paises - Nesta tabela sdo definidos os codigos dos paises que fazem parte da comunidade
econdémica europeia. Sempre que se abre um novo exercicio o programa automaticamente
preenche esta tabela com os cddigos dos paises que no momento fazem parte da
comunidade econémica europeia. Nesta tabela é também definido o idioma que sera
sugerido ao criar um novo Cliente/Fornecedor para esse pais.

@ Sempre que abrir uma ficha de um Cliente, Fornecedor ou Outro Devedor/Credor de um pais da
comunidade econdmica europeia, atribua-lhe o respectivo cédigo do pais. Essa informagao é
usada para o preenchimento de mapas oficiais.
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