SOFTWARE

FILOSOFT®

Manual do Utilizador
SNC.32

© 2009 Filosoft Solugdes Informaticas, Lda.
Rua Cidade de Tokushima, 18 - Lote 11 r/c Dto.
Apartado 1061
2401-801 Leiria

Geral
Tel 244 820 820 - Fax 244 813 872
geral@filosoft.pt
www.filosoft. pt






Conteudo

Indice

SNC.32 1

N o1 =3 =T a1 = Lof- Lo I PP UPTUPTPPRN 1
A CT- 1 4= 11 | (K- PSPPI 2
I I ot T Lo RSP PPPTUPPPRPPN 3
4 INSEAIAGAD ieveiiei it 4
D MAINUAL i e 5
I Lo =T g AN o ] o= o= L L 6
LTI Y o] [ Tot= ot (o R TP PRSP PRV PPROPTP 6
MaNULENGEAD EM PIESAS ..iiiiiiiiiiiieiiie ettt ettt ettt et e e et e e sbe e e abb e e e bt e e abee e sttt e anbeeesaeeeasteeanbeeesnbeeanneans 7
A e L= 1o 1N 9
= el oL =TT ST PP UPPRPPRPP
Dados da Empresa....
Y T To - o T A o o T SRR
[ oY = 1 = 1o P EPPPRRRt
Reabertura Ano Anterior e 11
0 1 =P EEPURRROt 11
NI S ittt ettt ettt oottt e et et e e et e ettt e et—e e ettt eatteeia—eeatee ettt eaateeateeaiaeeeateeeateeaateeeaeeeateeeaareeanreeanres 12
Mudar de Utilizador .. e 12
(0412 Vo o 1 = SRR 13
NI T Eo o [ R N1 = E Y o USSP 15
Renovar Palavra-Passe ... .16
(O8] 4 8- 1Y o] [T o Todo L1 SO PR USSP 17
7 11 SRR 17
B TaAD I AS e 18
[ = U Lo o 1= I @0 - TSRS

Planos Paralelos ....
Centros de Custo
3 V0 1S
Descritivos .
IV A e h e E e E e h e e R R R R R R e R e b E e h e Rt bt bRt e et
L =T (o =TSSP P RSP SPRPPR
Tipos de Fluxos de Caixa
Condi¢cdes de Pagamento
L T D11 = L =X PSSP P OUP PP OPROPP
Lancamentos Tipo ....
Lancamentos de IVA
Variaveis
Formulas ....
Racios
9 Movimentos
LANGAMENTOS ..ot
ComO efECtUAr JANGAIMENTOS........oiiiiiiiii ittt bbb r e bbb
Como utilizar langamentos tipo..
Como utilizar centros de custo
V> PO EPPPPPPROIO

© 2009 Filosoft Solugdes Informéticas, Lda.



SNC.32

DIECIATAGHES ...ttt bbbttt a et 37
DefiNICA0 APUFAMENTO IVA ...ttt sttt se e sa e en b b eae s 39
Par&metrOS/DEFINIGOES ........eiueiiiriitiite ittt b ettt sa e 40
DefiniCA0 DECIaraGao PEriOUICA. ..........cciiiuiiiiiiieie ettt 40
DefiNICA0 DECIAraGA0 ANUAL..........cciiiiiiiiiti ittt bbbttt saesn e 41
LT U1 - To [ F OSSR 41
L ST U1 = To [0 £SO P PR PRR 41
DEfINICAO APUFAITIENTO ... ettt sttt et b e s b s bbbt ettt a et sneeneebeebeeneas 41
LA RVZ=T 01 T R SR RSPR 42
OF GAM ENTAD ..ttt b e e b s b e bt bt e bt e bt e e e se e na e sa e st e ek e ke e ke e e e n e neereare 44
L@ o= 13171 g] r=To =T PO PP PPN 44
RUDFICAS OFGAMENTOS.......eiiiiiiiiteite sttt sttt sttt b bbb b s b s bbbt ekt et e e et e eneeneebeebeaneas 45
GrUPOS OFGAMEINTOS ......ouveiiiiiiie ittt e sbe s b e e sr e sr e e s b e e e e e e s e s saesnessnee s 45
(@01 (0TS V. o - SRS 46
(@0 o) £=7 =1 0 o1 - SRS URPRRPI 47
CONCITAGEAD ..ttt et b e e b s bbbt e bt b e et e se e e e nb et et e ke ebe e e e n e neareare s 49
LI Lo U Y SRR 50
Pagam ENTOS ..o e 50
PagamentoS AULOMIZAAOS ........cviirirriiiie ittt b bbbttt se e saeen e er e neeneas 50
PAGAMENTOS FEILOS .....eviiiiiiiiieite ettt b e bbbttt e e a e en e b eae s 52
[LQ L= o] r=Toda X =T PO PR PR TOP 52
LLg 1T o= o= o PSPPSR OP PPN 52
DEfINICAO A8 INEEGIAGEAD. ......ecueiuiitiitieteeie ittt st b bttt et sa b b neeae s 54
MoVIMENtOS dO CeNLIrOS A CUSTO ioiiiiiiiiiieii ettt ettt esae et re et e neeenee 54
DIGITAIIZAGAO ...e.viiiiieiieiieeee ettt bbbttt E bbb bbbttt e e e e e 56
L0 CONSUITAS .ueiiiieiii ettt ettt et ettt et et e e eans 57
CONTAS COTTENTES ..ottt e bt s b et s a bt e e b et e sb et e s bbb e e abe e e nba e e sbe e e sabe e e nbaeesbreeennes 57
[T T [ XS P O PP O PSP UP PR TRPPP 58
ACUMUIAA0OS POT COMEA 1tiiiiiiieiteeie ettt bbbttt ettt s et be e sa b e bt e bt e bt e bt et e eabeesnenareaenas 59
ACUMUIAA0S PO DIAITO ettt ettt b e ea b bt e bt et b e et e b e e e e e anees 59
MoVIMENtoS POTr CENIIOS A€ CUSTO ..oiiiiiiiiiiieii ettt ettt sbe et bt b e 60
RecapitulativoS/INTraCoM UNITAINIOS .....oiiiiiiiieie ettt ne e 60
DOCUM ENTOS €M DIVIA@ ..ottt h et b ettt st ae e ea et esb e et e e bt e b e e 61
REETENGOES U RS ...ttt bbbt bt e bt et e et ea b e e he e eae e eb e e nbe e be e bt et e e e 62
ANAIISE € COMPArAGAD ..o..eitiiiieitietee ittt ettt ettt e ra e et e s bt e bt e bt e bt es e e ea bt e he e sh s e ab e e nbe et e e bt e bt et e eabeesnenaneaenas 62
R I T - T =] B U PTPPTSPPTI 65
Didrios ........ .... 65
BAlANCETE RAZEOD ...cveiiiiieeii ettt h e r ettt E e h e re s 66
BalanCete ANAITTICO 1.oiiuiiiiiii ettt et 67
Extractos de Conta .... .. 68
DOCUM BINTOS ettt e b et s b et e s b e e s b e e e s ba e e s be e e s be e e s ab e e s sbe s e sbe e e sans 69
Balancetes poOr CeNtroS A@ CUSTO .ooouiiiiiiiiiii ettt ettt e sae et e e e be e e sbe e e anbeeeanaeesseeeannes 70
Extractos por Centro de Custo ..
ANAIISE CENEIO CUSTOS .iiiitiiiieitieitiese ettt e et e e b e sae e e b e e s bt e e b e e bt e n e e neeareesnenanennnes
DOCUM ENEOS €M DIVIH@ ..eiuiiiiriiiiieit ettt ettt et e nre e re e reeneen e
AVis0 Cobranga .......ccceeeeviieniiienieesieee
Balancete de Antiguidades de SAlAOS ..ot
ANALISE GO IVA e b e h e et bt et h e et h e ea e R e Rt e r e n e r et nnes
Andlise de Fluxos de Caixa ......... .
MOVIM ENETOS POT FIUXOS A8 CAIXA .eeiveieiuiieiiiiieitte ettt ettt ettt ettt e st e bt e e saeeeaabeeabeeesabeeanbeeeanseesneeeannes
Carta Conferéncia/ ReCapitUlAliVOS .........ooiiiiiiiiiiee ettt ettt be e e sabe e seeeeanees

Movimentos Recapitulativos / Intracomunitarios

© 2009 Filosoft Solugdes Informéticas, Lda.



Conteudo I

RETENGEAD U@ RS ...ttt e b bbbt b et e b e s b e s b s bbbt e e e et e 77
[T Lo o F= I 0 0] o = SRR 78
[O7=T o) e T o L= I O UL} o 1SR UPRPRRPR 79
DV - o - B PP 80
1272 1= g o o SO SPT O PSP UR PRSPPI 80
DemMONStragao de RESUITAAOS ......oiiiiiiiiiii ettt et be e 81
1Y Koo 1= [ T2 PRSPPI 82
0T 1Yo 2SSOSR 82
[ LoXe Lo [o IS A 0N T3 (o I O S TSP P TR PRTSPPP 84
CAICUIAT PEC ... ittt bt b et b et a e bt eh e e bt e bt e b e e bt e bt e at e et eaeeeaeesaeenbeenneenteen 85
Documento Unico CODFANGA (DUC) .......c.cccueuieiuiueiieeeeeieeesaeie s esse et esseae s esssae et es st sesssaesesen st ssseeeas 85
(D =Tod oL = Yoo T S PSR TSOS PP PTSPPUPUPOE 85
[ 1110 EoTo [ PSSRSO T PP OPSPP PPNt 86
DECIATAGOES RS ... ..ottt a e a et eh bbbttt b et b et e enne 87
RECAPITUIALIVO .ot h bbbt bttt et st e he e eae et esb e e bt e bt e b e e 87
AN N S LU - | PSPPSR 87
FIUXOS 08 CBIXA 1.ttt ettt h ettt a e a e h bt e bt e bt e bttt et e s et he e eae e et e e nh e et e e s bt e b e e 88
1] - To Lo 1T ST P PSP VROV PPOUPTOPROPTPR 89
DIArio - RAZAO0 - BAIANCELE. ... .couiiiiieiie ettt sb ettt ettt et e nne e 89
INVENEATIO / BAIANGO ... ettt ettt ea bbbttt ab et san e beenneenbeenneenee 90
Pre@nCREr LIVIO BrANCO ...c..eiiiiiiiii ettt ettt ettt ea bbbttt ab et st beenneenbeenne e 91
L2 LT PP UU TP PRI 92
OUTIOS IMAPDAS ...eiiiiiiiiiiiie ittt sttt h e a bt e et e e b et s b et e sh bt e e be e e sha e e e bt e e e bt e e sba e e sbe e e e abe e e nba e e sbreeenns 92
Seleccao de Periodo / CentroS A€ CUSTOS ..oeiiiiiiiiiiiieie ettt et 93
RS I @00 ] 1YY 7= Vo T Y 94
CONVETISOT SNC .. e e s b e e s b e s sh e e e s b e e e s b e e e she e e s aa e e s abe e e sbe e e sbaeessns 94
[0fe Yo [To Lo e Lo OFeY 1 | € LS PO PR USSP 96
BalanGos ..o . 97
DemoNStragdes de RESUITAGOS .....ooii ittt et be e e et e et e e e eaae e seeeeennes 97
Demonstragdes das Alteracfes de Capital PrOPrio ... 97
Fluxos de Caixa
O (1 =T o 1P

Configuracéo Geral ................
Configuracéo da Empresa
Observagdes daEmpresa
Gestéo de Avisos
(=T 8 - LI O OSSOSO P PR OPPRT
RECONSIIUIT FICREITOS ettt e e s b e et e e e e e sab e s beeenane
Optimizar Ficheiros ..............
Recalculo de Movimentos
Confer@ncia RECAPITUIALIVOS ......oiiiiiiiee ettt et e sateesnnee e 102
Transferir Movimentos
Cépias entre Empresas
Actualizar Tabelas COMUINS ....ooiiiiiieiiie ettt b et sb et e st e s abe e e abe e e s sne e s abeeeabeeeaaneas 106
Diversos ......cccceceveeene
Exportacdo SAF-T PT
Licenca de Utilizagéo
LT Vo - P

© 2009 Filosoft Solugdes Informéticas, Lda.



SNC.32

© 2009 Filosoft Solugdes Informéticas, Lda.



SNC.32 1

SNC.32

Apresentacéo

O SNC.32 é uma aplicagéo informética destinada a executar a contabilidade para empresas com
escrita organizada.

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

Vocacionada para o gabinete de contabilidade, esta aplicacdo esta desenwlvida de forma a
responder a todas as situagfes, desde a pequena, média e grande empresa, permitindo um nimero
ilimitado de empresas e funcionando em multiposto (rede) ou monoposto. Durante a sua concepgéao,
foram especialmente cuidados os aspectos relacionados com a fiabilidade, rapidez e facilidade de
utilizagéo.

Esperando que esta aplicacdo satisfagca plenamente as necessidades dos seus utilizadores, a
Filosoft - Solugbes Informaticas, Lda. agradece desde ja qualquer opinido ou critica que queira
apresentar para podermos melhorar o senigo prestado as empresas.

Gratos pela sua preferéncia,
FILOSOFT - Solugdes Informéticas, Lda.

© 2009 Filosoft Solugbes Informaticas, Lda.
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Garantia

Esta aplicacdo tem garantia \talicia contra defeitos de programacédo. A Filosoft — Solugbes
Informéticas, Lda. garante a ewlu¢do desta aplicagdo em fungéo das alteracdes legais que estejam
inerentes, sendo as mesmas sujeitas a eventual custo.

E da responsabilidade do utilizador a execucdo de copias de seguranca com a frequéncia
necessaria (conforme a utilizacéo), pelo que a Filosoft - Solu¢des Informéticas, Lda. nunca podera
ser responsavel pela perca de informagéo, seja qual for o motivo.

© 2009 Filosoft Solugdes Informéticas, Lda.
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Licenca

Esta aplicacdo esta protegida por copyright. Cada licengca pode ser utilizada num computador ou
numa rede local sem limite de utilizadores. A Filosoft - Solugdes Informaticas, Lda. com sede em
Leiria, é a Unica entidade que pode emitir licengas de utilizacdo desta aplicacao.

Para que as Aplicacdes Filosoft - Solu¢Bes Informaticas, Lda. possam funcionar convenientemente,
isto é, sem ser em modo de demonstracdo € necessario que seja realizado o licenciamento, que
nao é mais que os dados que identificam a Empresa que adquiriu o software.

Utilizando a opcdo "Utilitarios - Licenca de Utilizacao" o utilizador dewverd introduzir o nimero de
série e a respectiva chavwe. De salientar que a informacdo dewver4 ser exactamente a mesma e
escrita da mesma forma (mailsculas e minlsculas). Caso ndo se werifique esta situagcéo, a
aplicacdo dard uma mensagem de erro, a qual o utilizador dewvera inserir novamente a palawa
correcta. Posteriormente devera colocar o cursor na Op¢ao "Gravar".

Qualquer utilizagdo por outra entidade que néo seja o titular da licenca, € punida nos termos da
legislagcdo em vigor. A licenca de utilizac&o ndo é transmissivel.

© 2009 Filosoft Solugbes Informaticas, Lda.
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Instalacéao

Para realizar a instalagdo do equipamento devera inserir o CD no leitor do seu computador e
aguardar que seja carregado o programa de instalacdo. De seguida dewera utilizar os passos
seguintes:

Seleccionar a aplicagdo a instalar, colocando o cursor sobre o nome da mesma,;

Clicar em Instalar, para iniciar a instalacéo;

Clicar em Seguinte, para continuar;

Seleccionar o Tipo de Configuragéo [ver Instalagdo Local/Rede];

Seleccionar a pasta em que serdo colocados os ficheiros relativos a aplicagcéo (programa);
Seleccionar a pasta em que seréo colocados os ficheiros de dados;

Premir o botdo Seguinte até estar concluida a instalacao.

Ao premir o botdo Concluir, a aplicacao estara instalada no computador. Apés a instalacdo, estara
disponivel no ambiente de trabalho um nowo icone para seleccionar esta aplicagdo, assim como
uma nova opg¢ao no menu de programas do Windows.

Nota: E possivel alterar a pasta de instalacdo do programa, no entanto é aconselhavel manter a
pasta indicada por defeito.

Como Reinstalar / Remover uma Aplicagéo
1. Inserir o CD com a mesma versao ja instalada
2. Seleccionar a opgéo pretendida
* Modificar - para modificar a instalagdo de componentes do” programa (se’, existirem
componentes)
e Reparar - para reinstalar o programa
* Remower - para desinstalar o programa
3. Premir o bot&o Seguinte para concluir.

Instalar localmente [1 s6 posto de trabalho]

Dewerd instalar o programa no computador com o tipo de configuragdo Sem Rede [ instalagdo num
computador que funciona isoladamente sem qualquer ligacdo de rede ou num terminal de rede, em
gue os dados néo serdo partilhados]

Instalar em Rede
Deerd instalar o programa no Senidor:

e como Senidor Dedicado - o senidor ndo é simultaneamente posto de trabalho [centraliza toda
a informacao]

e como Senidor Multiposto - o senidor é simultaneamente posto de trabalho [centraliza toda a
informacdo e é utilizado como posto de trabalho]

¢ Instalar o programa em todos os postos de trabalho como Terminal Multiposto [é um posto de
trabalho mas ndo contém os dados - esta opgcdo obriga a uma instalagcdo anterior num
senvidor].

© 2009 Filosoft Solugdes Informéticas, Lda.
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Manual

Este manual de ajuda ao utilizador, pretende disponibilizar as informag¢des basicas necessérias ao
funcionamento genérico da aplicacdo e capacitar os utilizadores com o0s conceitos e as praticas de
Gestédo Contabilistica.

Para uma melhor aprendizagem da aplicagdo iremos, inicialmente, mostrar ao utilizador de que
forma poderéa fazer a Configuracdo da Empresa e as metodologias que podera utilizar nas tabelas a
implementar. Ira inicialmente perceber de que forma as tabelas poderdo ser importantes para uma
melhor aplicacdo dos lancamentos a realizar na empresa que pretende. A posteriori podera aceder a
um conjunto de Listagens e Mapas que permitirdo ao utilizador uma definicdo das préaticas
contabilisticas de forma facil e pratica.

Todo o programa foi desenhado de forma a interligar os moédulos da contabilidade, nomeadamente a
Contabilidade Geral, a Contabilidade Analitica, Orcamental e Centros de Custos.

A aplicacéo poderéa sofrer algumas alteragcdes proferidas pela Filosoft — Solugdes Informaticas, Lda.
sem awviso prévio, podendo apresentar algumas divergéncias relativamente ao que é apresentado no
ecra do seu computador.

© 2009 Filosoft Solugbes Informaticas, Lda.
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Iniciar Aplicacao
Iniciar Aplicacao

Uma lista de empresas € sempre necessdria para que possam ser \isualizadas as informac&es
basicas de cada uma das empresas activas na aplicacdo. Neste sentido, o POC.32 dispde de um
ecrd onde constam algumas informacfes sobre cada uma das empresas e alguns items onde se
pode aprofundar e aumentar a informacé&o disponivel sobre essas mesmas empresas.

! Lista de Empresas - POC.32

o {Flosalt. 32y

':ﬁdqn || Mo da Evgwresa
Erapresa de Demonstrag o 799

|*_N-wc| Iformitica Gestlo, L.

( Manu ars 5o de Emprecas ]
A Lo JC e I we [ owe [ oo ]
LN N T T
EGI

Figura N.°1 — Lista de Empresas

Para iniciar a aplicagdo, devera seleccionar o icone que foi criado pela instalagdo. No caso de ndo
existirem utilizadores definidos, a primeira op¢ao disponivel é a lista de empresas, onde pode
seleccionar diversas opgoes:

Rede - Permite indicar qual a pasta de dados. Por defeito, numa instalacdo monoposto, ndo é
necessario nem aconselhavel alterar este parametro. Ja numa instalacdo em rede, sera necessario, em
cada terminal, indicar a pasta de dados do Servidor em que estdo centralizados os ficheiros. Neste caso,
a aplicacdo deve ser previamente instalada no Servidor. Exemplo: C:\Filosoft.32

Manutencédo de Empresas - Este botdo permite aceder-a-manutencdo de todas as empresas que
foram criadas nas Vérias aplicacdes.

Activar - Selecciona a empresa previamente marcada com o rato ou com as setas de movimento.
Pode ainda clicar duas vezes sobre o nome da empresa que pretende, conseguindo desta forma
aceder a todas as op¢des disponiveis para essa empresa.

Editar - Permite a edi¢&o e alteragdo dos dados da empresa.
Nova - Esta op¢éo permite a criagdo de novas empresas. A primeira op¢do sera a atribuicdo de um
codigo que sera constituido por trés caracteres alfanuméricos. No entanto, se indicar um cédigo ja

existente, os dados relativos a essa empresa ficam logo disponiveis.

Procurar - Permite procurar rapidamente uma empresa por codigo, por nome ou por nimero de
contribuinte. Para isso, devera preencher o campo no qual pretende fazer a consulta. A lista de

© 2009 Filosoft Solugdes Informéticas, Lda.



6.2

SNC.32 7

empresas ficard ordenada pelo campo utilizado. Se pretender encontrar uma empresa por parte do
nome, mesmo que essa parte nao corresponda ao inicio do nome, podera premir os botdes Parcial
e Seguinte, até encontrar a empresa desejada.

Reconstruir - Actualiza a lista de empresas. (Procura na pasta seleccionada todas as empresas
activas na aplicacdo e actualiza a lista).

Listar - Permite a impressédo de uma listagem com as empresas existentes na aplicacdo. Para
seleccionar uma empresa, pode clicar 2 vezes sobre a empresa desejada ou premir Enter.

Importar - Este assistente tem como principal objectivo a importacdo dos dados da antiga
aplicacéo para o POC.32.

Manutencao Empresas

<1 Lista geral de Fmpresss

(il Mo Erviprsss Frical eder 3| Comere. X | Fase X | Boi PocX | @B Soen X GeoXE |Polsc X MO
1 d a a ] O o O =] a u] [m]
FAS M« Informaticn GeitBe, Lda. ATEE = a a O = O [m] a O n]
T Erepres de Dessrata e P B B S = = =) =i =] =i =] = 1= =
[ oesaowvewprociz | [ Seorsws | axam
[ roiwcodon | ouur B[ ecouctes |

Figura N.°2 — Lista Geral de Empresas

Manutencédo geral de todas as empresas existentes nesta e em outras aplicagdes. As aplicacGes
Filosoft trabalham integradas umas com as outras. Assim, uma empresa definida huma aplicacao,
fica disponivel para as restantes aplicacGes, bastando para isso activar essa empresa nas
aplicacdes pretendidas.

A lista mostra todas as empresas que estdo definidas, podendo-se verificar facilmente em que
aplicacOes estdo a ser utilizadas. Se, por exemplo, j& ndo pretende trabalhar com uma empresa,
mas ndo quer apaga-la do disco, podera desactiva-la em todas as aplicagdes. Desta forma, deixara
de constar na lista de empresas de cada aplicagcdo, no entanto os seus dados continuam
guardados.

Activar/Desactivar do POC.32 - Activar ou desactivar uma ou Varias empresas no Poc.32. Permitir
por exemplo, activar as empresas que se pretendem utilizar no Poc.32, mas que ja estavam activas
numa outra aplicagéo ou desactivar uma determinada empresa, fazendo com que deixe de aparecer
na lista de empresas.

Segurancas - Tendo em conta que uma empresa pode ter dados integrados de diversas aplicagdes,
nado faz sentido executar as segurangas relativas a determinada aplicagdo. Assim sempre que for
efectuada a seguranca de uma empresa, todos os dados dessa empresa estao incluidos.

© 2009 Filosoft Solugbes Informaticas, Lda.
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r’_‘: As segurancas devem ser feitas regularmente para um suporte fidvel e externo. Em caso
i/ algum, devem ser feitas exclusivamente para o disco (o computador pode ser furtado ou o
— disco pode sofrer uma avaria). Nao € aconselhawel o uso de disquetes.

Mudar o Cédigo - Permite alterar os cédigos das empresas ja existentes, em todas as aplicagcbes
instaladas. Esta operacdo é muito delicada e deve ser efectuada com muita cautela. Apés a
alteracdo de cdédigos, as segurangas existentes tém que ser actualizadas, caso contrario, existe o
risco de repor uma empresa com o cédigo antigo, podendo destruir os dados de outra empresa que
tenha ficado com o mesmo cédigo.

Apagar - Elimina do disco uma determinada empresa.

Reposi¢des - Repbe a seguranca dos dados. Sempre que, por qualquer razdo os dados que
constam no disco se degradem, apos se \erificar que a reconstrugdo de ficheiros ndo resolve o
problema, devera ser reposta a Ultima seguranca efectuada, e retomar o trabalho a partir da data em
gue a segurancga foi efectuada.

= A reposigao, coloca no disco os ficheiros que constam na seguranc¢a, ndo fazendo qualquer
tipo de erificacdo da empresa em causa. Sempre que exista alguma divida, fazer uma nova
seguranca para um novo suporte, antes de efectuar a reposicao.

_,i

."f.a-

.

M:

Fechar - Fecha a janela.

© 2009 Filosoft Solugdes Informéticas, Lda.
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7 Ficheiros

=1 POC.32  [A25] [2009] Mind - Informitica Gestio, Lda.

| Fichewos | Movimentos Tabelss Consultas Listagens Mapas LUkiitdrios  Ajuda

ﬁﬁ%ﬁwjﬂﬂﬂwi,

I Empresas  Lancamentos Plari LY.A. Bal.Razbo Bal.Anal Exctratios

7.1 Empresas

Selecc¢do de outra empresa ou aceder as opc¢les disponiveis na lista de empresas, que aparece
guando se inicia a aplicacdo. Nesta opcdo o utilizador dewerd colocar o cursor em "Editar",
acedendo desta forma a todas as informagdes sobre a empresa seleccionada.

7.2 Dados da Empresa

=1 Editar Empreea

el iy Adtissl
[ bard - informatican Geestlic, 1. [ T R L
Riome Abrarstady Mred - Idoredt; a Gear Be, wda Concplhg Leat
Meniela P Rnkoren D greer s, Lot 4 Dhitribe Loy
Localdde Loro Telelpnes 4430
CodPoagtal T4 P A48T
[ I s B
| - Dackn Fecan: | 3-Cubres 3 - Wil
Wit Fiscal Cortribainte aliia) Pericbcidade do 14, Hernd =
RepartiBo de Finagas Lorna =L 1EE - i e i Contablatiog 1 Sandrs -

Eupegrren o Tribstaglo Gev -
Tigs e Sogelyy Prisbrite gue eoirds adthidade  w
Perioda Focel (S} 0201 & 1112
S da Ervgiinia ' orrenis -

a

[oes [ uwmee [ove [ cw ]

Figura N.°3 — Editar Empresa

Manutenc&o dos dados da empresa que esta activa. E Util para realizar alteracdes relevantes na
aplicacdo referentes a empresa.

Parametros a definir:
1 - Dados_fiscais_- Numero de identificacéo fiscal, reparticdo de financas, regime de tributacéo,
periodicidade de Iva, entre outras informacdes fiscais.

2 — Outros - Dados relacionados com a constituicdo da empresa, como por exemplo, data, natureza
juridica, cédigo CAE, cdédigo CIRS, capital social, entre outros.

3_- NIF's_— Permite identificar o Niumeros de identificagéo fiscal do representante legal, do TOC
(Técnico Oficial de Contas) e do ROC ( Revisor Oficial de Contas).

Opcgodes:
Chave - Inserir uma chave de acesso a empresa. No caso de perder a chave nao hawera forma de
wltar a aceder aos dados.
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7.3

7.4

Utilizadores - Visualiza e identifica os utilizadores que tém acesso a determinada empresa. De
salientar que os utilizadores Master tém acesso a todas as empresas criadas na aplicagdo.

Gravar - Grava as alteracdes realizadas na empresa activa.

Cancelar - Cancela as alteracdes referentes a determinada empresa.

Mudar o Ano

Selecciona o ano em actividade. Se pretender \Visualizar anos ja encerrados podera fazé-lo a partir
desta opcgéo, escolhendo o ano que pretende e fazendo a respectiva confirmagdo. Os dados
introduzidos em anos anteriores, sé serdo actualizados se for efectuada novamente a Abertura do
Ano.

Encerramento

<! Fechar o ano @

Encerramento de Ano
Salacc 5o Ermpradails)

_J 56 na empresa selecconads |_

Empresa & encarrar -
AZS Mined - Informdtecs Gestho, Lda.

rio & Encerrar:
2003

Tipo Efcérr amanto

(=) Somente pre-encerramento () Encerramenta final

Contas a passar Saldos
21,22,2437

Conkas gque  ndo deseja criar o Novo And

0%

| Fecharane | | Jemminae |

Figura N.°4 — Fechar Ano

Esta opgao permite fazer o pré-encerramento ou encerramento do ano e ajuda a criar e preparar 0s
ficheiros para o ano seguinte.

O pré-encerramento e 0 encerramento do ano podem ser efectuados somente para a empresa que
se encontra actualmente activa, para todas as empresas que estejam no ano X, ou para todas as
empresas de um lote.

Pré-encerramento - Executa a abertura do now ano, transferindo saldos das contas de
disponibilidades e terceiros, sem encerrar 0 ano. Apos a sua execu¢ao podera continuar a efectuar
lancamentos nos dois anos, no entanto devera ter em consideracdo que nao podem existir dois
anos consecutivos com pré-encerramento.

Encerramento - Executa a transferéncia de saldos para 0 ano seguinte, e consequentemente
encerra 0 ano anterior, ndo sendo permitido efectuar mais langcamentos no ano em questdo. No
caso de se \erificarem alteracbes nos saldos ja transferidos, os mesmos serdo rectificados
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automaticamente. O encerramento s6 devera ser efectuado apds estarem concluidos todos os
trabalhos a realizar no ano corrente. E sempre aconselhdwel a execucdo de copias de seguranca
antes de executar esta operagéo.

Como encerrar 0 ano n (ex.2008): primeiro dewera indicar se pretende efectuar esta operagéo
apenas para a empresa activa, para todas as empresas que se encontram no ano 2008 ou para
todas as empresas do lote activo.

Se desejar abrir 0 ano n+1 (ex.2009) e pretender continuar a langar no ano n (ex.2008), deve marcar
a opcdo Somente Pré-encerramento.

Se desejar abrir 0 ano n+1 (ex.2009) e ndo necessitar de efectuar movimentos no ano n (ex.2008),
deve marcar a opcdo Encerramento Final

Indique as Contas a Passar Saldos. Por defeito o programa passa os saldos das contas 21, 22 e
2437.

Indiqgue as Contas que nao deseja criar no novo ano. Podera indicar contas que ndo pretende
gue existam no plano de contas no ano nowo (ex.2009).

Pressione Fechar Ano.

Reabertura Ano Anterior

Este item é utilizado nos casos em que, por qualquer razdo seja necessario woltar ao ano anterior
(2008), para efectuar lancamentos. Apds a selec¢édo da empresa que pretende reabrir e o respectivo
ano, devera fazer a confirmac¢ao dos dados colocando o cursor na Tecla Reabrir.

Lotes

Os lotes apresentam grande utilidade quando se trabalha com varias empresas. Esta opg¢ao
permite-nos criar lotes onde podem estar agrupadas varias empresas, e realizar determinadas
operagfes, de forma automatica.

=i Configuragio de Lotes (Coavaims] [ =0

Lot | Drsscrigho | | Eraprmss | Mo ds E e Active

T 1= (=]
ar e

Figura N.°5 — Configurar Lotes

Por exemplo, ao fazermos "Ligar Lote" vamos accionar esse lote com as empresas que definimos
como pertencentes ao mesmo, onde podemos imprimir os mapas de demonstracdo de resultados
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7.7

7.8

para todas as empresas que o constituem.

Para utilizar esta opcédo dos lotes dewve inicialmente definir os que entender necesséarios na opgao
"Now". Posteriormente dewera Indicar as empresas que devem fazer parte de cada lote
seleccionando o menu Empresas.

Nota: Para efectuar operacdes em lote, coloque o cursor em "Ligar Lote".

Pode criar o nimero de lotes que desejar e incluir de forma ilimitada as empresas que entender,
podendo uma empresa fazer parte de diversos lotes. Para retirar uma empresa temporariamente de
um lote basta colocar o cursor no menu "Desactivar”.

Apagar - Apaga o lote seleccionado.

Editar - Edita/altera a descricao do lote seleccionado.

Novo - Cria um nowvo lote. Pode atribuir uma descricdo ao lote. O cddigo do lote aceita caracteres
alfanuméricos. (Exemplo:"A1").

Ligar Lote - Selecciona um lote e activa-o. A partir deste momento, as opg¢fes que podem ser
efectuadas em lote passam a dispor desta opgcéo, como exemplo a impressao da Declaracdo de
Iva.

Desligar lote - Desliga o lote activo. A aplicacdo passa a funcionar apenas para a empresa activa.

Empresas - Identifica as empresas que vao pertencer a cada um dos lotes criados. Seleccionando a
opcéo "terminar" as alteragdes serdo realizadas.

Activar/Desactivar - Activa ou desactiva uma empresa do lote seleccionado.

Listar - Faz a listagem dos lotes existentes na aplicacdo e respectiva lista de empresas.

Terminar - Fecha a janela.

NIF’'s

Mantém um registo dos Numeros de Identificacdo Fiscal e respectivos homes com o0 objectivo de
manter uma listagem de movimentos recapitulativos actualizado, sem ter de criar contas de
terceiros.

Esta funcionalidade podera ndo estar disponivel se-a empresa assim o desejar. Para desactiva-la

devera colocar o cursor em "Utilitarios — Configuragdo Geral" e colocar um Visto na opgédo "ndo
visualizar e alterar nomes de contribuintes nos langamentos”.

Mudar de Utilizador

Muda de utilizador sem necessidade de sair da aplicagdo. Esta op¢cdo pode ser usada para trancar
a aplicacdo em caso de auséncia temporaria, permitindo desta forma que ndo sejam realizadas
alteragdes por terceiros no seu utilizador.
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- Sempre que mudar de utilizador, a aplicagdo fecha todas as opgdes que eventualmente
G estejam activas.

Utilizadores

Permite a definicdo da politica de seguranca para os programas Filosoft, através da criacdo de
utilizadores que terdo acessos diferenciados & aplicagcdo. Se nao for definido qualquer utilizador, a
aplicagcao pode ser utilizada por qualquer pessoa sem restri¢ées.

Esta definicdo é comum as diversas aplicacbes da Filosoft. Por essa razéo, sempre que se definir
um utilizador para uma aplicacdo, todas as aplicagdes instaladas passaréo a ter utilizador.

A cada utilizador sera atribuido um nivel de acesso, que definird as op¢des a que pode aceder. O
mesmo utilizador pode ter niweis diferentes em cada aplicacdo, isto significa que
independentemente de ter o nivel Master (acesso a todas as operagfes) numa aplicagdo, podera o
mesmo utilizador ter o nivel mais baixo huma outra aplicacéo.

E obrigatéria a existéncia de pelo menos 1 utilizador Master (ver Niveis de Acesso), devendo este
ser o primeiro utilizador a ser criado. Podera ndo ser definido qualquer nivel para os utilizadores, no
entanto é aconselhdvel a sua utilizacdo para uma maior seguran¢ca da informacdo contida na
aplicacéo.

1. Ficha

=1 Utilizadores - POC.32

J 1 - Ficha 2- Lista Politicas Saguranca
% Maodo: Inserir novo
Likzador : WA
Mome : [Teshe
Mival :  Master -
Gravas ] [ Cangelar I
T&rmmirar

Figura N.%6 — Utilizadores - Ficha
Como Criar um Novo Utilizador - Dewera colocar o cursor no item "now" e preencher os
seguintes campos (confirmar campos com recurso a tecla Enter):
Utilizador: Cédigo do utilizador (utilizado para login)

Nome: Nome do utilizador

Nivel de Acesso : Seleccionar o nivel de acesso para o utilizador (ver Niveis de Acesso)

A palawa-passe é definida pelo préprio utilizador. Na primeira vez que utilizar a aplicacéo, ser-lhe-a
solicitado o utilizador e posteriormente sera apresentada uma nova janela. Esta janela ir4 solicitar a
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criacéo da palawra-passe do utilizador.

Opcgodes:
Gravar - Grava o0 nowvo utilizador.

Cancelar - Apaga a informac&o referente ao utilizador que estamos a criar.
Apagar - Elimina utilizadores existentes.
Novo - Cria um nowvo utilizador.

2. Lista

=2 Utilizadores - POC,32

Utiizador [ Home Nived
» Alfredo Alfredo Ferreira ]
P Marweel Almeida o
Frafescs Francises Persirs 0
| |moariz v

Figura N.°7 — Utilizadores - Lista

Visualizar todos os utilizadores existentes, assim como o nivel de acesso permitido a cada
utilizador. Para fechar esta janela, o utilizador devera colocar o cursor na Opg¢ao "Terminar".

3. Politicas Seguranca

=1 Utilizadores -

1 = Ficha | Z = Lista Politicas Seguranca

HNOmero minimo caracherss palavraspasse: S
DuragBo méxima palavra-passa (dias): |1
Durago minima palavra-passa (dias): 0

Bloquear acesso apds x tentativas falhadas: 0
himero dias inactividade para bloquear acesso: 0
Hio repetir a palavra-passe anterior (4]

l Gravar ” Cancelar ]

Ak Ak Ak AF A

Figura N.°8 — Utilizadores - Politicas Seguranga

E possivel a definicéo da politica de seguranca a utilizar pela empresa, a qual serd comum a todos
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7.10

0s programas e utilizadores.

Parametros a Definir:

Numero minimo caracteres palavra-passe: Definir 0 nimero minimo de caracteres aceitaweis para a
palawra-passe.

Duracéo_méxima,_palavra-passe_(dias): Definir o nimero de dias posteriores aos quais, 0 programa
forca a renovacéo da palavra-passe.

Duracéo minima palavra-passe (dias): Definir nimero de dias a partir dos quais, 0 programa permite
a renovagao da palawa-passe na opgao «Renovar palawa-passe».

Bloquear acesso apés x tentativas falhadas: Definir o nimero de tentativas possiweis, até a palawa-
passe ser blogueada pelo programa.

Nudmero_dias_inactividade para bloquear acesso: Definir o nimero de dias sem utilizagdo, apds os
quais o programa bloqueia a palavra-passe.

N&o repetir palavra-passe_anterior: Definir se o programa permite renovar a palawa-passe utilizando
a mesma ja existente.

a ter acesso depois de solicitar uma chave a Filosoft para desbloquear o programa. Por

—= raz0les de seguranc¢a, esta chave s6 pode ser fornecida pela Filosoft“por telefone, depois de
um responsawel pela licenga informar por escrito (fax/email), a perda da chave. Esta chawe
serd produzida a partir do cddigo que aparece no ecra (premindo o botdo Esqueci a chawe) e
serd diferente em cada vez que se entrar no programa. Este cddigo dewe fazer parte da
comunicacgdo por escrito, enviada & Filosoft.

( Quando se esquece a palawa passe e ndo for possivel aceder a aplicacdo, s6 se pode oltar
= N

Sempre que seja necessario inserir esta chave para desbloquear, todos os registos de utilizadores
serdo eliminados, tendo que ser reintroduzidos novamente na Aplicacé&o.

Niveis de Acesso

=i Definigds de Aeessos - POC, 32

Seleccwnarl Nivel Dpsenclx Hivel 5
I Mived 0 [aceses botal] + [ Marusengso de Empreza
Hivel 1 # [ Fichewos
Mivel 2 ¥ [ Movmeniog
Hivel 3 # [ Tabels
Hirved 4 v D Coraiikad
+ [ Listagans

Mivel B v D CE A H
Hivel 7 [ Usitieios
Hiwel &
Mivwsl 3
Miwald 10
Miwal 11
Miwel 12
Mival 13
Miwed 14

Hivel 15 e soeti]

l M Todos “I'.le:ﬂw:a fo-doll
Mivel 5

Figura N.°9 — Definicdo de Acessos

Para que possa existir um maior controlo dos movimentos realizados na aplicacdo, sera

© 2009 Filosoft Solugbes Informaticas, Lda.



16 SNC.32

aconselhavel haver a definicdo de nivweis de acesso. Desta forma, alguns dos utilizadores terédo
somente a opcédo de visualizar, enquanto que outros poderao realizar movimentos.

Estdo disponiveis 15 niveis, dois dos quais apresentam caracteristicas pré definidas, ndo sendo
possivel a sua alteragao:

Nivel 0 - E considerado o nivel Master e tem sempre acesso a todas as opgdes do programa. Este
€ 0 Unico nivel que tem acesso as opgdes de Utilizadores e Niveis. Este nivel sé deve ser atribuido a
utilizadores que possam ser Master em todas as aplicacfes.

Nivel 15 - E o nivel a indicar para utilizadores que ndo podem entrar na aplicacao.

Para indicar as op¢des a que um utilizador pode aceder deve seleccionar o nivel (0-15) e marcar as
opcdes que pretende para cada utilizador. Posteriormente devera guardar essa informacéo.

Opcodes:
Marcar Todos - Marca todas as opg¢des para o nivel activo.

Desmarcar Todos - Retira todas as op¢des do nivel activo.
Guardar - Guarda a informacgéao alterada pelo utilizador.
Cancelar - Cancela as alteragdes realizadas num determinado utilizador.

Terminar - Fecha a Janela.

7.11 Renovar Palavra-Passe

<] Renovagdo de Palavra-passe @

Lkilizadar ;

Mame : maniz

Palavra-passe ackual ; Aottt

Palavra-passe ; ekt

Confirme palavra-passe : |******** |

’ Gravar ] ’ Cancelar ]

Figura N.°10 — Renov acdo Palavra - Passe

Altera a palawa - passe do utilizador activo. Esta opcdo apenas sera disponibilizada se nao foi
definido qualquer minimo de dias para a sua renovagdo ou se respeitar o periodo definido. Caso
tenha sido definido um nimero minimo de dias para a sua renovagéo, esta op¢cao apenas aparecera
decorrido esse tempo.

E aconselhawel a alteracdo frequente da Password para que seja assegurado que ninguém faca
gualquer tipo de movimento ou consulta a partir do seu utilizador.
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7.12

7.13

Campos a Definir:
Palavra-Passe actual - Insira a palawa-passe actual, a qual pretende renovar.

Palavra-Passe - Insira a nova palawra-passe.

Confirme palavra-passe - Insira novamente a nova palava-passe, para confirmagao.

Nota: A palawa passe é definida pelo utilizador e apenas é pedida na primeira utilizacdo da
aplicacéo.

Opcodes:
Gravar - grava as alteragOes realizadas na palawa-passe de entrada na aplicagcéo

Cancelar - Cancela as alteragdes que o utilizador pretendia realizar, fechando a posteriori a janela.

Outras Aplicacbes

Entra noutros programas da Filosoft - Solu¢des Informatica, Lda. sem haver necessidade de sair da
aplicacdo onde se encontra, desde que a empresa tenha acesso a esses mesmos programas.

Nesta opcdo apenas constardo as aplicagdes na qual a empresa estd activa. Por exemplo, a
empresa Mind - Informatica de Gestao, Lda. tem activas as aplicacdes Poc.32, Gestor.32, Sigep.32
e 0 Segest.32. Neste sentido, quando formos a esta opgdo, teremos todas—estas aplicacdes
disponiveis, uma vez que a empresa esté activa nas mesmas.

Sair

Termina a execuc¢do da aplicacdo. Pode também utilizar o botdo X no canto superior direito da
janela principal ou ainda premir ALTF4.
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8

8.1

Tabelas

<1 P0OC.32 [A25] [2009] Mind - Informética Gestén, Lda.
! Ficheros  Movimenkos Consukas Listagens Mapas Liiitiros  Ajuda

L A O T o= o o [

Efmpeesas Langamentos Plano LV.A. Iulmu.!n Bal.nmi' Extratos ...

Em qualquer programa informatico, as tabelas s&o um suporte importante na medida em que
armazenam informag&o que senira de base para as restantes operagdes a realizar, neste caso, na
aplicagcdo POC.32. Serd nas tabelas que o utilizador definird a informagédo referente a parte
integrante da contabilidade de cada uma das empresas.

As tabelas geridas por esta aplicacdo sdo as seguintes: Plano de Contas, Planos Paralelos,
Centros de Custos, Diarios, Descritivos, IVA, Prefixos, Tipos de Fluxos de Caixa, Condi¢cbes de
Pagamento, Auxiliares, Lancamentos Tipo, Lancamento de IVA, Variaweis, Férmulas e os Racios.

Plano de Contas

Uma organizagao para proceder a sua contabilidade necessita de organizar e estruturar um Plano
de Contas. Existe um Standard de Plano de Contas, que devera ser modificado-de acordo com o
tipo de empresa. Cada empresa tem os seus fornecedores, clientes, bances e outros terceiros que
devera especificar no seu Plano de Contas, por forma a organizar melhor‘a sua contabilidade.

I Plano de Contas (=1

1 - Ficha | 2= Liska

Pekcdan = Eellitar [ Fusto-capia
ks {Pondos) 1,101

Corta 2111 211

Fene  Saolweir s Ferrers, Lda,

Tipa | Pl -

. Custo -
B Fiscal = | SRAZET YRR Retém IRS [
Local Operaglies Contiesnbe - Taxa Ratan: Ba TS
Morada Fua Camils Rodrigues, M.*123 Ribrica RS 10T =
Locakdade Lairia Fagamento O -
C.Postal TA00-0% Tehioena -

bnnrvac o & Empresa

| Guedar || Corcetar | a7 : 176D
thovimantos || gewmdades || Reflexlies |
W I Lintar _]I Torrrirar _]

Figura N.°11 — Criacdo de Conta nova no Plano de Contas

Manutencdo do plano de contas: introduc&o de contas, consulta, alteracdo e anulagdo, assim como
a manutencado da tabela de reflexdo de contas (Analitica). Esta tabela esté dividida em Ficha da
conta onde podemos aceder a informacdes referentes a cada uma das conta POC e a uma Lista
das contas que faz uma abordagem conjunta de todas as contas existentes no POC

Esta tabela é propria para cada uma das empresas activas no POC.32. Utilizando a opgéo
Utilitarios — Cépias entre Empresas, podera copiar o Plano de Contas de outra empresa.
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Criacao de uma Conta do POC (Colocar cursor em "Now") — Dados a Indicar:
Conta - Inserir 0 c6digo da conta.

Nome - Inserir descri¢cdo da conta.

Tipo - Indicar o tipo de conta: razdo, intermédia ou movimento. O grau da conta dewe ser
correctamente definido, tendo em atencao que, uma conta de movimento ndo pode integrar outra
conta de movimento.

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

62.2.1.1 - Electricidade - centro de custo de reflexdao X - reflecte para os centros de custo de
movimento a e b.

N.°_Fiscal_- Colocar prefixo (funciona em conjunto com a tabela de prefixos) e o namero fiscal.
Apenas deve colocar prefixo quando se referem a paises da comunidade europeia, de acordo com a
tabela publicada pela DGCI.

Local__das_ OperacBGes_ - Indicar o local das operagdes: Continente, Acores, Madeira,
Intracomunitario, outros. Esta informacdo é importante para a correcta emissdo da declaracao
periodica do IVA.

Morada - Dados relativos & morada.

Localidade - Inserir a localidade.

Cédigo Postal - Inserir o cédigo postal.

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

Taxa de_Retencdo — Coloca a taxa normal de retencdo nesta conta, a qual podera ser alterada
durante o langamento.

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

Pagamento — Indica o modo de pagamento que estd associada a esta conta que pode ser alterado
na altura do langamento.

Idioma — Indicar que o fornecedor deve receber a correspondéncia em lingua estrangeira (ex.
extracto de conta, aviso de cobranca e pagamentos).

Criacao automatica de contas — Caso pretenda a criagdo de uma conta movimento sem ter a
respectiva conta razdo e/ou intermédia criada, o programa ir4 criar estas contas automaticamente.
Isto significa que criando um Fornecedor nowo (ex. 22.1.101 — Pascoal & Newes, Lda.), o programa
ir criar as contas anteriores de forma automatica, conforme exemplo seguinte:

22 Automatica
22.1 Automatica
22.1.1 Automatica
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8.2

8.3

Nota: Depois podera editar as contas e preencher a restante informacéo da ficha da conta. Nao tera
de se preocupar com 0s zeros a esquerda na conta de Ultimo grau, ja que apés o recalculo de
movimentos, 0 programa ird coloca-los na conta.

Reflexdes de Contas: Contas que reflectem automaticamente, da geral para a analitica ou da
analitica para a geral, conforme pretender.

De seguida, pode indicar as varias contas de reflexdo, com a percentagem correspondente. Esta
percentagem permite que o programa calcule automaticamente o valor a lancar em cada conta,
sendo no entanto, possivel a sua alteracdo no langamento.

Exemplo: 622xxxx electricidade, por defeito a contrapartida é 111 Caixa.

911 conta reflexdo x 25%
912 contareflexdoy 75%

Nota: é também possivel definir uma contrapartida para a conta (ex: conta caucionada € sempre
movimentada por contrapartida da conta a ordem).

Planos Paralelos

Planos paralelos apresentam-se como uma ferramenta importante para Empresas com capital
estrangeiro. Frequentemente estas empresas tém de apresentar Listagens/Mapas-.em que as
contas/moedas inerentes ao mesmo séo diferentes.

Esta opgdo permite, desta forma, colmatar esta necessidade definindo um POC paralelo com
associacgao ao geral.

Centros de Custo

Um Centro de Custos é uma unidade da empresa (uma secc¢do, um departamento, uma pessoa ou
um processo) com contém custos directos que lhe possam ser imputados. Além dos custos
directamente associados, sdo também atribuidas determinadas percentagens dos custos gerais da
empresa, permitindo assim isolar os custos totais de funcionamento dessa unidade.

=l Tabela de Centros de Custo r:l |E|E|
| 1-Ficha [z - Lista | Reftexies |
Cidigo Rome Tz | fuctied Civisor 100,00
jo1 Carmarcial ] =]
Lek Crzkbribuic Bo 3] (=] Desktinm e
|03 Adrinistr abiveos 1] L[5} 20, G000
(2] Produs Bo 1] (=] | S0, OaDeCe0)
L] Crskribiig S T B | 4 o, CeC
Lo i N || i3 M| o= |
_‘3’000‘2’ Agism = B
e ] Cormmicat des ™M [
L] CUStos Pessoas 1] (=]

| M I |
6:8 [ apegar [ Edksr [ move |

(T | T

Figura N.°12 — Tabela de Centros de Custos

1 OCk, D000
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Define centros de custo e as relagdes possiveis entre eles. Durante os lancamentos podera afectar
0s movimentos realizados numa determinada empresa ao centro de custo respectivo. Esta tabela é
propria para cada uma das empresas activas no POC.32. Utilizando a opcédo Utilitarios — Copias
entre Empresas podera copiar a tabela de centros de custo de outra empresa. Posteriormente a
essa copia podera eliminar os centros de custo de ndo interessam a empresa onde se encontra.

Pode definir dois tipos de centros de custo: Razdo que permite acumular valores de Varios centros
de custo num s6, funcionando de forma idéntica as contas do POC e os de Movimento que é o
centro de custo de langamento directo.

Exemplo:

100 FABRICA - CC Raz&o

1001 Distribuicdo - CC Movimento
1002 Producéo - CC Movimento

Saldo passa de Ano - Sim ou ndo. Dewe indicar se pretende que o saldo do centro de custo passe
para 0 ano seguinte.

Contas - Dewe indicar as contas que por defeito utilizam o centro de custo. Nota: Dewe utilizar ","
(virgula) para separar as contas. Esta definicdo de conta podera ser efectuada automaticamente
através do Menu Configuracdo da Empresa ou se pretender directamente na Conta POC

Como Definir as reflex6es de um centro de custo — Dewera inicialmente criar'os centros de
custo que pretender ter na empresa. Posteriormente tera de editar a ficha“do centro de custos onde
constara a opcédo Reflex8es. Para editar a opcéo reflexdes devera colocar o cursor nessa parte para
gue esta seja activa, permitindo desta forma criar cada uma das suas reflexdes e colocar a
percentagem que se destina a cada uma delas.

Uma conta de reflexdo podera ser a electricidade, onde vamos imputar, por exemplo, 20% do custo
total desta ao Dep. Comercial, 30% ao Dep. Distribuicdo e 50% ao Dep. de Producéo.

Nota: Apenas os centros de custo de movimento podem ser de reflex&o.

Opcgodes:

Apagar - Apaga um ou mais registos criados. Devera colocar o cursor no descritivo que pretende
eliminar e clicar na op¢éo Apagar, fazendo a respectiva confirmacgao.

Editar - Altera a informacéo referente a cada um dos centros de custos.

Novo - Cria um nowo centro de custos.

Imprimir - Impresséo do centro de custos.

Terminar — Fecha a janela.

Diarios

Destina-se a permitir que o responsavel pela contabilidade defina quais os diarios de langamentos
contabilisticos que a empresa vai precisar.Traduz-se na organizacdo fisica de documentos por

pastas sendo de extrema importancia a sua correcta estruturacdo antes de ser realizado qualquer
introduc&o de documentos na contabilidade.
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<2 Tabela de Didrios

L - Ficha | £ - Lista | 3 - Aoumulados

Didrian Moo
(01 Compeas
|0z Verdas
0z Calza
_lﬂ-'l Deversos
.EL Caica
z2 Vardas
]
|ZA Abertura

iE Encertamento Ao

| Bpura. de IVa
|ZR  Apu. Rendtados

| CEEID R
A1t |_geoox J| st J| towo |
ron [t

Figura N.°13 — Tabela de Diarios

Definicdo e manutencdo dos didrios que pretende utilizar. A utilizacdo de diarios é obrigatoria,
podendo, no entanto, ser utilizado apenas um diario para todos os movimentos, como exemplo
podemos criar apenas um diario de Diversos. Por outro lado e para uma melhor organizacdo da
empresa, o utilizador poderé optar por criar Vérios diarios, como por exemplo-Diario de Compras,
Diario de Vendas e o Diario de Caixa.

Existem diarios que s&o da utilizagéo do prdprio programa:

ZA Diario de Abertura, utilizado para os movimentos iniciais das contas POC.

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

ZE Diario de Encerramento, utilizado para os movimentos criados automaticamente na opgédo de
pré-encerramento ou encerramento.

ZR Diario de Resultados, utilizado para os movimentos criados automaticamente pela opgéo
Apuramento de Resultados.

Como Criar um Diario Novo — Coloque o cursor na opgdo "Nowo". Devera escolher um cédigo para
o diario, podendo o mesmo ser alfanumérico e descricdo que pretende dar ao nowo diario.
Posteriormente pressione o botdo Enter, ficando disponivel o novo diario no menu "Lista".
Nota: Esta tabela é propria para cada uma das empresas activas no POC.32. Utilizando a opgédo
Utilitarios — Copias entre Empresas podera copiar a tabela de diarios de outra empresa, podendo o
utilizador proceder, posteriormente, a eliminagdo dos diarios que nédo foram necessarios.

Opcoes:
Apagar - Apaga um ou mais registos criados. Dewera colocar o cursor no diario que pretende

eliminar e clicar na opgéo Apagar, fazendo a respectiva confirmacgao.

Editar - Altera a informagdao referente a cada um dos diarios.
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Novo - Cria um nowo diario.
Imprimir - Impresséo do diério.

Terminar — Fecha a janela.

Descritivos

=1 Tabela de Descritivos  (da Empreza)

L-Ficha | 2 - Lista

Codigo 01 Moda : Consulta
Deescritivo My Fackura WE?

spxgr [ Edw [ _mow |

| tmpeie || perminar |

Figura N.°14 — Tabela de Descritivos

Uma tabela de Descritivos auxilia o utilizador nos movimentos contabilisticos a realizar numa
determinada Empresa. Definicdo e manutencédo de descritivos a utilizar em movimentos. A sua
utilizagdo ndo é obrigatoria, visto ser possivel registar manualmente o descritivo pretendido, sendo
no entanto aconselhado, tendo em conta a rapidez proporcionada pela pré-definicdo dos mesmos.

Como Criar um Descritivo Novo — Coloque o cursor na-opcéo "Novo". Devera escolher um caédigo
para o descritivo, podendo o mesmo ser alfanumérico e o descritivo que pretende dar a esta nova
opcdo. No descritivo poderd colocar o ponto de interrogacdo (?) que posteriormente nos
lancamentos ira permitir a colocagdo do nimero do documento, pressionando de seguida o botdo
Guardar/Enter.

Nota: Esta tabela é propria para cada uma das empresas activas no POC.32. Utilizando a opg¢ao
Utilitarios — Cépias entre Empresas podera copiar a tabela de descritivos de outra empresa.

Opcgodes:

Apagar - Apaga um ou mais registos criados. Devera colocar o cursor no descritivo que pretende
eliminar e clicar na op¢éo Apagar, fazendo a respectiva confirmacgao.

Editar - Altera a informacéo referente a cada um dos descritivos.

Novo - Cria um nowo desctitivo.

Imprimir - Impressédo do descritivo.

Terminar — Fechar a janela.
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IVA

=l Tabela de Cddigos de VA (da Empresa)

L~ Ficha | 2~ Usta

Cédige 2t Modo : Editar
DescrigBo T, Mormal 2196

Taxa 21,00 %
Tipo | 2 - Ta=a Normal -

e nd0 dedutivel 0,00 %
Local das operagdes [0 - Cortirerte i3

I (Gravar | [ (Cancedar ]

6:23

e J[ e

Figura N.°15 — Tabela Cédigos de IVA

Na tabela de Iva deverdo ser definidas todas as questdes relacionadas com o processamento
automético do lva. Manutencéao da tabela do IVA. Se pretender que uma empresa tenha uma tabela
de Cadigos de IVA prépria, devera aceder a Utilitarios — Configuragcdo da Empresa — Colocar visto na
opcéo "Definicdo de Cddigo de va".

Como Criar um Codigo IVA — Coloque o cursor na opg¢ao "Now". Devera escolhersum caédigo,
podendo o0 mesmo ser alfanumérico e o descritivo que pretende dar a esta nova op¢ao. Devera dar
especial atencéo ao tipo de taxa a utilizar, deve indicar o tipo de iva’correspondente e o local das
operacdes. Posteriormente a definicdo dos campos anteriores devera pressionar o botdo Gravar.
Esta tabela é prépria para cada uma das empresas activas'no POC.32. Utilizando a opcéo
Utilitarios — Copias entre Empresas podera copiar a tabela de Cédigos de IVA de outra empresa.
Nota: Optando pelo Método Cédigos de IVA serd através destes cddigos que a aplicacdo sabe onde
colocar os valores nas declara¢des de IVA periddico e-anexo L.

Opcoes:

A;E):gar - Apaga um ou mais registos criados. Devera colocar o cursor no descritivo que pretende
eliminar e clicar na opcéo Apagar, fazendo a respectiva confirmacgao.

Editar - Altera a informagéao referente a cada um dos cédigos de Iva.

Novo - Cria um nowo cddigo de Iva.

Campos da Declaragédo do IVA: Definigdo/configuracdo dos campos das declaragdes do IVA. Néo

é necessario alterar estas definicbes, pois ja estdo correctas para cada um dos tipos de IVA. E
possivel a sua alteragdo no entanto nédo é recomendada.
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Campos da Declaracio de IVA (%]

Campos da Declaracso
Compras Vendas Servicos Despesas CP.Imob YD, Imob
Base 3 3 3
Imposto 22 4 4 24 20 4
Decl.anual 20 03 0s 24 32 16
Reposicdo de campos predefinidos Cancelar I L Guardar J

Figura N.°16 — Campos da Declaragéo de IVA
Campos:

Reposicao dos_Campos_Prédefinidos - Carrega as definicdes da empresa Z99 - Empresa
Demonstracdo, que devera manter activa ho POC.32. Esta op¢ao ndo devera ser apagada
da aplicacdo, uma vez que em caso de necessidade podera repbr ndo apenas 0s campos
pré - definidos da Declaragdo do Iva, mas também as tabelas que o utilizador considerar

necessarios ao bom funcionamento da Empresa activa.
Cancelar — Cancela as altera¢cdes realizadas na tabela.
Guardar - Guarda as altera¢fes realizadas pelo utilizador.

Imprimir - Impresséo do cddigo de Iva.

Terminar — Fecha a janela.

8.7 Prefixos

=] Tabela de Prefixos (da Empresa])

1-Ficha | 2 - Lista

Codigo 1T

Modo : Editar

Pais [Itabal

Pertenoe a LE (5fn)  Sim

16 27

Figura N.°17 — Tabela de Prefixos

Definicdo e manutencéo da tabela de prefixos, permitindo o preenchimento automatico do Anexo I.
Esta tabela sera (til quando o utilizador proceder a abertura de Contas POC e na tabela de NIF's
onde podera colocar informagéao referentes ao prefixo a utilizar.

Como Criar um Prefixo Novo — Coloque o cursor na op¢cédo "Now". Dewera escolher um cddigo
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para o descritivo, podendo o0 mesmo ser alfanumérico e o pais, pressionando de seguida o botdo
Gravar/Enter.

Apenas dewe inserir prefixos quando referentes a paises da comunidade europeia, de acordo com a
tabela publicada pela DGCI. Utilizando a opc¢éo Utilitarios — Copias entre Empresas podera copiar a
tabela de prefixos de outra empresa.

Opcodes:

Apagar - Apaga um ou mais registos criados. Devera colocar o cursor no descritivo que pretende
eliminar e clicar na op¢éo Apagar, fazendo a respectiva confirmacgao.

Editar - Altera a informacéo referente a cada um dos prefixos.

Novo - Cria um nowo prefixo.

Imprimir - Impresséo do prefixo.

Terminar — Fecha a janela.

Tipos de Fluxos de Caixa

=1 Tipos de Fluxo de Caixa  (da Empresa)

1-Ficha | 2 - Lista
Codigo 01 Modo : Consulta
Descrichn  Fec.Chentes
Com Lancaments & |[ébito =
L
'E | osger [ eder [ tovo |
l Imprirnir ” Tarminar |

Figura N.°18 — Tipos de Fluxo de Caixa

Definicéo e manutencéo de tipos de fluxos de caixa. Em-cada movimento deve indexar o respectivo
fluxo de caixa, definido nesta tabela. Para utilizacdo de Mapas de Fluxos de Caixas devera activar
essa opgdo no Menu Utilitarios — Definicbes da Empresa — Tabelas Préprias e colocar um visto na
opcéo "Tabelas de Tipos de Fluxo de Caixa".

Como Criar um Tipo de Fluxo de Caixa — Coloque o cursor na op¢cdo "Now". Dewera escolher
um codigo, podendo o mesmo ser alfanumérico e o descritivo que pretende dar a esta nova opgéo.
Dewera indicar ainda se o langamento que pretende realizar para o fluxo de caixa criado sera a
débito ou a crédito. Posteriormente a definicdo dos campos anteriores devera pressionar o botdo
Gravar. Utilizando a opc¢ao Utilitarios — Copias entre Empresas podera copiar a tabela de fluxos de
caixa de outra empresa.

© 2009 Filosoft Solugdes Informéticas, Lda.



8.9

SNC.32 27

Opcgodes:

Apagar - Apaga um ou mais registos criados. Devera colocar o cursor no descritivo que pretende

eliminar e clicar na op¢éo Apagar, fazendo a respectiva confirmacgao.

Editar - Altera a informacéo referente a cada um dos fluxos de caixa.

Novo - Cria um nowo fluxo de caixa.
Imprimir - Impresséo do fluxo de caixa.

Terminar — Fecha a janela.

Condicbes de Pagamento

=1 Condiglies de Pagamento

L- Ficha | 2- Lista

Codigo 02 Modo : Consulta

Desaigho [Pagamento 30 Dias]

HeThas #)

L R

218 [ awsor  |[  pver

J

tove |

[ o

Termranar |

Figura N.°19 — Condi¢des de Pagamento

Permite criar diferentes condi¢cdes de pagamento (ex. pagamento a 30 ou a 90 dias). Esta tabela é
util para as empresas que tém clientes a pagar em diferentes condi¢ées. No langamento a efectuar
podera colocar essa informacéo sendo possivel fazer a \erificagdo dos documentos em divida.

Para criar uma nova condicdo de pagamento devera colocar o cursor na opgao "Now". Dewera
escolher um cédigo, podendo o mesmo ser alfanumérico e o descritivo que pretende dar a esta nova
opcédo (ex. 00 — Pronto Pagamento). Posteriormente a definicdo dos campos anteriores devera
pressionar o botdo Gravar. O utilizador podera optar pela ndo utilizagdo desta tabela, no entanto

esta apresenta-se como uma mais - valias para a Empresa activa.

Opcgodes:

Apagar - Apaga um ou mais registos criados. Devera colocar o cursor no descritivo que pretende

eliminar e clicar na op¢ao Apagar, fazendo a respectiva confirmacéo.

Editar - Altera a informacéo referente a cada uma das condi¢gdes de pagamento.

Novo - Cria uma nova condi¢édo de pagamento.
Imprimir - Impresséo das condi¢cdes de pagamento criadas.

Terminar — Fecha a janela.
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8.11

Auxiliares

Disponibiliza um conjunto de auxiliares como o Codigo CAE, Cddigo CIRS, Natureza Juridica,
Reparticdes de Finangas e Idiomas.

Podera fazer a manutencao dos cédigos existentes nas tabelas auxiliares se necessario, embora
periodicamente a Filosoft — Solu¢gdes Informaticas, Lda. proceda a actualizagcdo das mesmas.

Esta também disponivel nesta op¢do uma tabela de idiomas que permite definir textos especificos

para Vvarias idiomas. Estes textos irdo trabalhar sempre em conjunto com modelos de listagens
especificos (ex. Extracto de conta, aviso de cobranga e 0os pagamentos).

Lancamentos Tipo

<] Definigss Langamentss Tipo  (da [mpresa)

L e Lo Linisart cle Rl v S it i chovs Tigied
n‘.’ﬁip i s Dseriseg Canka Curitty 5% Sl Wk ]
L] ‘i [H ¥ Factura e JiE -3 4 =]
Mo £ c
w L
[ teo || eme || ssow | | weo || spsw | [ mceme || pewes |

Figura N.°20 — Lancamentos Tipo

Pré - define langamentos, com o objectivo de simplificar a introducdo de nows movimentos. A
existéncia de lancamentos deste género ajuda na redugdo do tempo necessario ao langamento de
movimentos, uma vez que grande parte da informagéo ja foi colocada previamente, ndo existindo a
necessidade de colocar manualmente toda a informagdo cada vez que pretende realizar, por
exemplo, uma Venda.

Como Criar um Langamento Tipo Novo — Coloque o cursor na opgdo "Nowo". Dewera indicar um
codigo para o langcamento, podendo o mesmo ser alfanumérico e o nome que pretende dar a esta
nova opcgdo. No descritivo do movimento podera colocar (ex. V/Factura N.°1223). Dewera indicar o
centro de custos a que respeita 0 movimento, o Cédigo-de. Iva que pretende utilizar, indicar se a
conta € movimentada a crédito (C) ou a débito (D) e indicar o valor a utilizar por defeito.
Posteriormente a definicdo dos campos anteriores devera pressionar o botédo Enter.

Esta tabela € comum a todas as empresas activas no POC.32. Se pretender que uma empresa
tenha uma tabela de langcamentos tipo propria, devera aceder a Utilitarios — Configuragdo da
Empresa — Tabelas Préprias e colocar visto na op¢ao "Definicdo de langamentos tipo". Utilizando a
opgao Utilitarios — Copias entre Empresas podera copiar a tabela de langcamentos tipo de outra
empresa.
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8.12

8.13

Lancamentos de IVA

=1 Langamentos Automaticos de I¥A  (da Empresa)

[Conta | Sinal |Cod. IvA |Conta Iva -
[312113 1] 21 2432113
(711112 C 12 2433112
711113 [ 21 2433113
7171113 1] 21 243412

Conta: | TAMA NORMAL
Iva: T, Mormal 21%
Cnt Iva: | TAMA NORMAL

| oo J| wsow Joo | e [ remisw |

Figura N.°21 — Langamentos Automaticos de IVA

Esta tabela é criada automaticamente pelo programa, com base nos langcamentos, relacionando as

contas de IVA com as contas de compras ou vendas. Ndo é necessaria a abertura desta tabela,
podendo no entanto fazé-lo, caso seja uma preferéncia do utilizador.

Em conjunto com a tabela do IVA, esta tabela ir4 permitir que o programa sugira a conta do IVA a
utilizar nos langamentos, para cada uma das contas de compras ou‘vendas, podendo variar a conta
consoante o langcamento a débito ou a crédito.

Esta tabela é comum a todas as empresas activas no POC.32. Se pretender que uma empresa
tenha uma tabela de langamentos automaticos de IVA, devera aceder a Utilitarios — Configuracdo da
Empresa — Tabelas Proprias e colocar visto na opgéo "Definicdo de langcamentos de Iva". Utilizando
a opc¢ao Utilitarios — Copias entre Empresas podera copiar a tabela de langamentos tipo de outra
empresa.

Opcgodes:
Novo - Cria um nowo lancamento automatico de Iva.

Apagar - Apaga um ou mais registos criados. Devera colocar o cursor no descritivo que pretende
eliminar e clicar na op¢&o Apagar, fazendo a respectiva confirmacao.

Listar - Lista os langamento autométicos de Iva.

Terminar — Fecha a janela.

Variaveis

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

empresa, serd sempre indicada como taxa.

A aplicag&o ao encontrar a variawvel, ira substitui-la pelo valor da tabela.
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8.14 Formulas

=1 Frirmulas

| doFcha [2-u |

Formuls |7 Desericho =~
_ EEBITCURTORRAZ Débitos de Curto Prazo %‘
_EESPWS-T.&L Sumento das Despesas de instalag 5o E
_ DESPINVEST Aumento das Despesas de investicSo ef'ou desenvoalvimento
_ DISPOMIEILIDADE Déspondabsdaies
Tl 0w  pessoni da enpress ]
_ DIVIDDEPESSOML |Dividas de pessoal da empress
_EF Existincia Final

El Existincia [recial

PASSIVO Passivo

PROVCLE Burnento da Provises para cobrangas duvddorss

PROVEXIST Burnerito das Provisies pacs depreciscBo de exichnciss
- PROVTITHES Aufnants das Provisbes nacs Tiukes aaocismi L.

SLITHI

o J[_eme [ tow |

Figura N.°22 — Formulas

Definicdo de formulas recorrentes, que permitem ao utilizador obter mais resultados sobre a
empresa activa. Isto significa que, por exemplo, se o utilizador pretender analisar.as dividas ao
pessoal da empresa, terd essa op¢do nas tabelas Comuns, a qual poderd passar para.a empresa
activa através da opcdo "Copiar'. Neste sentido a formula fica activa‘na empresa em guestéo e
podera visualizar os resultados obtidos.

Ao colocar as formulas que entender no separador da Empresa, as mesmas senirdo para a
apresentacao, por exemplo, num relatério de gestdo. Para que isto possa acontecer devera aceder
ao Menu "Mapas - Outros Mapas - Relatérios" e colocar a formula no mapa.

Para Criar uma nova férmula devera colocar o cursor na op¢do "Now", indicando o nome da

formula, a descricdo que pretende para a nova opgdo e a formula a utilizar. Posteriormente &
definicdo dos campos anteriores devera pressionar o botdo Gravar.

Se pretender cancelar determinada formula devera posicionar-se na Lista de Formulas, colocar o
cursor em cima da formula que pretende cancelar e clicar em "Cancelar', fazendo a sua
confirmacao.

Opcgodes:
Copiar - Copia as formulas que o utilizador pretende da lista de Comuns para a Empresa.

Apagar - Apaga um ou mais registos criados. Devera colocar o cursor no descritivo que pretende
eliminar e clicar na op¢ao Apagar, fazendo a respectiva confirmacéo.

Editar - Altera a informacao referente a cada uma das formulas.
Novo - Cria uma nova formula.

Imprimir - Impressao da formula.
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Terminar — Fechar a janela.

Racios

A analise financeira de uma empresa recorre a um conjunto de instrumentos analiticos que
procuram auxiliar um conjunto diversificado de entidades no conhecimento da situagcéo e ewlugéo
econdmica e financeira de uma empresa ao longo do tempo. Neste sentido, os racios poderdo
auxiliar na verificagéo do estado da empresa, permitindo andlisar a sua viabilidade no mercado e
antecipar o seu comportamento futuro.

L - Ficha | 2 - Lista

MWome Récio: LIGLIDETGERAL ] Modo | Consults

DeserigBo: Liquides Geral
Firmula:
(F_DISPONIEILIDADE+F _EF)F _CREDCURTOPRAZO

Comentdrio:

[ rome || e [ tow )

| tmprmr [ Termins |

Figura N.°23 - Réacios

Cria racios para analise da empresa, nomeadamente racios de liquidez, racios de solvabilidade,
racios de endividamento, entre outros. Isto significa que, por exemplo, se o utilizador pretender
analisar a liquidez geral da empresa, tera essa opg¢éo nas tabelas Comuns, a qual podera passar
para a empresa activa através da opgéo "Copiar'. Neste sentido o racio fica activo na empresa em
guestdo e podera visualizar os resultados obtidos.

Ao colocar os racios que entender no separador da Empresa, as mesmas Senirdo para a
apresentacao, por exemplo, hum relatério de gestdo. Para que isto possa acontecer devera aceder
ao Menu "Mapas - Outros Mapas - Relatérios" e colocara formula no mapa.

Para Criar um Novo R&cio deverd colocar o cursor na op¢éo "Now", indicando o home do racio, a
descricdo que pretende para a nova op¢do e a férmula a utilizar. Posteriormente a definicdo dos
campos anteriores devera pressionar o botdo Gravar.

Se pretender cancelar determinada Racio devera posicionar-se na Lista de racios, colocar o cursor
em cima da formula que pretende cancelar e clicar em "Cancelar", fazendo a sua confirmagao.

Opcoes:
Copiar - Copia os racios que o utilizador pretende da lista de Comuns para a Empresa.

Apagar - Apaga um ou mais registos criados. Devera colocar o cursor no descritivo que pretende
eliminar e clicar na opgéo Apagar, fazendo a respectiva confirmacgao.
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Editar - Altera a informacéo referentes a cada um dos racios.
Novo - Cria um nowvo racio.
Imprimir - Impressao do racio.

Terminar — Fechar a janela.
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Movimentos

=l POC.32 [429] [2009] Mind - Informatica Gestdo, Lda.
{ Ficheiros Tabelas Consubas Listagens Mapas  Utilbdrios  Ajuda

e B QO ) = s = 5

Empresas  Langamentos Plang LY.A. Bal Razdo Bal.Anadi... Estrates ...

O registo dos documentos contabilisticos traduz-se como uma operagdo essencial numa aplicagéo
de contabilidade. Esta sera a opc¢éo da aplicacdo POC.32 onde o utilizador estara mais focalizado,
uma vez que sera o local onde ir4 fazer todos os langamentos referentes a empresa. Com a
utilizacdo frequente desta opgao ira verificar a extrema importancia das tabelas que foram definidas

anteriormente.

Dada a grande importancia desta opcdo, a Filosoft - Solugdes Informaticas, Lda. organizou a
informacao de forma facil e rapida para que o utilizador possa usufruir da mesma com maior rapidez
e eficacia.

9.1 Lancamentos

<) L aaysyndog

Ot - A Sendebn
= s (R ERC 0,00
Palda T | P 2008 [FREArrTy 3. £, 1 3. (), (e 0,060 3
Dadebsi &) F Compras Arualtica 0,00 0, 00 0,00
Corkac Telner s B Ladees 14, O
[ ] 1] [T T Ree—— U
e, B, sl (DT, DMy Cope, (9| ™~ §23.0.1.00 Toton & B GOy,
I3 TOA-IOON | W) Pl M -~ EERTRR
B IO W Paturs HeGR0 O My, Crsrda Waks 8 [TWA | C.Cunko (=R ENE
10 o008 | W Pacturs MR WY Packues HEDaA TEITE] 2,00 D |20
11 02008 | W Pactias M2 LY Pachuns hEpa EXEFITE] WF, 11 D 2
11z O - 0F- 200 W Pt s MY B P b o Sl 22100 2000, 00 C (=
Ijin 4 -0 - I W Patia s M
Pg_’!. s [ Ivs
P SO
- | FiaT
[£ =0 = e =
i — L ]
- ] |
1
-
F E— 5 Wi Cobeienr sl S [ ——
[ara L Tocra)] D
I.[Mlﬂrni: st | b[ Cugtobragtion || Termear |

Figura N.°24 — Lancamentos

Lancamento de todos os movimentos referentes a empresa activa. Esta janela de langamentos
encontra-se dividida em duas partes (Lista de Documento e Movimentos do Documento) cujo
principal objectivo é facilitar o lancamento e consulta dos movimentos. Visualizamos a parte
principal do langamento no lado esquerdo da janela e no lado oposto os detalhes desse mesmo
langamento.

Para uma facil utilizacdo da aplicacdo, existem algumas teclas de apoio:
Tecla N/ Tecla (+) - Insere um nowo documento;

Tecla E / Tecla F4 - Edita ou altera um langamento;

Tecla Delete - Apaga um langamento;
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9.1.1

Tecla S - Efectua uma werificacéo de todos os movimentos do diario e més em que o utilizador se
encontra, posicionando-se nos documentos que ndo se encontram saldados, permitindo a sua
rectificacdo. Nota: Quando existe um documento que ndo se encontra saldado, o programa mostra
a mensagem "Nao Saldado".

Como efectuar lancamentos

Devera colocar o cursor em "Now INS", onde escolhe 0 més onde pretende langar o documento e o
diario. Posteriormente dewvera colocar informagdes sobre o respectivo lancamento na lista de
Documento, passando de seguida para os respectivos movimentos do documento que esta a lancar.

1. Lista de Documentos

J Lista de Documentos L
Dsc. Ik Doka Doc, | Descritihvo Doc, (8L ™~
|6 22-05-2008 V) Factura N*958
7 22-05-2008 Vi Factura NeG&0
k10 04-05-2008 ) Factura N961

Observacdes do Documento

hinjefusaesfbdzfxdherdogim

Trme
Activa | Tipg ~ Locumento
Didgriey

Figura N.°25 - Lista de Documentos

Doc. Interno - Nimero de ordem de movimento. Este ndmero € indicado pelo programa, que controla
a numeracao, no entanto, pode indicar um numero superior ou diferente que permite avancar a

numeracdo. Nota: este numero é sequencial, sendo as alteracdes manuais controladas pelo
utilizador. O programa contém uma sequéncia para cada diério e para cada més.

Podera ser feita automaticamente a numeragdo do documento, através do menu Utilitarios —
Configuragdo da Empresa — Preferéncias / Configuracdo e colocar um circulo na opg¢ao de
numeracdo do documento interno por diario ou sequencial, conforme preferéncias do utilizador.

Data Documento - Colocar a data do documento. A Tecla F5 permite fixar o campo da data e a
Tecla F6 auxilia a destrancar o campo.

Descritivo_ Documento - Funciona em conjunto com a tabela de descritivos. Pode escolher um
descritivo na tabela ou digite o descritivo que entender. F4 é a tecla que permite aceder & Tabela de
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Descritivos onde podera colocar um novo descritivo mediante as necessidades apresentadas pela
empresa. Nota: é possivel trancar e /ou incrementar a numeragdo automatica do descritivo,
aumentando a rapidez dos lancamentos. Para isso dewe utilizar a tecla F5 uma ou duas vezes
respectivamente.

1. Movimentos do Documento

J Movimentos do documento |_
22.1.1.03 InfarSikeério, Lda,
22.1.1 Fornecedares CJ/C
Descritivio Moy, Conta Malor S5 | IvA Z,Custo Flx.Cx | BT |IRS |
_'Inl',l' Factura Ne961 312113 1.239,67 D |21 0z
W Factura N361 2432113 260,33 D 21
B ¥ Fachura N9961 22113 1.500,00/C

Figura N.°26 - Movimentos do Documento

Descritivo_ Movimento — Permite indicar uma descricdo do movimento. Por defeito, o campo é
preenchido automaticamente, com o descritivo do documento, podendo no entanto, ser alterado
caso o utilizador pretenda.

Conta — Definir qual a conta que vamos utilizar para aquele movimento. Funciona em ‘conjunto com
a tabela de plano de contas. F4 para aceder & Tabela do Plano de Contas. Nota: também\se podem
langar movimentos a partir do nimero de contribuinte, fazendo * (himero de contribuinte). Ao
pressionar ENTER o programa ira preencher este campo com a conta POC do terceiro. Nao
existindo o nimero de contribuinte em nenhuma das contas do plano, o programa abre a tabela do
plano de contas, permitindo a selec¢éo da conta.

Valor — Indicagcdo do valor do movimento. Pressionar-ENTER com o campo vazio ird saldar o
documento. Sugere a indicagdo do valor do movimento.

Cddigo_do_IVA_— Escolher o codigo do IVA que pretende utilizar. Funciona em conjunto com a
Tabela de Cédigos do IVA. Utilizando a tecla F4 podera aceder a Tabela. O programa carrega a taxa
correspondente e calcula o valor do IVA automaticamente.

Fazendo Enter ou premindo a tecla (-), entdo sera calculado_o valor do IVA, retirando este ao valor
indicado.

Exemplo, Valor taxa IVA IVA Total O programa altera o valor incidente para 416.67 €.
500 € 20% - 83.33 €

Se premir a tecla (+) , entdo sera calculado o IVA, sobre o valor indicado.

Exemplo, Valor taxa IVA IVA Total
500 € 20% + 100 €
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Centro_de_Custo) - Inserir o cddigo do centro de custo. Funciona em conjunto com a Tabela de
Centros de Custo. F4 para aceder a tabela.

Fluxo de Caixa - Indicar o cédigo do fluxo de caixa que pretende utilizar. Funciona em conjunto com
a Tabela de Tipos de Fluxos de Caixa. F4 para aceder & tabela.

R/l - Indica se o lancamento tem langcamento agregado para o Mapa Recapitulativo ou Anexo
Vendas Intracomunitarias. De salientar que no caso de o NIF do cliente ou fornecedor estiver
correcto, podera continuar o langcamento sendo feito automaticamente a agregacdo ao mapa
recapitulativo. Caso a aplicacdo dé a indicacdo de que o NIF esta incorrecto o utilizador tera
necessariamente de fazer essa confirmacéo.

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

Outras Opcoes:
e Ver Obsernacdes Conta - Colocando um visto nesta op¢cdo sdo colocadas no canto superior

direito as observacdes referénciadas aquando da criagcdo da conta no Plano de Contas.

e Ver Conta Intermédias - Apresenta as contas intermédias da conta seleccionada pelo utilizador
num determinado langamento.

¢ Desligar Controle de Recapitulativos - Colocando um visto nesta op¢ao deixa de visualizar 0 aviso
referente ao controle de recapitulativos. (Ver Conferéncia Recapitulativos).

r’_‘: Carregando no botéo do lado direito do rato acedera a um conjunto de-op¢cdes que podera
[/ configurar, activando ou néo, aquelas que considerar importantes para os langamentos.

o

9.1.2 Como utilizar langamentos tipo

L. ; _ |Activa L. TipolF3) . . o
Est4 disponivel a opgéo gue permite seleccionar o langamento standard a utilizar por
defeito. Funciona em conjunto com a tabela de Langamentos Tipo. Esta opcao é de grande utilidade
guando os langamentos a efectuar sdo sempre realizados com as mesmas contas.

Por exemplo, se tivermos 15 facturas referentes a vendas de mercadorias, podemos criar um
lancamento tipo ou também designado lancamento padrdo, com as respectivas contas que
movimenta a débito e a crédito, e activa-lo. Posteriormente a sua activacdo, pressione Novo
langamento. Esta opg&o disponivel na Aplicacdo Poc.32 tem bastante utilidade quando temos
documentos equivalentes, ajudando a reduzir o tempo de langamento e consequentemente uma

maior rapidez na execucdo das tarefas do utilizador.

Para desactivar esta opcédo do langamento tipo devera clicar na opcéo Activar Langcamento Tipo.

9.1.3 Como utilizar centros de custo

Esta disponivel a opgéow] gue permite seleccionar o centro de custo a utilizar por
defeito. Funciona em conjunto com a tabela de Centro de Custos. Apds a selec¢édo de um centro de
custo, todos os langamentos efectuados nas contas que constem na lista deste centro de custo,
serdo automaticamente registados no centro de custo.

Nota: se tiver de activar um centro de custo por defeito, durante o langamento tem ainda a
possibilidade de o alterar para outro centro de custo ou mesmo apaga-lo.
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9.2
9.21

Iva

Declaracfes

<) Declaracies periddicas do/I.¥.4.

Status ANExos Valores Cbs L

=
E|Data |An0 |Per |M,|’T |M0d An.l |An.2|CIi |F0r |Reg Emiss&o |Val0raPagar |ValoraReceber|Reembolso |N.Declarag§o Obs | Img
Internet 204 43 € 0,00€ i

0,00 0,00

_20-01-2009 2009 z2/M &
v

L AE R T ]
[ Apuramento ” Modelo C ” Consulka ” Emiss&0 ” Liskagem ” Apagar ]
[ Apurar Loke ” Observagfes ” Digitalizag &0 ” Enmitir Lote ] [ marGens ” Terminar

Figura N.°27 — Declaragdes Periddicas de Iva

Apurar, emitir, consultar e imprimir as declaracfes peridédicas de IVA e respectivos anexos. Pode
também gerar o ficheiro para envio posterior pela internet, conforme preferéncia do utilizador.

Opcgodes:

Apuramento - Esta opcao executa o calculo das declara¢6es periédicas de VA, para _consulta ou
impresséo. As declaracfes sdo processadas de acordo com a periodicidade de IVA a que esti
vinculado o sujeito.

No caso de ndo ter sido emitida a Ultima declaracdo de Iva, aparecera uma mensagem com essa
informacao que dewvera regularizar para prosseguir este trabalho.

Modelo C - Emissédo de uma modelo C. Esta opcéo permite escolher o ano que pretende, o tipo de
periodo (mensal ou trimestral) e a escolha do més pretendido.

Dewe indicar a que fim se destina a modelo C, nomeadamente, se é a primeira declaragdo ou uma
declaracdo de substituicdo e a que periodo respeita.

Consulta - Consulta dos valores apurados para a declaragdo. Caso pretenda alterar os valores da
declaracao, dewe utilizar o bot&o Alterar, corrigindo directamente os valores. A declaragéo fica com
os valores que foram manualmente inserido e considera a altera¢do realizada.

Emissdo - Emissdo da declaragdo e o preenchimento de mais alguns dados, referentes a
declaracéo.
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“i1 Emissdo do IV A, Periddico

Condribirte: IFSENL - Mind - Infosmdtics GesiSo, Lda.
Ange 2009 Foma de enwic: |Erterret -
Periodo: 1 Modeln: Mod A -

RESLILTAD: 225,31 AReceker I, Dpclarag Boc

| Crécko de Impasto a Recuper ar L
s s
5 i

| meembotsc || pmar || gancele |

Figura N.°28 — Emisséo do lva Periddico

Aquando da solicitagdo de um reembolso, a aplicagcdo poderd preencher automaticamente os
anexos necessarios. Nota: O utilizador deve ter especial atencdo ao langamento individual dos
documentos e colocacgao dos NIF’'S.

Ao colocar o cursor na Opg¢ao "Reembolso" aparecerd uma nova tabela onde podera colocar alguma
informacgao que eventualmente ndo tenha sido definida anteriormente. Nota: Caso na tabela visualize
um "?" devera substitui-lo pelo nimero de identificacdo fiscal (Nif's) com o intuite-de_completar toda
a informacao referente ao reembolso.

= Roembolso di VA

FT SIZIZER3Z 2003 1
C_H
campo 2l P71 |sETeSEss | 1
o 22
Campo 23
Campo 24

AQUISIGOES DE BONTANTE INFERIOR. A 5.000,00 &
TOTAL

[ iaae| x.mw1

J ol Foelac ko Per.ant. alkdar | 5% o Total

Figura N.°29 — Reembolso de lva

Forma de Envio - dewe indicar se a declaragdo sera enviada pela Internet ou impressa em modelo
oficial. Se a declaragéo for emitida para envio pela internet, o ficheiro criado ira ficar guardado dentro

do seguinte directorio:

C:\A_Enwvian\ IVA\;

Modelo - Indicar o modelo da declara¢&o: A ou B;
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9.2.2

NUumero da declaracao - Indicar o nimero da declaragao;

Listagem - Impressédo da declaracdo de IVA em papel branco, identificando os campos e os
valores.

Apagar - Apaga a Ultima declaracao gerada.

Apurar Lote - Esta funcdo permite fazer o apuramento do hva em termos mensais ou trimestrais
para todas as empresas de um lote. Clicar em Apurar.

Apenas activando o lote podemos aceder a esta opgdo, que ird permitir o calculo do apuramento do
Iva para um conjunto de empresas seleccionadas (Ficheiros — Lote — Ligar Lote).

Observagfes - Item onde podem ser guardadas informacfOes sobre a declaragdo que se
considerem relevantes. Cada vez que acedermos a este item podemos visualizar essas
informagdes.

Digitalizagcdo — Digitalizacdo das declaragdes que pretendemos.

Emitir Lote - Emissao das declara¢cfes de Iva do lote activo. Especial atengao para o facto de s6
serem consideradas para o efeito as declaracbes que ainda ndo foram emitidas. Depois de
escolhido o periodo (més ou trimestre), clicar em emitir.

Margens - Definir as margens de impressédo da declaragdo. Sugerimos-que, antes de, utilizar os
impressos oficiais, teste em papel normal, confrontando depois com o.original, sobrepondo os dois
e werificando contraluz se os campos estédo exactamente no sitio indicado.

Nota: Para gerar uma nova declaragdo, devera emitir a declaragao anterior.

Terminar - Fecha a janela.

Definicdo Apuramento IVA

=} Parmetros/Definices Apuramento do IVA  (da Empresa) g@@
Bpuramento do IVA

D& Conta Abe a Conka Para a Conta - Conkas a Langar

3 >
w3z 243455 = Conta do IVA Apurada:

2435 v

Conta do IVA a Pagar:
456 a

Conta do IVA Repoetar:
2q3:,|’ s

Conka do IvA Reembolso:

M - DEDUTIVEL w

Figura N.°30 — Definigdes do Apuramento do IVA
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9.2.3

9.2.4

Esta tabela esta definida na empresa de demonstracéo e encontra-se adaptada ao respectivo POC.
E utilizada para o preenchimento das contas a movimentar para o apuramento do IVA, podendo ser
definida como tabela comum a todas as empresas activas no POC.32.

Parametros/Definicbes

Define parametros que serdo considerados por defeito.

Forma_de_Envio - Indica a forma de envio mais frequente: por internet ou impresso oficial. Na
emissdo da declaragao, pode alterar a forma de enwvio.

Forma de Pagamento - Indica a forma de pagamento mais frequente: cheque, multibanco, tesouraria
da fazenda publica (financas), C.T.T. Na emissdo da declaracdo, pode alterar a forma de
pagamento.

No_caso_de_crédito_de imposto_a recuperar_- Dewerd indicar se pretende solicitar o reembolso ou
reportar o excesso para o periodo seguinte. Na emissdo da declara¢cd@o, pode alterar a forma como
pretende tratar o crédito de imposto: reembolso ou reporte.

Definicdo Declaracédo Periddica

<! Definicho Decl. Periodicas W& (da Empresa)

Campos da Declanac 5o Formiber)Contas para Cods um dos Camps
Contimente | Acores | Maders | Formuls bve |
m " AT Ak
—I hea{T1 11633
5 ] a1
Fea7THI )
a 4
—J (L Erakibl]
| mtematcny va7251)
] Tva| 7251
g IvalT2E112)
BT Eraii Fall]
e | _u | Ival72 1)
0 lwafTE1]
n lwafT3411]
lwafT3511]
Fi lea{TEN1]
=] alTE111]
= :w;ﬁ:;&u
walTIET)
b bl leafT1413] 2
51
— e | eomw ]| remis |
262 263 ZHd Termina

Figura N.°31 — Definigdo Declaragédo Priddica Iva
Esta tabela pode ser definida como comum a todas as empresas activas no POC.32.
Cada utilizador podera inserir novas contas, sendo necessario pressionar o botdo "Nowo" para criar

uma nova opc¢do. No caso de uma determinada conta ndo ser necessaria, podera pressionar o botao
"Apagar" e essa op¢ao sera extinta da sua lista.
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9.2.5

9.3

9.3.1

9.3.2

Definicdo Declaracdo Anual

Esta tabela pode ser definida como comum a todas as empresas activas no POC.32.

Cada utilizador podera inserir novas contas, sendo necessario pressionar o botdo "Nowo" para criar
uma nova op¢ao. No caso de uma determinada conta nao ser necessaria, podera pressionar o botédo
"Apagar" e essa opcdo sera extinta da sua lista.

Optando pelo Método Contas do POC sera atraves desta definicdo que a aplicacdo sabe onde
colocar os valores nas declarag8es de IVA periodico e anexo L.

Resultados

Resultados

D Mmmuliade

4,80 0,08 3ried 3407, 0 a0 o, 0 0,00 e 0,00 e 00 0 B

O o1 [ s [ et B |

[ imprwms Casmaren | [ twewn

Figura N.°32 — Resultados

Executa a regularizagcdo das existéncias e o apuramento de resultados, dos meses pretendidos
pelo utilizador. Para isso devemos colocar o cursor no més que queremos e escolher a opgéo
pretendida (Regularizagdo Existéncias, Apuramento resultados ou anular apuramento).

Se por qualquer razao for necessario anular um apuramento de resultados deveremos posicionar o
cursor no més que pretendemos anular e clicar em (anular apuramento).

E possivel a sua utilizacdo em qualquer altura do ano, podendo executar e anular o apuramento
tantas vezes quantas entender. S6 apds o apuramento de resultados sera possivel a impresséo do
mapa de Demonstracdo de Resultados. Os movimentos efectuados serdo colocados no diario ZR,

diario que é automaticamente criado pelo programa. No caso de, ja existir um apuramento
efectuado, o programa anula-o e wlta a apurar.

Definigdo Apuramento

Esta tabela pode ser definida como comum a todas as empresas activas no POC.32.

Antes de efectuar o Apuramento Resultados dewvera aceder a "Movimentos - Resultados -
Resultados" separador das Existéncias e \isualizar se o campo "Cta.Custo" esta devidamente
preenchido com as contas ( 61? ou 811 ). Estando a tabela correctamente preenchida o utilizador
podera proceder ao Apuramento Resultados.
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9.4

Sendo o resultado do apuramento positivo serd apresentado um quadro com uma previsao do valor
de IRC. Mediante preferéncia do utilizador podera efectuar ou nado efectuar o preenchimento da
Modelo 22, tendo como op¢des:

Aceitar - Neste caso dewe completar o quadro de modo a que a aplicagdo possa fazer os
langamentos.

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

Se pretender que uma empresa tenha uma tabela de apuramento propria, devera aceder ao menu
Utilitarios — Configuracdo da Empresa — Tabelas Préprias e colocar um \visto nas definicbes de
apuramento dos resultados.

E utilizada para o preenchimento das contas a movimentar para o apuramento dos resultados,
podendo definir o més (13 ou 14) em que a transferéncia sera efectuada.

Inventario

Inventario consiste numa relagdo de elementos patrimoniais de uma empresa com a indicagdo do
preco, quantidade e valor. E uma peca fundamental para o encerramento de_um.exercicio, tendo
como finalidade principal a elaboragdo do Balango final de uma empresa:” Para a elaboracdo do
inventario deve proceder-se a uma listagem exaustiva de todos os bens pertencentes a, empresa,
devendo a sua ordenacgdo estar de acordo com o Plano de Contas.

=1 Inventdrio

Diados da Invertdrio

Arraste umd colung pars SQUl pAra SERURSr pOr 65548 Coles

T camisolas i FIELE] Mercadoria | Blormal 500,00 1,20 iS00, 00
| canstaz 1 21111 Mercadoria  hormal 20,00 0,50 10,00
[ |0z Lipis 1 21111 Mereadoria 800,00 0,25 200,00
[:3 | 810,00
1 :BEM““'"*“"’“ Importar || Apagar || Edtw || mewe |
[ lstagem || Esstincias || actExisténcas |

Figura N.°33 — Inv entéario

Ajuda a organizacdo a fazer a gestdo do seu stock permitindo a definicdo do produto como uma
mercadoria, matéria-prima, produto acabado ou semi acabado.

Como Criar um Novo Inventario — Coloque o cursor na opgdo "Nowo". Devera escolher um cdédigo
a dar ao artigo que pretende criar, assim como preencher todos os dados que se apresentam na
tabela por forma a informagé&o disponivel estar 0 mais actualizada possivel e dai tirar vantagens para
a Empresa.
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<1 Ficha de Artigo

DescricBo: Camisolas
Conka: 2111 -
Tipa de Artigo: Mercadceia -
Tipo de Iva: Normal L
Uridade: €
Cantidade: 200,00
Preco Unitario: 1,20
Walar: 00,00
| Gravar i[ Cancelsr

Figura N.°34 — Criacéo de Artigo para o Inventéario
Opcoes:
Importar — Importar inventérios de anos anteriores, de outras empresas ou de um Ficheiro de
Facturacdo, dando a possibilidade de escolha do ano a que nos queremos reportar. Ainda existe a
opcdo de substituir todos os registos existentes pelos nows ou a possibilidade de manter os
registos existentes e acrescentar 0s novos.

Apagar — Apaga um ou mais registos criados. Devera colocar o cursor no artigo pretendido e clicar
na opgao Apagar, fazendo a respectiva confirmagéo.

Editar — Altera a informac&o inerente a cada um dos artigos.

Novo — Cria um nowo artigo.

Listagem — Lista todos os artigos que fazem parte do inventario. Também podera escolher os
artigos que pretender visualizar (ex. do cédigo 1 ... cédigo6). Por defeito quando imprimimos o
documento néo fazendo referéncia a qualquer cédigo, a lista ira conter todos os artigos que estao

no inventario.

Existéncias — Visualiza a tabela de existéncias. Poderemos aceder a esta mesma tabela através
do Menu Movimentos — Resultados - Resultados

Act. Existéncias — Actualiza a lista de existéncias, na qual poderda seleccionar o més de
actualizacéo e fazer a respectiva confirmacgao.

Terminar — Fecha a janela.
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9.5
9.5.1

Orgcamental

Orcamentacgao

=] Orgamentagio

Arraste uma coluna para AOul PAra AQNUPAF DOT 8558 O0LNA

| Descrigho ||| Descrigho do Periode  [+] Data do Orgamento [+ Data da Aprevaglo [+ Inactive L
b Custos Arsal 01 -0 -2008 =
|| Custos Arwsal 01-01-2008 ]

oy l oo i | g Reclc i o e curasc i)

Figura N.°35 - Orcamentagéo

Previsdo de custos e/ou proveitos no proximo ano. Naturalmente que a previsao feita pelo utilizador
estara assente em factores condicionantes da sua actividade econdmica, mas também da
conjuntura actual do pais. Esta orcamentacdo, pode ser definida por conta e/ou por centros de
custos. Existe a possibilidade, por exemplo, de efectuar analises de desvios orgcamentais com o
intuito de se analisarem os desvios existentes de um ano para o outro.

Opcodes:
Importar - Importa as definicbes de mapas orgamentais de outra‘empresa.

Apagar - Apaga um ou mais registos criados. Devera colocar o cursor no descritivo que pretende
eliminar e clicar na opgéo Apagar, fazendo a respectiva confirmacgao.

Editar - Altera a informacdo referentes a cada um dos orgcamentos.
Novo - Cria um novo orgamento.

Listagem - Cria listagem para conferéncia de valores orcamentados. Esta listagem pode emitida
por rubricas, por contas ou por centros de custos.

Mapa — Visualiza o0 orgamento por rubrica / conta, permitindo a analise do orgcamento ja realizado e
0s desvios desse mesmo orgcamento.

Rectificativo — Cria de um novo orgcamento com base no seleccionado para posterior rectificagao.
Gestdo Orcamental — Visualiza as rubricas inerentes a cada orgcamento, acedendo ao total dos
custos, total dos proweitos e a diferenca entre ambos. Esta opgcao permite fazer ajustes facilmente

(percentuais e/ou por valor) ao orcamento por conta / rubrica.

Terminar — Fecha a janela.
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9.5.2 Rubricas Orgcamentos

=] Rubricas de Orcomentos

1 - Ficha | z - Lista
Maodo : Editar

Codgo 1
ME&FM;H I
Conttas & Considerar &41,642 [+]
Obrs, : Adicionar Intervalo de Contas efou Contas de Movimento.

| guwdsr [ Gononir |

[ ier [t ]

Figura N.°36 — Rubricas de Orcamento

Criar/editar as rubricas para utilizag&o nos orgamentos. As rubricas ndo sdo mais que a informagéo
inerente a cada orgamento criado. A cada uma das rubricas podera agregar contas.

Para criar uma nova rubrica devera colocar o cursor em "Now". Através da opcdo "Listar" podera
aceder a todas as rubricas de orgamentos existentes.

Para apagar uma determinada rubrica (ex. Remuneragdes) devera posicionaro cursor ha 2 — Lista e
seleccionar a rubrica pretendida. Posteriormente devera aceder ao /otdo "apagar' ‘e fazer a
respectiva confirmagéao.
Opcoes:
Apagar - Apaga um ou mais registos criados. Devera colocar-0 cursor no descritivo que pretende
eliminar e clicar na opcéo Apagar, fazendo a respectiva confirmacao.
Editar - Altera a informacdo referente a cada uma das rubricas de orgamentos.
Novo - Cria uma nova rubrica de orgcamento.
Listar - Lista todas as rubricas de orgamento.
Terminar — Fecha a janela.
9.5.3 Grupos Orgamentos

Criar/editar para utilizagdo nos orgamentos. Para criar um novo orgamento devera colocar o cursor
em "Nowo". Através da opc¢ao "Listar" poderd aceder a todos os orgamentos existentes.

Para apagar um determinado grupo (ex. Custos F.S.E) dewera posicionar o cursor na 2 — Lista e
seleccionar o orgamento pretendido. Posteriormente devera aceder ao botdo "apagar' e fazer a
respectiva confirmagéao.
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9.5.4 Critérios Sazonais

=2 Critarios made div Clig s ntos

CsmmigBa Cusbos Pessos

Todal 100

Banairo * Dl 7
Farwad ol x e L
Ll & Sl vt e 7
A ¥ =Rt el ¥
Pl E My
s 1% e pedrda s L4

| ST N

| L

. |
[ (L _]

Figura N.°37 — Critérios Sazonais de Orgamentos
Define, que por exemplo, em Julho e Agosto terd mais encargos com o pessoal devido ao ramo de
actiidade em que se insere (ex. Hotelaria). O utilizador podera definir nesta tabela a percentagem
dos encargos que terd em cada um dos meses.
Nesta opgdo poderd fazer esse ajuste conforme achar conveniente para a empresa. Podera esta
opgao ser utilizada para definicdo do custo da electricidade ou telefone, que em determinados
meses podem ser superiores.
Opcoes:
Apagar - Apaga um ou mais registos criados. Devera colocar o cursor no descritivo que pretende
eliminar e clicar na opcéo Apagar, fazendo a respectiva confirmacao.
Editar - Altera a informacao referente a cada um dos critérios sazonais.
Novo - Cria um novo critério sazonal.

Listar - Faz uma lista de todos os critérios sazonais criados pelo utilizador.

Terminar — Fecha a janela.
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Conferéncia

=1 Conferéncios

Tipo de Conferdnoia: Comts Coarsrte do POC E s syt [ s S
Conferéncia - I Total: I Conleide || PorConlonw | emAbota | 'fil.u I

Jl.'.urﬁ:fimudﬂl:m Conferénoa de Didnos

P Débito 24567 250,00 196 567 0,00 20,00
2%1 i Crédte 260,00 30,00 260,00 0,00 250,00
Sakdo 16567 20,00 53733 0,00/ 220,00

EB&E

Conka: 111 | W Ak M o= CATXA PRINCIPAL
[Todes os Mowmertos | 24 Conferido | Por Confisrir
Conta  |Or|méz]  Data | Centro custo [Doc.Intermo| Descrigho [ waker  [orc]cont.[conc. [out.| -~
ki Sk 1 01-01-2008 F W) Pactura NESHD 250,00 @ < I r |
11 ZZ 1 D1-01-2008 z NJ Factura NS5 30,008 | W T T
11 Zx 1 01-01-2008 2 M Factura BS54 196,67 @ D r r | r
111 Iz 1 D1-01-2008 a ) Factura NeZ58 250,00 € D = [ I
1:4 Conta; LA FRINCIFPAL
I\Cnn"tr&n:-n por I-'Hor” Selecgo de Pericda u Recabuls Totas | ll—:mum Concliagbo I[ Listar " Terminar

Figura N.°38 — Conferéncias

Efectua conferéncias, conciliagBes e outro tipo de conferéncias aos movimentos que estéo lancados
pela empresa. A Conferéncia de movimentos, por exemplo, consiste em conferir movimentos pelos
documentos de suporte, enquanto a conciliacdo ajuda a conciliar movimentos pelo extracto

bancério.
|| comta |or|més] Data | Cenbro Custo |Doc.Internol Descrigio | valor  |pic|Conf.|Conc. |out.|
k(121 03 1 11-01-2009 1 W Factura NESET azosec (MU T
121 04 1 11-01-2009 1 W) M.Lancko. NOS23 ese7men (T T
121 03 1 11-01-2009 z ) Recibn N9542 zser00eD (W[ (T
121 04 1 11-01-2009 2 W M.Lancko., NoS24 x=i,mep ([0 | [T
Opcdes:

Conta - Conta que falta conferir.
Dr - Diario no qual se encontra 0 movimento.
Data - Data da criacdo do movimento.

Centro Custo - Caso exista, o utilizador visualiza o Centro de Custos associado ao

movimento.

Doc Interno - Nimero do documento interno (n.° que o utilizador coloca quando realiza o

movimento).
Descri¢cdo - Descritivo do movimento
Valor - Valor que ndo esta conferido

D/C - Associado ao movimento que foi realizado anteriormente, Permite identidicar se o

valor foi colocado a débito ou a crédito.

Conf. - Se o documento ja esta conferido aparece um "Visto" nesta opg¢dao, referente ao

movimento que se esta a tratar

Conc. - Podera visualizar se o documento ja se encontra conciliados, caso aparega um

"Visto" nesta opgdao, referente ao movimento que se esta a tratar
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Conferéncia — Indicar a conta que pretende conferir. Apenas é possivel indicar contas que tenham
movimentos.

Conferéncia — Indicar o diario que pretende conferir, tendo em atencédo que sé é possivel indicar
diarios que tenham movimentos.

Opcodes:

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

=1 Conferéncia por valor

Walor: 12.342,00) 0 | { Sinal Contrério )

(111

[ Confirma | |anl"rrn-n Todas ” Cancels | | Terminar |

Figura N.°39 — Conferéncias

> Quando existe uma correspondéncia entre o valor do documento e o nimero do mesmo a
. conciliagéo é realizada automaticamente. No caso de existir apenas o valor igual o programa
—= ir4 pedir a respectiva confirmacéo.

Selecc¢do do Periodo — Selecciona os meses que pretende conferir.

Recalcula Totais — Recalcula os totais automéaticamente tendo em atenc&o as alteragdes que
foram realizadas.

Extracto Conciliagdo — Esta opgao permite a emisséo de uma listagem com:

Movimentos por Conciliar — sdo 0os movimentos-que existem na contabilidade mas que
ainda n&o foram conciliados com o documento:

Movimentos em aberto no extracto — s&0 0s movimentos que existem no documento de
comparagdo, por exemplo o0 extracto bancério, e que ainda ndo tém correspondéncia com
0S movimentos existentes na contabilidade. Estes sdo os movimentos que se inserem
manualmente em Movimentos em Aberto.

Tendo os movimentos contabilisticos e os do extracto bancario, pode ser realizada
automaticamente a conciliagcdo, para tal a aplicacdo tera em consideracdo os campos
descricdo / numero e valor. Podemos importar directamente os dados exportados na banca
online (recomenda-se ficheiro CSV) para a opcdo movimento do extracto mediante
configuragcdo em Importar de Ficheiro.

Listar — Esta opgdo permite a impressdo de uma listagem dos movimentos conferidos e/ou por
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conferir, sendo possiwvel a definicdo de alguns parametros.

Terminar — Fecha a janela.

Conciliacéo
= Conferéncias
Tipo de Conferéncia; [ Conka Cairenls do POC | Extractn Bancio ]
Concllagiio = [ Tose | Conclado | PorConcis | emAbeto ]  Toas |
T Dbt 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00
2l Crédto 125,00 0,00 125,00 0,00 0,00
Ao Més 12
Saldo 125,00 0.00] 125,00| 0,00 0,00
Conciliacho de Contas | ConciliscBo de Difrios
Conta: [124 [.] M 4 » M = BancoD
Todos os Movimentos | 14 Conclliados | Por Concliar | Movimenitos do Extracto |
pata | coa | Descrigio | mim.pocumento | Walor oy |iconf | -
t I
W
OMostraTodos | Limpacsconcilados || Impcrtade Fichero || Procura Movimentos a Concliar |
0:0 Conka: <nBo esashas
| ConcliacBo por vk || SeleccBo de Perioda || Recakula Totsis | [Extracto Concitacho || Lstar  |[  Temminsr |

Figura N.°38 — Conferéncias

Sendo o "Tipo de Conferéncia" a Conciliagdo, a aplicacdo ajuda a conciliar movimentos pelo

extracto bancario.

| Deata | Conta | Descrigdo Nim, Documento | Yalor

|psc|cont

Opcdes:

Data - Data da criacdo do movimento.

Conta - Conta que falta conferir.

Descrigdo - Descritivo do movimento.

Ndmero do Documento - Numero identificativo'do documento.
Valor - Valor que ndo esta conferido.

=

D/C - Associado ao movimento que foi realizado anteriormente, Permite identidicar se o

valor foi colocado a débito ou a crédito.

Conf. - Se o documento ja esta conferido aparece um "Visto" nesta opgdao, referente ao

movimento que se esta a tratar.

Opcgodes:

Conciliagc8o por Valor — Auxilia na procura de movimentos com determinado valor, a débito ou a

crédito.

Seleccéo do Periodo — Selecciona os meses que seleccionar para conciliagéo.
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Recalcula Totais — Recalcula os totais automaticamente tendo em atencdo as alteracdes que
foram realizadas pelo utilizador.

Extracto Conciliagdo — Tendo os movimentos contabilisticos e os do extracto bancario, pode ser
realizada automaticamente a conciliacdo, para tal a aplicacdo tera em consideragdo os campos
descricdo / nimero e valor. Podemos importar directamente os dados exportados na banca online
(recomenda-se ficheiro CSV) para a opgdo movimento do extracto mediante configuracdo em
Importar de Ficheiro.

Listar — Esta opgcdo permite a impressdo de uma listagem dos movimentos conciliados, sendo
possivel a definicdo de alguns parametros.

Terminar — Fecha a janela.

98 Trancar Més

Trancar ou destrancar meses encerrados automaticamente com a emissao da declaragéo periédica
do IVA.

Se pretender gque o programa execute automaticamente o encerramento dos meses, com a
emissao da declaragdo periodica do IVA, devera indicar ao programa essa preferéncia, em Utilitarios
— Configuracdo Geral — colocar um \isto na opcdo "Trancar automaticamente més da Ultima
declaracéo de iva".

9.9 Pagamentos

A Gestao de Pagamentos é muito importante numa Organizagdo auxiliando na contabilizagéo e
visualizagdo dos pagamentos autorizados e nos pagamentos ja efectuados. O utilizador, podera
desta forma gerir de forma eficiente a organizagéo de todos 0s pagamentos.

9.9.1 Pagamentos Autorizados

P vles Aular iva i CEE

g

o

l e _; L th-ﬂu-utlaji_wﬂuu-d; | Temra

Figura N.°40 — Pagamento Autorizados

Autorizar e emitir pagamentos. A autorizagdo pode ser efectuada por critérios de valor e data
vencimento. Nota: A emissao permite emitir a carta e cheque a enviar e fazer o respectivo
lancamento na contabilidade.
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Opcgodes:

Selec¢do — Selecciona os pagamentos que se pretendem efectuar. Apés a seleccdo de um ou
mais pagamentos cologue o cursor em "Autoriza Pgtos" e faga a respectiva confirmacdo. Ao
autorizar esse pagamento deixara de puder visualizd-lo na lista de pagamentos autorizados e

passara a \B-lo na lista de pagamentos feitos.

=1 Selecgdo de Papswentos & elecuar
[xcumenty

2700 |
<

11-01- 200 W Facturs NETHE W oo B«

P Cortals) 22112213 =]
() i paga Woloe Desporived | 00| Totd & Pagar: 2.507,00

) Paga walores msis bk Wencdus shé 0L e | srorizargios || concsts |

Figura N.°41 — Selecgdo de Pagamentos a Efectuar

Listagem — Efectua uma listagem dos pagamentos autorizados ou dos pagamentos ja realizados,

mediante a op¢c&o em que estiver colocado.

Anula Autorizacao — Colocando o cursor em cima de um ou mais pagamentos podera clicar na
op¢do "Anula Autorizacdo" e fazer a respectiva confirmagdo. Desta forma o pagamento sera

anulado.

Confirma Pagamento — Na listagem de pagamentos efectuado cologue o cursor em cima

de um ou

mais pagamentos. Ao efectuar a confirmacdo do pagamentos, passara a poder \sualizar esse

pagamento nos pagamentos feitos e ndo nos pagamentos autorizados.

=1 P oo inling
MEs: |1 Doscrithvg Pornpcpdor: MY Pagamenta
DHaria: 01 = Conks Banco: | 128 o
1 | 200 - 7009 = Deserithvs Banea: R Cheaue B2

Local de Emisslio; Lokt
Pornscodor:  ZZ13 & ordem da: Hiwdio Construges, Lda.

valare i.507.00 P Cheque: SAAIGEE] 5154 | 5f Bancos  OUIZ

| corfema || Corfema Todes || cancela |

F2 101 700w 213 11012007 ¥ Pactura HoT5e = z.507,00

_ &.507,00

Figura N.°42 — Pagamentos

Terminar — Fecha a janela.
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9.9.2

9.10
9.10.1

Pagamentos Feitos

St i) drmiy | tmees

Figura N.°43 — Pagamento Autorizados
Nesta opg¢ao o utilizador podera visualizar os pagamentos ja efectuados.
Opcgdes:
Carta(s) - Emissdo de carta para o fornecedor com as informagdes relativas ao pagamento
efectuado. Quando utilizamos este item acedemos a outro ecra, onde o utilizador podera introduzir
texto, que serd visualizado aquando da impresséo do documento de pagamentos fei
Cheque(s) - Faz impresséao do(s) Cheque(s).
Anula - Seleccionando um dos pagamentos ja autorizados, ira anula-lo.
Termina - Fecha a Janela.
Integracdes

Integracéo

[[amr o P | it moarrs_itmgrar oo sar- 61
Parug v
renpai e pam—n—ey CUR
@ “?" P i P
e ey o Wl
- pl L T P =
Comgras [0 -
Pagmaics -
B

Hlergasrrs

T T I

Figura N.%44 — Integragdes / Importacdes

Integracdo do POC.32 com \Vdrias aplicacfes Filosoft, especificamente, com as aplicacdes de
facturacdo: FASE.32, GESTOR.32 E COMERC.32; com a aplicacao de processamento de saléarios:
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SIGEP.32 e com a aplicacéo de Imobilizado GIMO.32.

Importacdo de valores de facturacdo (Gestor Dos, FASE.32, GESTOR.32 ou COMERC.32)
para o POC.32

Para fazer a importacdo de valores para a contabilidade, resultantes da facturacdo de senicos no
FASE.32, a mesma é integrada directamente. O programa ir4 colocar o(s) ficheiro(s) dentro do
directdrio que escolher. Exemplo: C:\ Filosoft.32\Emp001

No POC.32, para importar os valores contidos no ficheiro dewera:

Integrar da Facturacao - Dados a Preencher:

Aplicacdo Origem - Indique qual a aplicacdo de origem dos movimentos de facturagdo que
pretende importar. Para importar facturacdo do Gestor 2.0J escolha Gestor_Dos e para
FASE.32, GESTOR.32 ou COMERCE.32 escolha Programas.32.

Pasta do Ficheiro - Indiqgue o caminho onde ficou guardado o ficheiro gerado pela aplicacao
de facturacdo. Considerando que é uma integracédo directa esta op¢ao ndo é utilizada.

Diario e Doc. Interno para Vendas - Indique o dirio de destino dos movimentos de vendas,
€ 0 numero interno para o registo do langamento.

Diario_e_Doc._Interno_para Compras - Indique o diario de destino dos mavimentos de
compras, e 0 niUmero interno para o registo do langcamento.

Diario_e_Doc._Interno_para Pagamentos - Indique o diario de destino dos movimentos de
pagamentos, e 0 nimero interno para oregisto do langamento.

Diario e Doc. Interno para Recibos - Indique o diério de destino dos movimentos de recibos,
€ 0 numero interno para o registo do langamento.

Diario e Doc._Interno_para N._de_Lancamento - Indique o diério de destino dos movimentos
de notas de langamento, e o nimero interno para o registo do langamento.

Integrar - Executa a operagdo de importacdo dos movimentos da facturacdo. No caso de ja
terem sido realizadas todas as integrac8es do ano, aparecera no seu ecréa essa indicacao.

Importacdo de valores de imobilizado (Gimo.32) e Processamento Salarial (Sigep.32) para
o POC.32

Para fazer a importacdo de valores para a contabilidade, resultantes do processamento das
amortizacdes no Gimo.32 / Sigep.32, tem primeiramente de gerar o ficheiro no Gimo.32 / Sigep.32.
O programa ir4 colocar o ficheiro Import20.001 dentro do directério que escolher. Exemplo: C:\
Filosoft.32\Emp001

No POC.32, para importar os valores contidos no ficheiro dewera:

Importar Movimentos - Dados a Preencher:

Pasta da Empresa - Se o ficheiro estiver dentro da pasta da empresa, podera colocar um
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9.10.2

9.11

\isto nesta opcéo.

Pasta do Ficheiro - Indiqgue o caminho onde ficou guardado o ficheiro gerado pelo GIMO.32/
SIGEP.32.

Diéario e Doc. Interno - Indique o diario de destino dos movimentos, e 0 nimero interno para
o registo do lancamento. No quadro de seleccdo ira aparecer o movimento a importar,
deveréa fazer duplo clique em cima do movimento.

Importar - Executa a operacdo de importagcdo dos movimentos resultantes do
processamento de salarios.

Importacdo de valores SAFT-T PT para o POC.32

Integrar SAFT-T PT - Dados a Preencher:

Integrar Documentos_ SAF-T_PT — Permite escolher entre que datas queremos fazer a
integracdo. Colocando o cursor em "Continuar® devera procurar o ficheiro SAF-T PT que
pretende importar e fazer a respectiva confirmacao.

Utilizando esta opcdo é possivel a integracdo dos documentos gerados por qualquer
facturacdo, mesmo que nao Filosoft — SolugcBes Informaticas, Lda., desde que seja gerado
o ficheiro SAF-T PT.

Defini¢do de Integracao

Definicdo das tabelas utilizadas para a integracdo dos movimentos-da facturacao.

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

A aplicacdo ira solicitar conta POC por cada tipo de artigo e cddigo de IVA que encontrar no
ficheiro.

Movimentos do Centros de Custo

< Movimentos de Centros de Custo (Manuals)

Conta:  TAXA NORMAL
Centro de Custoo Frodug o

Méi Data ¥ Custo || Corkn || Desorig o v|vaie  [w] [+
2| e-fe-200% |08 2121 Laldos de dbewturs 2¥5,00| O
I'] [ L O-05-200re |04 L3
&|L0-06-2005 |01 3113 Transferénicia 1.000,00| O
235,00
| tosow )| Edw [ mew |
Lrit s Testrinis

Figura N.°45 — Movimentos de Centros de Custos
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Introducdo de saldos de abertura e transferéncias entre centro de custo. Nota: Apenas permite a
introducéo de valores em centros de custo de movimento.

Como Criar um Novo Movimento de Centro de Custo — Coloque o cursor ha opcao "Nowo".
Devera escolher o més para o qual pretende criar o centro de custo, assim como preencher todos
os dados que se apresentam na tabela por forma a informacédo disponivel estar o0 mais actualizada
possivel e dai tirar vantagens para a Empresa.

Movimento Manual de Centro de Custo E

Mosdo © IFebmin moseo

Mis: Feversiro -
Daks; 02-02-2005 -
Centro de Cusko: |05 == Administrativos
Conts POC: &2121 s=s  TRABALHO PEITIO( ARTS 49 RITI )
DescricBo:  Sabdo Aberbura
Valor : Z¥5,00|| D

O Faz Movimenko de Transferéncia
Transfere para:

Centro de Custo: 03 === Administrativos
Conts POC: 62121 =+ | TRABALHO FEITIC { ART® 49 RITI )
| Gravar || cancelsr |

Figura N.°46 — Criac&o de novo Movimentos de Centro de Custos

Opcoes:

Apagar - Apaga um ou mais registos criados. Devera colocar o cursor no descritivo que pretende
eliminar e clicar na opgéo Apagar, fazendo a respectiva confirmacao.

Editar - Altera a informagdao referente a cada um dos centros.de custos.

Novo - Cria uma nhovwo movimento de centros de custos.

Listagem - Faz uma lista de todos os movimentos de centros de custo.

Terminar — Fechar a janela.
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9.12 Digitalizacao

=] Lista de digitalizacies

N ST S I A

Wb MO ¥ (440.390)

CET e R

Figura N.°47 — Lista de Digitalizacdes
Digitaliza os documentos que o utilizador pretender, podendo indicar um més e/ou diario de destino.
Opcodes:
Apagar - Apaga a imagem seleccionada
Anexar — Anexa a imagem seleccionada

Digitalizar — Digitaliza a imagem que pretende, sendo esta escolha definida pelos meses e pelo
diario

Terminar — Fecha a janela.
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10 Consultas

<L POC.32 [A25] [2009] Mind - Informética Gestio, Lda.

10.1 Contas Correntes
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Figura N.°48 — Consulta de Contas Correntes
Consulta dos movimentos efectuados em cada conta POC, desde que esta seja uma conta de
movimento, apresentando os respectivos acumulados a débito e a crédito. Permite também

consultar qual o centro de custo utilizado nos movimentos. A \sualizagdo de cada um dos
movimentos podera ajudar na deteccado de eventuais-erros na introducdo de movimentos.

Opcgodes:
ObservagBes da Conta - Colocar nas contas inseridas num determinado diario, uma observacéo.

Observagbes do Documento - Colocar nas contas inseridas num determinado diario, uma
obsenvacdo. O utilizador conseguira verificar a introdugcdo de_uma observagcdo, sempre que o menu
"Obs. Conta" se encontrar a negrito.

Ver Documento - Visualizar Documento.

Acumulados - Abre em simultaneo uma janela com os acumulados a débito e a crédito da conta
gue esta a consultar.

Extracto - Imprime ou a simples visualizacdo no ecra do extracto de conta.

Procurar - Procura determinado movimento pelo documento interno, por més, por data, por
descritivo, entre outras que poderdo ser visualizadas na aplicagao.

Terminar - Fecha a janela.
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10.2

Diérios
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Figura N.°49 — Consulta de Diarios
Consulta dos movimentos efectuados em cada diario, e apresenta o respectivo saldo. Permite

também consultar qual o centro de custo utilizado nos movimentos. Para utilizar esta op¢cédo apenas
tem de inserir o diario que pretende consultar e seleccionar o periodo.

Opcodes:
Observagdes da Conta - Colocar nas contas inseridas num determinado diério, uma observacao.

ObservacBes do Documento - Colocar nas contas inseridas num’ determinado diario, uma
observacdo. O utilizador conseguird erificar a introdugcdo de uma observacdo, sempre que o menu
"Obs. Docum." se encontrar a negrito.

Ver Documento - Visualizar Documento.

Acumulados - Abre em simultaneo uma janela com os acumulados a débito e a crédito da conta
gue esta a consultar.

Extracto - Imprime ou a simples visualiza¢do no ecra do extracto de conta.

Procurar - Procura determinado movimento pelo documento interno, por més, por data, por
descritivo, entre outras que poderao ser visualizadas na aplicagao.

Terminar — Fecha a janela.
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10.3 Acumulados por Conta
=1 Cormulio de At "l =13
Conta [Eilz |k 4 [k MM 0| Mome [Mordrutas, Lda, ] A
s e —
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Mg 0,00 0,0 A, O B R0 6T T, BTC L]
Al 0,05 0,00 T4 00 bR AT T, AT §
il 0, Oy 0, Cey SAa3, 00 §.AT0, 87 T, ETC
Jasriber 0, 0, Oely 543,00 I 490,67 T HTC
Japlecy 0,0 0 Oep A0, 0 B AF0,67 T BTC
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Ot o 0,0y 0,00y 543,00 1490, 67 P T ETC
sk O 0,0 0,0y 543,00 149067 T BT
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Bagularizac Ba 0,00 0,0 A G L [-Z
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-
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Figura N.°50 — Consulta de Acumulados
Consulta dos acumulados mensais a débito e a crédito de cada conta existente no plano, e
apresenta o respectivo saldo. Para utilizar esta op¢do apenas tem de inserir a conta que pretende
consultar e seleccionar o ano.
E possivel através da opcéo Movimentos efectuar a consulta dos movimentos langados na conta.
10.4  Acumulados por Diario
I Acumulados de Didrio r__”Ellgl
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Figura N.°51 — Acumulados por Diarios

Consulta dos acumulados mensais a débito e a crédito de cada diario, e apresenta o respectivo
saldo. Para utilizar esta opcédo apenas tem de inserir o diario que pretende consultar e seleccionar o
ano. Poderemos er neste Item os valores dos acumulados por diério ou entdo em Grafico, tal como
podemos observar na figura em cima.

E possivel através da opcéo Movimentos efectuar a consulta dos movimentos langados no diario.
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10.5 Movimentos por Centros de Custo

} Conpulta de Contros dee Custo r__. ||':|||':|l_q:|
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Figura N.°52 — Movimentos por Centros de Custo

Consulta dos movimentos de determinado centro de custo e respectivo saldo. Para utilizar esta
opcao apenas tem de inserir centro de custo que pretende consultar e seleccionar o periodo. E
também possivel através da opcdo Movimentos efectuar a consulta dos movimentos langados na
conta.

10.6  Recapitulativos/Intracomunitarios TN

||PT  2nep427al 11 Comgea
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Figura N.°53 — Consultas de Recapitulativos
Consulta dos movimentos que podem constar no Mapa de Recapitulativos / Intracomunitarios.
Pode conferir os movimentos recapitulativos e mesmo compara-los contra a conta corrente. Por

exemplo, pode abrir em simulténeo a janela Consultas de Contas Corrente, de um determinado
cliente e verificar se todos os documentos estdo como movimentos recapitulativos.

© 2009 Filosoft Solugdes Informéticas, Lda.



SNC.32 61

10.7 Documentos em Divida

=L Comulta do Doeumentos s Divida
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Figura N.°54 — Consulta de Documentos em Divida

Consulta dos documentos que se encontram em divida por conta de movimento, e 0 respectivo
saldo. Aquando da realizagdo de movimentos, o utilizador podera definir que determinado
pagamento sera efectuado no prazo de 30 dias. Nesta tabela irAd constar todas a informacé&o
referente a clientes que nado fizerem o pagamento imediato, podendo desta forma o utilizador
verificar quais os documentos que ainda estao por liquidar.

Wenciment ¥ | Més v Data [+] Descritivo I~ o1 [v|poc. Ir[*]  vake [ valor Actual =]

08-01 =200 1 08-01-20C M v, Dinbeira N02S4 L1738 1 1.900,00D S00,000
£ 108-01-2009 1 08-01-20( | NJ V. Dinheiro NOZS6 3 254,00 D 254,000
_] 1=01=200r9 1 11-01-20 %] N.Lancko, l9S23 [15] 1 6.587,00 C 6.587,00 C

Opcdes:

Vencimento - Data em que a factura vence.
Més - Més do movimento.

Data - Data da criacdo do movimento.

DI - Diario no qual se encontra 0 movimento.
Doc Interno - Nimero do documento interno (n.° que o utilizador coloca quando realiza o

movimento).

Valor - Valor da factura.
Valor Actual - Valor da factura que ainda falta pagar.

Opcgodes:

Auto Abate — Permite que o utilizador possa escolher fazer o abate s6é de documentos de igual
valor, de contas/documentos saldados ou ainda abater tudo até ao saldo.

Abater Marcados — Permite que o utilizador consiga marcar dois movimentos (através da tecla Ctrl)
para abater em simultdneo. Quando coloca o cursor no menu "abater marcado" ira surgir uma

mensagem de confirmacao da

operacao.
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Listagem — Esta opcdo permite que o utilizador possa apresentar uma lista de todos os
documentos em divida de uma determinada conta (ex. 21111 — Gongalves & Pereira, Lda.) ou da
conta x até ay (Ex. 21111 — Gongalves & Pereira, Lda. até a 22111 — Costa Ferreira, Lda.).

Terminar — Fecha a janela.

10.8 Retencdes de IRS

Consulta dos registos de retengdes de IRS recolhidos durante os langamentos

Opcoes:
Apagar - Apaga o registo de retencéo de IRS, sendo solicitada a confirmagé&o.

Verificar - Verifica e apaga registos sem movimentos contabilistico associado

Listagem - Emisséao de Listagem com as retengdes de IRS, onde constam informagdes como o Nif,
Nome, Més, a incidéncia do desconto, a taxa e o valor retido.

Terminar - Fecha a Janela.

10.9 Anédlise e Comparacéao
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Figura N.°55 — Andlise e Comparagéo

O utilizador podera atraves desta opcdo fazer uma andlise de determinada varidvel ou uma
comparacao da ewlucdo dessa variavel entre anos. Desta forma, conseguira realizar analises mais
pormenorizadas referentes aos custos da empresa, aos proweitos, aos investimentos,
financiamentos e resultados.

Anos - Definir quais os anos para os quais pretende fazer determinada andlise. E de salientar que

quando define um ano, o mesmo ficara disponivel em 12200 [Ane 2007 Ano 2006 . No exemplo

apresentado, a Empresa definiu para anos de andlise 2006, 2007 e 2008.

Comparacéo - Definir quais os anos para os quais pretende fazer determinada comparagdo. Se néao
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tiver sido definida qualquer informacdo no Campo "Comparacdo" este nao sera editavel, o que
significa que o utilizador ndo conseguira colocar qualquer informag&o. Aquando da definicdo dos

anos para comparac3o, os mesmos ficardo disponiveis em “Gmpara 2008 = 2007

Valores - O utilizador, mediante os resultados pretendidos podera visualizar os valores acumulados
ou mensais.

Opcodes:
Actualizar (Ano) - Procede a actualizagdo dos valores do ano onde o utilizador se encontra.

Configura - Caso pretenda visualizar maior informacdo para analise ou comparacdo de anos,
podera colocar o cursor nesta opgao e criar uma nova configuragédo.

Comparacao - Este botdo, permite ao utilizador a escolha dos anos que quer comparar. Caso a
empresa tenha apenas um ano, este botdo ndo se encontra editavel, uma vz que ndo existem
dados para comparacéao.

Existéncias - E possivel o célculo de margens ou de existéncias neste botdo. Podera colocar
valores manualmente e posteriormente clicar na Opgédo "Calcular". Existe ainda a possibilidade de
Importar os valores de existéncias definidos no Apuramento de Resultados caso seja da preferéncia
do utilizador.

Relatério - Podera colocar informagdes sobre os resultados Visualizados graficamente e auxili-los
com informac&o relevante para a analise ou comparacao de resultados. Com Criar um+Relatério:
Colocando o cursor neste item tera acesso a uma nova janela, na qual podera colocar as
informacgdes que considerar necessarias para a sua apresentagao.

Antes de entrar nesta janela, caso pretenda a utilizacdo de graficos, devera posicionar o rato em
cima do grafico e com o botdo do lado direito e fazer "Copiar". Desta forma acedera a uma nova
janela, na qual ficardo registadas todas as cOpias de graficos definidas pelo utilizador.

E izt Inicialll

Acurmuladoz]l

Limpa ” Cancela ” Confirma

Opcdes:
Limpa - Elimina o registo criado sem a necessidade de confirmagéo por parte do utilizador
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Cancela - Nao existe a possibilidade de Copiar um texto de um documento e colar
directamente no relatério. Desta forma, a op¢ao que a aplicacao disponibiliza para que isso
possa ser possivel é copiar o texto de determinado documento, colocar o cursor em cima
do relatério e com o botdo do lado esquerdo do rato fazer "Colar". Aparecera a Janela do
ClipBoard e dewvera clicar na Opc¢éo "Cancelar".

Confirma - Coloca o grafico escolhido pelo utilizador no relatério.

Apés a insercdo de dados nos relatérios, o utilizador tera a sua disposi¢cdo um conjunto de opgao
gue lhe permitem configurar o relatério da maneira que entender.

Listagem - Mediante as definicdes proferidas pelo utilizador, lista toda a informagcao contida no
menu.

© 2009 Filosoft Solugdes Informéticas, Lda.



SNC.32 65

11 Listagens

<1 POC.32  [A25] [2009] Mind - Informatica Gestao, Lda.
: Ficheros Movimentos Tabelas  Consukas Mapas LUkilitirios Ajuda

L B O D m om m

Empresas  Lancamentos Plana LA, Bal Razdo Bal. Anali. .. Extratos ... Janelas

As Listagens apresentam-se como um documento muito importante e de grande relevo na Gestéo
Contabilistica. Poderdo auxiliar o utilizador, por exemplo, da deteccdo de erros, assim como
poderdo senir de apoio a outros documentos contabilisticos.

Algumas das listagens apresentadas pela Aplicacdo Poc.32 sédo os Diarios, Balancete Razao,
Balancete Analitico, Extractos de Contas, Avisos de Cobranca, Carta Conferéncia / Recapitulativos
e o Plano de Contas, entre outros.

11.1  Diarios
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|l Separar por MB: [ Lancamentos da Analtica Da Data Lang, (2401-2008 =
[ Totsis por més [ Langamentos de C.Custo A DataLang, 02-01-2009 |=
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Figura N.°56 — Listagem de Diarios

Listagem dos movimentos lancados nos diarios com as caracteristicas definidas nos parametros
apresentados nesta opcao.

Parametros:
Separar_por_diério - Seleccionar se pretender uma listagem com o0s movimentos separados por
diario de langamento.

Totais por més - Seleccionar se pretender os totais por més.

Lancamentos_da_Geral - Seleccionar se pretender apenas listar os movimentos da contabilidade
geral.
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11.2

Lancamentos da Analitica - Seleccionar se pretender apenas listar os movimentos da contabilidade

analitica.

Lancamentos de Centros_Custo - Seleccionar se pretender apenas listar os movimentos do Centro

de Custos.

Do diario ... ao dirio ... - Indicar os diarios que pretende listar.

De Data Lancamento... & Data Lancamento -_Indicar a data de inicio e de fim dos movimentos que

pretende listar.

Do més ... ao més ... - Indicar o més de inicio e de fim dos movimentos que pretende listar.

Opcodes:
Ver Antes - Visualiza a listagem no ecra.

Exportar - Exporta os diarios pretendidos pela utilizar para um ficheiro (pdf, xls, rtf e txt).
Imprimir - Impresséo da listagem.

Terminar — Fecha a janela.

Balancete Razao

=1 Balancetes de Razéo E|
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Figura N.°57 — Balancete Razéo
Emissao de Balancetes Raz&o com as caracteristicas definidas nos parametros apresentados nesta

opgao.

Parametros a definir:
Coluna com Saldos de Saldos - Inclui uma coluna com o saldo dos saldos.
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Excluir_contas_sem_movimento - Apenas apresenta as contas que foram movimentadas, retirando
automaticamente as contas que nao foram movimentadas.

Sub-Totais por Classe — Permite a apresenta¢@o dos sub-totais das classes.
Contas - Pode definir qual ou quais as contas desejadas, acedendo a tecla (+)

Tipo_de Balancete — Permite ao utilizador escolher entre um balancete periédico ou um balancete
mensal.

Do més ... ao més ... - Pode definir qual ou quais os meses desejados.

Opcodes:
Ver Antes - Visualiza a listagem no ecra.

Exportar - Esta opgéo permite exportar o balancete do razdo para um ficheiro (pdf, xls, rtf e txt).
Imprimir - Impresséo da listagem.

Terminar — Fecha a janela.

11.3 Balancete Analitico
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Figura N.°58 — Balancete Analitico

Emissdo de balancetes analiticos. O Balancete analitico Agrupa os dados em: Disponibilidades,
Terceiros, Existéncias, Imobilizacbes, Capital Resenas e Resultados Transitados, Custos e
Perdas, Proweitos e Ganhos.

Parametros a definir:
Excluir contas sem movimento — O utilizador apenas visualiza as contas movimentadas
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Excluir contas de movimento - Apenas apresenta as contas razao e intermédias.

Excluir contas de clientes - Exclui do balancete as contas de clientes.

Excluir contas de fornecedores - Exclui do balancete as contas

de fornecedores.

Coluna com saldo dos saldos - Inclui uma coluna com o saldo dos saldos.

Sub-totais_por_classe - Apresenta os totais de cada classe.
existéncias.

Identar contas por grau - As contas s3o apresentadas por grau.

Por exemplo, o total da classe de

Da Conta ... a Conta ... - Pode definir qual ou quais as contas desejadas.

Do més ... ao més ... - Pode definir qual ou quais os meses desejados.

Opcodes:
Ver Antes - Visualiza a listagem no ecra.

Exportar - Exporta o balancete para um ficheiro (pdf, xIs, rtf e txt).

Imprimir - Impresséo da listagem.

Terminar — Fecha a janela.

Extractos de Conta

=2 Extracto de Conta

Impréssors  |ihttpaff10.0.0.22 1 Lesrnack E120n -
Papel 44 210 % 207 men - { Vertical ) Pré-dusfinida -
Cépias | . Duplsx Cesbgads  [» [JDatafMora  [lLinhas
Opeples

.54 Conkas Credorss %mpﬂmﬂ
() 56 Conkas Devedorss ol

A Uiz ar becstos personalzadc: -Tgm:
@ Todas O] Por Idiomna

Exftractos por folha 1 >

QMF‘. onka -
Conta(s) E‘
DoMés 0 = Abertura AoMis 14 T Apramento
A preparar impressBo ...
0%
[ Ver fnkes ” Exporkar J 1 Inpeienis ][ Termin I

Figura N.°59 — Extracto de Conta

Emissdo de extractos de conta corrente, ordenado por cédigo de conta POC ou por ordem

alfabética.

Nota: Nesta opcéo é possivel definir um modelo especifico para trabalhar em conjunto com a tabela
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de idiomas. Neste caso especifico é necessario marca a opgao por idioma.

Parametros a definir:
Cabecalho Personalizado - Se pretender emitir o extracto, com os dados do cliente ou fornecedor,
para envio postal, dewvera colocar um visto na opgédo Cabecalho Personalizado.

Extracto por Folha - Indique quantos extractos pretende por folha; 1, 2 ou ndo especificado.

Ordenacédo - Escolha a ordenacao do extracto: por c6digo ou por nome de conta.
Contas - Pode definir qual ou quais as contas desejadas.

Do Més ... ao Més ... - Pode definir qual ou quais os meses desejados.

Opcodes:

Textos - Caso seja necessario o utilizador colocando o cursor nesta opgao tera acesso a uma
tabela onde podera digitar informag&o que considere relevante no cabec¢alho e rodapé. Aquando da
impresséo do documentos essa informagéo estara disponivel no documento.

Ver Antes - Visualiza a listagem no ecra.

Exportar - Exporta extracto de conta para um ficheiro (pdf, xIs, rtf e txt).

Imprimir - Impresséo da listagem.

Terminar — Fecha a janela.

Documentos

<1 Listagem de Documentos

Impressora | 1ihttp:{f10,0.0.221 \Lexmark E1 200 - Dafinigles ...
Papel A4 Z10 % 297 min - ( Vertical ) Pré-dafirido -

Copiss | 2| DuphstDestgsdo »  [JDataftira  [Linkas

Diieiods) | |-}

DaMés 1 = | Janeiro fabés 15 = Encerramento
aData Doc. - - - A DotaDoc, | - - -
D Doc, Enberno fuo Doxz. Inbeemo
A prepars mpeessbo ...
0%
l Yer Antes ][ Exportar ] I Impeimar ][ Tarminar ]

Figura N.°60 — Listagem de Documentos

Emissao de documentos, ordenados por cédigo de conta POC. De salientar que esta listagem
podera senir de suporte aos lancamentos autométicos do programa. Exemplo. Apuramento de IVA
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e Apuramento de Resultados.

Parametros a definir:

Diario (s) — Permite ao utilizador escolher os diarios que pretende listar. Caso ndo seja definido pelo
utilizador o Diério pretendido, a aplicacéo ird mostrar uma listagem de todos os Diarios.

Do Més ... ao Més ... - Pode definir qual ou quais os meses desejados.

De_Data_Documento..._ a Data Documento_-_Indicar a data de inicio e de fim dos documentos que

pretende listar.

Do Doc. Interno... ao Doc. Interno - Indicar a data de inicio e de fim dos documentos gque pretende

listar.

Opcodes:
Ver Antes - Visualiza a listagem no ecra.

Exportar - Exporta os documentos para um ficheiro (pdf, xIs, rtf e txt).

Imprimir - Impresséo da listagem.

Terminar — Fecha a janela.

Balancetes por Centros de Custo

=1 Balancete Analitico Centro Custo

Impressora  Yihikp: /1 1000L0. 221 L exenark E1 200 >
Papel A4 2105 297 mam - { Vertical) Pré-defirido -
Copias 1 = Duplex Desbgade = [ClDstafHora [ Linhas

Cprles
[0 Exchsr conkas da movimento
Tipo [Anabtics - A Subtobeis por Classe
Cartros Custo D Mavimsnte - A Identar contas por Grau
OrdenagBo por Conta = [0 Cohura com Saldos de Saldes
C.Custo
Contals)
Tipo Balancete Mersal b
Emite balancetes dos mases:
DoMés 12 + Dersmbro *  Dezembro
A prepacat impressBo .
0%
| veranees || Epotar | || Teominee

Figura N.°61 — Balancete Analitico de Centros de Custo

Emissdao de balancetes de centros de custo. O Balancete de Centros de Custo s6 contera
informacado no caso do utilizador ter definido centros de custos para a empresa onde se encontra

activo.

Parametros a definir:
Tipo - Dewe escolher o tipo de balancete que pretende.
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Centro_de_Custo — Permite ao utilizador definir se o pretende por movimento, por razédo/intermédio
ou se pretende todos.

Ordenacao por - Escolha a ordenacédo do balancete por centro de custo: por Conta ou por Nome.

Centro de Custo - Pode definir qual ou quais os centros de custo desejados.

Contas - Pode definir qual ou quais as contas desejadas.

Tipo de Balancete — Identifica se pretende um balancete periédico ou mensal.

Do més ... ao més - Pode definir qual ou quais os meses desejados.

Tem ainda outras opgfes para a emissao dos balancetes:

Excluir contas de movimento - apenas apresenta as contas razao e intermédias.
Sub-totais_por_classe - apresenta os totais de cada classe. Por exemplo, o total da classe de
existéncias.

Identar contas por grau - as contas sdo apresentadas por grau.

Coluna com saldo dos saldos - inclui uma coluna com o saldo dos saldos.

Opcodes:
Ver Antes - Visualiza a listagem no ecra.

Exportar - Exporta os balancetes por centros de custo para um ficheiro (pdf, xIs, rtf e txt).
Imprimir - Impresséo da listagem.

Terminar — Fecha a janela.

Extractos por Centro de Custo

=} Extractos de Centro de Custo

Impreseora | hitpe10.0,0. 2211 esmmark E1200 -
Papel A4 210 297 mim - ( Vertical ) Pré-dhafiracko =
Coplas || .| Duplex Desbgado - ObatafMora [ Linhas

Formato: Opples
{5 Extracto & Mostra o nome da contal
O Separar por conka
O Lstagem
C.Cuskn 02
Cantals)
DoMés 0 = NBo dafirids... foMés 12 = Dezembro
B pepatar imgresilo .
0%
[ veraes J[ Ewors | [ o J[zermesr |

Figura N.°62 — Extractos de Centro de Custo
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Emisséo de um extracto de Centro de Custo. Esta listagem sé sera necessaria para o utilizador no
caso de terem sido definidos centros de custo. Caso contrario, aparecera uma mensagem com a
indicacdo de que nao existem dados para elaborara a listagem.

Parametros a definir:
Formato - Indique se pretende que o documento seja em extracto ou listagem.

Mostrar o nome da Conta - Colocando um \isto nesta op¢ao, ao visualizar/imprimir o documento ir&4
aparecer o nome da conta.

Separar por Conta — Permite ao utilizar uma separagao entre a diversas contas a visualizar/imprimir.

Conta (s) - Pode definir qual ou quais as contas desejadas.

Do més ... ao més - Pode definir qual ou quais os meses desejados.

Opcodes:
Ver Antes - Visualiza o extracto no ecra.

Exportar - Exporta o documento para um ficheiro (pdf, xls, rtf e txt).
Imprimir - Impresséo do Extracto.

Terminar — Fecha a janela.

Andlise Centro Custos

Permite realizar uma Andlise dos Centros de Custo, mediante alguns parédmetros definidos pelo
utilizador, nomeadamente se pretende a impressédo de todos os centros de custo, apenas os de
raz&o ou os de movimento. E possivel a definicdo exacta de um ou mais centros de custo utilizando
a Opcdao (+) e 0s meses para 0s quais pretende fazer a andlise.

Opcgodes:

Ver Antes - Visualiza no seu ecréa os centros de custos anteriormente definidos.
Exportar - Exporta o documento para um ficheiro (pdf, xls, rtf.e txt).

Imprimir - Impressao da listagem.

Terminar — Fecha a janela.
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119 Documentos em Divida

=1 Listagem - Documentos em divida Avien de Cobranca

Ingpressora  {yhekp:[f10,0.0. 221 Lsxmark 1200 -
Papel A4 2100 297 fren - o Vertical ) Pré-dafinide =
Chpiss 1 o Duplsx Deshgado = [OJDataiHora [ Linhas
Opoles Doourentos por bausdar biulsdos
[ Débitos & Crédbos (=) Inchuir ) Exchir () 56 tiulados
Documentos par Folha (1 - b Awisa de cobranga
Ordenacio por Codigo -
Conkals) a
Wolores 4 dota de  25-01-20079 =
[ data vencimento - - - & datas de vendimerka - - -
A proparss mnpresila
0 %
[ Wer dntes ” Expoutar ] | Imprimir H Terminar

Figura N.°63 — Listagem de Documentos em Divida

Emissdo de uma listagem de documentos em divida nas respectivas contas. O utilizador, apartir
desta listagem, conseguira verificar todos os documentos em divida ha empresa onde se encontra
activo. Mediante as opg¢des seleccionadas tera acesso a todos os terceiros ou somente ag terceiros
escolhido, werificando quais os documentos que tem em divida com a empresa.

Parametros a definir:
Documentos por Folha - Indique quantos extractos de contas com documentos em divida pretende
por folha; 1, 2 ou ndo especificado.

Ordenacao por - Escolha a ordenacéo da listagem: por Conta ou por Nome.
Terceiro — Permite ao utilizar optar pelas contas de clientes, fornecedores ou todos.
Conta (s) - Pode definir qual ou quais as contas desejadas.

Valores a Data de — Permite marcar a data até onde queremos \isualizar os documentos em divida.

Da data de vencimento ... & data de vencimento - Pode definir qual o periodo de vencimento.

Opcgodes:
Ver Antes - Visualiza a listagem no ecréa.

Exportar - Exporta os documentos para um ficheiro (pdf, xls, rtf e txt).
Imprimir - Impresséo da listagem.

Terminar — Fecha a janela.
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= Awieos de cobranga

Impeessora | {ihttp: 10,00, 221 Lexmsrk E120n
Papel A4 2000 297 mm - ( Vertical )
Coples || . Duphs|Desigado |

Crdenacio por Mome -
Cankals)
Da data vencimento - - -

A peepaiar impressbo .

[ Ver Antes ]I Exportar ]

0%

Figura N.%64 — Avisos de Cobranga

Emissdo de uma carta de aviso de cobranca, para que o cliente seja informado que tem, por

exemplo, algum pagamento de factura em atraso.

Nota: Nesta opcao é possivel definir um modelo especifico para trabalhar em conjunto com a tabela

de idiomas.

Parametros a definir:

Ordenacao por - Escolha a ordenagédo do aviso de cobranca: por Conta ou por Nome.

Conta (s) - Pode definir qual ou quais as contas desejadas.

Da data de vencimento ... & data de vencimento - Pode definir qual o periodo de vencimento.

Opcgodes:

Textos - Caso o utilizador considere necessério podera colocar um texto que ira acompanhar a
Listage«m de Aviso de Cobranca. Por defeitos, este ja esta definido, no entanto o utilizador podera

altera-lo, efectuando posteriormente a sua gravagao.

Ver Antes - Visualiza a listagem no ecra.

Exportar - Exporta o referido documento para um ficheiro (pdf, xls, rtf e txt).

Imprimir - Impresséo da listagem.

Terminar — Fecha a janela.
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= Balancete de Antiguidade de Saldos

Impresnors ity 10,000,221 1L sxrmark E1200 e
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Figura N.965 — Balancete de Antiguidades de Saldos

75

Emissao de um Balancete de Antiguidade Saldos, onde o utilizador podera visualizar facilmente os
montantes em divida por varios prazos, parametrizavel pelo utilizador.

Parametros a definir:

Ordenacédo por - Escolha a ordenag&o do balancete: por cédigo, por nome ou valor.

Terceiro — Permite ao utilizar optar pelas contas de clientes, fornecedores ou todos.

Conta (s) - Pode definir qual ou quais as contas desejadas.

Valores a Data de — Permite marcar a data até onde queremos \isualizar os documentos em divida.

Opcgodes:
Ver Antes - Visualiza o balancete no ecra.

Exportar - Exporta o documento para um ficheiro (pdf, xIs, rtf e txt).

Imprimir - Impresséo da listagem.

Terminar — Fecha a janela.

11.12 Anélise do IVA

Emissdo descriminada dos valores acumulados do IVA, por conta, em periodos a definir pelo

utilizador. Para além disso é possivel identificar facilmente eventuais falhas nos langcamentos.
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Anédlise de Fluxos de Caixa

Emissédo descriminada dos valores acumulados dos Fluxos de Caixa, por conta, em periodos a
definir pelo utilizador (Mensais ou Trimestrais).

Movimentos por Fluxos de Caixa

=1 Andlise de Fluxos de Caixa

Impréssors  \ihtkp:[f10.0.0.221 Lexmark E1 200 » | Definighes ...
Papel A4210x297mm - (Vertkal) pradebruco -
Copias || o | Duplex Desigeds  » [JDatafHora [ Linhas

[ Separa por Conta
[ Subr-totaic por Fluso
Contals) |11-19939 [j
Fhucals) | |[I|
Do Més | *  MNEa dafirids. .. Acks 12 = NEa definida...
A preparas impeezibo
0%
[ Wer fnkes “ Expoetar J [ Emprimir ” Tesrminae I

Figura N.966 — Andlise de Fluxos de Caixa

Listar os movimentos de fluxos de caixa. No caso de o utilizador nédo ter definido qualquer tipo de
Fluxo de Caixa nas tabelas, ndo conseguira utilizar convenientemente esta tabela.

Parametros a definir:
Conta_(s) - Pode definir qual ou quais as contas desejadas. Por defeito, as contas ja aparecem
definidas, no entanto o utilizador podera proceder a sua actualizagéao.

Fluxo (s) - Pode definir qual ou quais os fluxos-de caixa desejados.

Do més ... ao més - Pode definir qual ou quais os meses desejados.

Opcoes:
Ver Antes - Visualiza os movimentos por fluxo de caixa no ecra.

Exportar - Exporta o documento para um ficheiro (pdf; xls, rif e txt).
Imprimir - Impressao da listagem.

Terminar — Fecha a janela.

Carta Conferéncia / Recapitulativos

Emissao automatica de uma carta para cada cliente e/ou fornecedor com o intuito de o mesmo
fazer a confirmacéo do valor realizado em operac8es no exercicio de ano X (ex. 2008), para que seja
possivel a conferéncia dos valores indicados no mapa recapitulativo.

O Item mais importante desta opcdo é o Editar/Ver Texto onde podera aceder a uma carta pré-
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definida a enviar ao cliente. Esta carta, caso seja do interesse do utilizador, podera ser alterada.
Nota: No caso de ter perdido, por lapso, alguma da informacé&o constante na carta, podera colocar o
cursor na Opgao " Repor texto base da carta" e fazer a respectiva confirmacao.

Movimentos Recapitulativos / Intracomunitarios

=3 Listagem de Mov. Recap/intra

Impressora |\jhttp: 10.0,0, 221 Lsxmark E1200 -
Papel A4 210 297 mem - ( Vestical) Pré-definido -
Coplas 1 | Duplex - [OODstajors [ Linhas

Cpcles

) Todos 05 Recaptulatives ) Inkbracomunitancs
() Recapitulstivos Compras (&) Listar Tudo
) Ruecapiulativos Yendas

[ Listar apenas os Totais

Prefixo(s) EI
a

HNIF{s)
A propaar mpreisdo ...
0%
| verares || Emota | [ oome || 1emnx |

Figura N.°67 — Listagem de Movimentos Recapitulativo
Listar os movimentos que constam no Mapa de Recapitulativos / Intracomunitarios: com as

caracteristicas definidas nos parametros apresentados nesta opgéao.

Parametros a definir:
Prefixos - Pode definir um ou mais prefixos.

NIF’(s)._- Pode definir um ou mais nimeros de identificacéo fiscal da empresa ou de determinado
sujeito.

Opcgodes:
Ver Antes - Visualiza 0s movimentos recapitulativos/Intracomunitarios no ecra.

Exportar - Exporta o documento para um ficheiro (pdf, xIs, rtf e txt).
Imprimir - Impresséo da listagem.

Terminar — Fecha a janela.

Retencéo de IRS

Emissdo descriminada dos valores acumulados da retengdo de IRS nos periodos a definir pelo
utilizador.

Nota: Os valores recolhidos durante os langcamentos s6 passam a constar na listagem apds a
emissdo do DUC respectivo.
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11.18 Plano de Contas

=2 Plano de Contas
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Figura N.°68 — Plano de Contas

Emissdo de uma listagem com o plano de contas. Este Plano de Conta podera conter apenas as
contas que o utilizador pretender. Por exemplo, se pretender somente as contas 12 - Depésitos a
Ordem, dewvera colocar o Cursor na Opcédo (+) e escolher as contas pretendidas. Nota: Podera
aceder as contas uma a uma ou em caso de maior comodidade podera coloear ha~op¢édo Conta(s)
12 - 12999.

Parametros a definir:
Imprime morada — Devera seleccionar se pretende que a listagem apresente a morada das contas.

SO_contas_de_movimento_- Seleccionar se pretender. -uma listagem apenas com contas de
movimento.

Imprimir_cédigos_sem_pontos_- Seleccionar se pretender uma listagem apenas com contas sem
pontos.

Ordem — Permite Seleccionar o tipo de ordenacdo da listagem: por conta, alfabética ou por nimero
de contribuinte.

Conta (s) - Pode definir qual ou quais as contas desejadas.

Opcoes:
Ver Antes - Visualiza a listagem no ecra.

Exportar - Exporta a listagem para um ficheiro (pdf, xls, rtf e txt).
Imprimir - Impressao da listagem.

Terminar — Fecha a janela.
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11.19 Centros de Custos

Visualizagcdo ou emisséo, conformem preferéncia do utilizador, de todos os Centros de Custo
criados na empresa gque se encontra activa.

A Listagem de Centros de Custos apenas sera visualizada caso tenham sido definidos centros de
custos nas tabelas. As op¢des disponiveis nesta listagem sao:

Ver Antes - Visualiza a listagem no ecra.

Exportar - Exporta a listagem para um ficheiro (pdf, xlIs, rtf e txt).

Imprimir - Impresséo da listagem.

Terminar — Fecha a janela.
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<1p0C,32  [A25] [2009] Mind - Informtica Gestao, Lda.
: Ficheiros Movimentos Tabelas Consutas Listagens | Mapss | Utitdrios  Ajuda

EE%%&LHHHHE-

i  Empeesas  Lancamentos Flana Lv.4. Bal.Raz50 Eal. Anali,.. Extratos ...

A Aplicagdo Poc.32 disponibiliza um conjunto de Mapas Legais, aos quais podera aceder utilizando
0 Menu "Mapas".

Os Mapas geridos por este menu s&o: Balango, Demonstracdo de Resultados, Modelo 22, PEC -

Pagamento Especial por Conta, DUC - Documentos Unico de Cobranca, Recapitulativo, IVA Anual,
Fluxo de Caixa, Selados, entre outros Mapas.

Balanco

=l Balancos  (da Empresa)
DescricBo “

Balango Analtico { Decreto-Lei 35/2005 )
Bslangn Sintetico | Degrato-Les 35/2005 )

(o o [ emaro J[_wo ]
I Descricio |[ Erdta Prassivn || Tenminar |

Figura N.°69 — Balangos

Definicdo e impressao de balancos analiticos e sintéticos. Podem ser definidos diversos modelos de
balancos, pelo que cada modelo serd impresso com base na sua definicdo. Um balanco é
composto por duas partes: o Activo e 0 Passivo, que serdo definidos autonomamente, tendo em
conta o formato diferente das duas partes.

Esta tabela pode ser comum a todas as empresas activas no POC.32. Se pretender que uma
empresa tenha uma tabela de definicdes de balancos propria, deverd aceder ao Menu Utilitarios —
Configuracdo da Empresa — Tabelas Préprias e colocar um visto na op¢ao "Definicdo do mapa de
balancos".

Opcgodes:

Duplicar - Se pretender criar um novo modelo, com base num ja existente, pode premir o botdo
Duplicar e atribuir um nome ao now balango, efectuando entdo as alteragbes que considerar
necessarias.

Apagar - Apaga o tipo de balango seleccionado.
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Edita Activo - Altera as definicbes do activo do balango seleccionado.

Novo - Cria um nowvo tipo de balanco.

Descricéo - Altera a descricdo do balango seleccionado.

Edita Passivo - Altera as definigcbes do activo do balanco seleccionado.

Terminar - Fecha a Janela.

Imprimir - Impresséo do balanco seleccionado.

Como Editar/Alterar o Balanco: Devera seleccionar o tipo de balanco que pretende alterar e

pressionar o botao Edita Activo ou Edita Passivo e posteriormente efectuar as correc¢cbes que
pretender, seleccionando o item Guardar para que as alteracfes sejam realizadas.

Demonstracdo de Resultados

A Demonstracéo de Resultados é uma demonstragao financeira, de caracter obrigatério, na qual se
pretende dar uma visdo econdmico-financeira de uma empresa. Esta ferramenta explica a forma
como a empresa foi gerida e demonstra como foi gerado o Resultado Liquido num dado periodo
contabilistico.

=1 Demonstragio de Resultados  {da Empresa)

Desricha o
Dem. Resukados Analtica [ Decreto-Lei 352005 )

Denm. Resultados Sintatica | Decrebo-Led 352005 )

DemoretracBo Reskados Analbics

Demoretracio Resados Srtbética

Figura N.°70 — Demonstracdo de-Resultados

Definicdo e impresséo de demonstra¢des de resultados analiticas e sintéticas. Podem ser definidos
diversos modelos de demonstra¢édo de resultados. Cada modelo serd impresso com base na sua
defini¢cdo.

Esta tabela pode ser comum a todas as empresas activas no POC.32. Se pretender que uma
empresa tenha uma tabela de definicdes de balancos propria, deverd aceder ao Menu Utilitarios —
Configuracdo da Empresa — Tabelas Proprias e colocar um visto na opcao "Definicbes do mapa de
Demonstragdo de Resultados balangos”.

Opcodes:

Duplicar - Se pretender criar um nowo modelo, com base num ja existente, pode premir o botédo
Duplicar e atribuir um nome & nova demonstracdo de resultados, efectuando entdo as alteragdes
necessarias.
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12.3

12.3.1

Apagar - Apaga o tipo de demonstracao de resultados seleccionado.

Editar - Altera as definicbes da demonstracao de resultados seleccionada.

Novo - Cria um nowo tipo de demonstracdo de resultados.

Descricdo - Permite alterar a descricdo da demonstracao de resultados seleccionada.
Terminar - Fecha a Janela.

Imprimir - Permite a impressao da demonstracéo de resultados seleccionada.

Como Editar/Alterar a Demonstracdo Resultados: Devera seleccionar o tipo de demonstracao de
resultados que pretende alterar e pressionar o botdo Editar e posteriormente efectuar as correcgbes
gue pretender, seleccionando o item Guardar para que as alteracdes sejam realizadas.

Modelo 22
Modelo22

Preenchimento dos quadros do Modelo 22. Para a visualizagdo ou impressao dos quadros inerentes
a este Mapa, existem alguns parametros que podem ser \Misualizados de acordo com o tipo de
listagem que pretender.

Quadros 03/04/05 - Indicar e conferir a informagao necesséaria aos campos em guestao.
Quadro 08 - Preencher se necessario os campos em questao.

Impostos Pagos/Prejuizos - Pagamento Especial por Conta / Pagamento por Conta. Nestes
campos ao indicar as contas POC utilizadas para registo destes pagamentos e fazer "Preenche" a
aplicagdo ir4 colocar nos campos os valores com a seguinte ordem, se aplicavel:

1° - primeiro registo a Débito encontrado na conta

2° - segundo registo a Débito encontrado na conta

3° - restante valor a Débito encontrado na conta

P.E.C. / Prejuizos anos anteriores - Nos campos Verificado deve ser indicado o valor efectivo do
pagamento e/ou prejuizo e nos campos Ja_Deduzido o valor ewentualmente ja utilizado em
exercicios anteriores, a aplicagé@o vai depois fazer a utilizagdo automaética destes valores durante o
Preenchimento.

Tribut. Aut. - Neste quadro é possivel indicar as varias contas POC sujeitas a tributagdo auténoma
sendo depois os valores carregados durante o Preenchimento.

Opcoes:
Preenchimento - Ap6s entrar no Preenchimento deve comecar por Importar Formulas ( ou Da
Tabela Comum ja enviada ou De Outra Empresa )

Quadro 07 - Alguns campos sdo logo preenchidos de forma automatica com base nas féormulas
anteriormente importadas, os restantes campos podem ser preenchidos directamente ou pode o
utilizador definir novas férmulas para os mesmos.
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Quadros 09/11/13 - Para utilizar valores de Prejuizos anos anteriores pode utilizar a opgao
Recalculo Prejuizos", sendo que nesta caso a aplicagéo ira utilizar os valores partindo de exercicio
mais antigo.

Quadro 10 - Alguns campos sé&o logo preenchidos de forma automatica com base nas férmulas
anteriormente importadas, os restantes campos podem ser preenchidos directamente ou pode o
utilizador definir novas formulas para os mesmos.

Para que as alteracdes realizadas na aplicacdo fiquem disponiveis é necessario proceder ao
"Recalculo”. E de salientar, que quando utilizada esta opgéo os valores introduzidos manualmente
serdo perdidos, devendo ser registados nhovamente apds esta operagao.

[ cuusen 07 | Guades 0911113 Cuans 10 {C s o)

or APLURAMEN TO DO LLICAID TRIBUTANEL -
Rersulbeni Bouicks o £:cbreic am | o, oo
Variaclies patrimoniss posithes ndo refl. no resultado Bpudo ! (=X ]
Vasriacen padrimorie ragation no refl. no resultads Epudo ﬂ .00

S0MA fearrper 201 + 202 - 20 [ 0,00

Hahéria colectivelflucro brib. imputsde por soc. transparenkes n 0,00
Prémios da segurcs & contribucTes n 5,00
Renbegrapies & amortzecles nlo sceles como oEto: E 0,00
Provisies ndo dedutivets ou pars aem dos mbes leges E 0,00
eskssges de ublkdade socl o dedutfosl E %0
Dcatustivie il prvaston oii Shin de Wvled lagaes n 0,00
[RoC & patros impostos dinects o indrectsmentes sobwe lucros n =R ]
it i, Sirnans, el Compenatinicon o demak ercargos Pl pritics de infracpBes n .00
Ercheamirirag foes P erwisiocs SEgr i n 0,00
Encargos ndo devidsments documentadas [wt.# 42, 11 ) ] . 0,00
R R R Y En o
L4 >

Il =kl G5 )

[[imocctos i [ ocaate | [ potere | seore |

Figura N.°71 — Modelo 22

Impressao - Impressdo do Modelo 22. Caso existe algum campo que a aplicacdo considere
importante para a apresentacdo do Modelo 22 ira aparecer uma janela de atencao que possibilitara
ao utilizador fazer nova verificagdo dos campos do Modelo 22.

Dewera escolher a selec¢cdo da pagina (automatica ou-manual), seguindo-se a colocagdo de um
Visto nas paginas que pretende que sejam impressas (Inclusivé os anexos A, B ou C). Este modo
de impresséo permite ainda marcar se ndo pretender a impressédo de campos com valor igual a zero
(nulo).

Auto-Liquidacdo — Cria a declaracao de auto-liquidacéo e a criagdo de um registo do pagamento
por conta.

Listagem Controle — Permite ao utilizador ter uma listagem de controlo do Modelo 22 de cada
empresa, com ordenacao (por nome ou por codigo conforme o cliente pretenda).

Resumo — Visualizacdo de um resumo do Modelo 22, nomeadamente os prejuizos fiscais da
empresa em anos anteriores, 0s pagamentos especiais por conta e o valor do imposto liquidado (a
pagar ou a receber). Esta listagem permitira ao utilizador uma percepcdo geral dos parametros
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12.4

mencionados anteriormente,

Criar Ficheiro — Cria o ficheiro do Modelo 22 para entrega. De salientar que na Empresa de
Demonstracao ndo é possivel a criagdo deste ficheiro.

Terminar — Fecha janela.

Modelo 3 (Anexo C)

Preenchimento dos quadros do Modelo 3 (Anexo C) que tem de ser preenchido pelos Empresarios
em Nome Individual que estdo no Regime de Contabilidade Organizada.

Quadro 1/3 - Indicar e conferir a informag&o necesséria aos campos em questao.

Quadros 15/16 - Indicar e conferir a informagao necessaria aos campos em questao.

Opcoes:
Preenchimento - Estando colocado nesta opcéo, devera comecar por Importar Férmulas ( ou Da
Tabela Comum j& enviada ou De Outra Empresa ).

Quadros 04 a 14 - Alguns campos séo logo preenchidos de forma automatica com base nas
formulas anteriormente importadas, os restantes campos podem ser preenchidos-directamente ou
pode o utilizador definir novas formulas para os mesmos.

Para que as alteragdes realizadas na aplicagdo figuem disponiveis é necessario proceder ao
"Recélculo”. E de salientar, que quando utilizada esta opcg&o os valores introduzidos manualmente
serdo perdidos, devendo ser registados novamente apés esta operagao.

=1 Modelo 3 (Rnexo C)

[ cpanche + | pnchon SIS Guamndo® | Guandios 108114
4]

Fresultada lquide do exercicio s 0. 0o}
VaringSes pobrimaniar postvs rlc refl, ro reultads Rpudo (art. 21 CIRC) 102] o
Wariaphes patrimoniai negativas nbo refl. no renudtsds lpudo (. 24 CRC) m 0,00

SOMA feampos 401 + 402 - 403 [0 0.0
Prémics de seqguros & contribugles Bals 0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Renbegracie: o amortiapies ndo aosbes pomo st

Frovisfes nbo dedutives o para skim dos bmibes lepas

Fplaaples de utidade socisl nlo dedutivel

Deonativgg o peerviiho o abdim dos vl o5 leg e

IRS (ot 427, 1®| slres a) do CIRC)

P, COMR, O COPerral(is & O e e [l st de infracgSes
Irsdernnizacles por eventos segurives

Dot Pl chocurreeiaedans (art, * 42 £t alinea g} CIRC)

PMisrons-vallac: contshlisticss

0,00

-

Aty ala e Deewis gom wAam T de svfm oo s asts Pl d8k g @ a8
€ »
[0l =za001)

[ mporter Férmudes. || Becoouar | | sterior | sequnie | [ zemes |

Figura N.°72 — Modelo 3 (Anexo C)

Impressao - Impresséo do Modelo. Caso existe algum campo que a aplicagdo considere importante
aparecera uma janela de atencdo que possibilitar4 ao utilizador fazer nova verificagdo dos campos
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12.5

12.6
12.6.1

do Modelo 3 (Anexo C).

Dewera escolher a seleccao da pagina (automatica ou manual), seguindo-se a colocacdo de um
Visto nas paginas que pretende que sejam impressas. Este modo de impressdo permite ainda
marcar se ndo pretender a impressédo de campos com valor igual a zero (nulo).

Terminar — Fecha janela.

Calcular PEC

Esta opcéo permite ao utilizador criar o pagamento especial por conta, frequentemente designado
por PEC. Devera colocar o cursor na opgdo "Calcular Empresa”.

Opcoes:
Calcular Empresa — Calcula o valor a pagar da empresa referente ao pagamento especial por
conta.

Criar no DUC — Cria um registo de aviso no Documento Unico de Cobranga.

Carta — Cria uma carta a enviar ao cliente, onde consta o apuramento do pagamento especial por
conta e em que prazos podera pagar esse valor.

Terminar — Fecha a janela.

Documento Unico Cobranca (DUC)

Declaragfes

< Declaraghes - Documento dnico de cobranga

Anc | Més| e ID.Doe. Csta Lirrke Pagaments Outpt | LR.S. LR.C. LS. Tokal
#2009 01 | 1 H0-012-2009 455,00 0,00 0,00 #95,00

| erevima peclaragio | | Dedos dabedaragio | | Dedaregiono gerd | | intormegdes da dederagio |

[ Iergprienir liska de ratencies ] [ Arnlar Declaracio ] [ Suparte Informitics ] [ Terriina ]

Figura N.°73 — Declaragées — Documento Unico de Cobranga

Gera 0 documento Unico de cobranga (DUC), que contera toda a informacgéo recolhida relativa a
retencdes de IRS.
Nota: Esta op¢do € comum a uma outra aplicagéo (Sigep.32).

Opcodes:
Proxima Declaragdo — Consiste na criacdo de uma nova declaragdo Unica de cobranga, onde
devera escolher o més que pretende.
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12.6.2

Dados da Declaragédo — Adiciona dados como a Entidade / Nif, a natureza do rendimento, valor do
rendimento, valor da retencdo / I.S. e 0 ano que respeita ao rendimento.

Declaracdo no Ecra — O utilizador visualiza a declaragéo no ecra.

Informagdes da Declaracdo — Acrescenta alguma informacdo que o utilizador considere pertinente
e algumas obsenacgdes.

Imprimir Lista de Retencdes — Lista as reten¢des que foram processadas no documento Unico de
cobranga.

Anular Declaragdo — Anula uma ou mais declara¢6es que tenham sido criadas.
Suporte Informatico — Cria um ficheiro de auxilio ao utilizador.

Terminar — Fecha a janela.

Entidade

[sta de Entidades | povimenios pos Entidade

| NLE | Mome | Local
22&55232‘!1 Sivério Construches, Lda, Continente
Editar Entidade
NIF :

Morme 1 Sthebrio Construgdes, Lda.
Morada : Fua Santssimo Sabvador N.#35
Localidade : Telheiro

Cod. Postal :[2410-025]
Local de Residéncia
(&) Continenke ) Madeira
) Acores ) Oukro pais

| cuade || concas |

coci

Figura N.°74 — Entidades

Esta opg&o inserida no Menu do Documento Unico de Cobranca, permite criar/editar as entidades.
Na primeira tabela que é apresentada devera colocar o cursor em "Criar", onde Ihe aparecera uma
segunda tabela.

Nesta tabela ser-lhe-&o pedidas as informacgdes referentes a essa entidade, nomeadamente o NIF,
nome, morada, localidade, cédigo postal e o local de residéncia. Pressionar o botdo Guardar, para
gue a nova entidade possa ficar disponivel na "Lista de Entidades".
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12.6.3 Declaracdes IRS

A Declaragies de IRS @

Imprimir declaragdes de [RS ;

() De bodos as entidades

) Da entidade :

[[] W&o imprimir informaptes da empresa no cabecaho
T

Figura N.°75 — Entidades
Emisséo das Declarac8es de IRS.

Parametros a definir:
De todas as Entidades - impresséo de todas as declaragdes de IRS de todas as entidades.

Da Entidade - impresséo da entidade que o utilizador escolher.

N&o_imprimir_informa¢des_da_empresa_no_cabecalho - informagdes referentes & empresa nao
apareceram no caso de colocar um Visto nesta opgao.

Opcoes:
Ver Antes - Visualiza as Declara¢gdes no ecra.

Imprimir - Impresséo das declaragdes.

Terminar - Fecha a Janela.

12.7 Recapitulativo

Impressdo de listagem com os valores para 0 mapa recapitulativo, relativo aos clientes /
fornecedores com transacg¢8es com valores superiores ao valor que for colocado em "valor minimo"

Opcgodes:
Ver Antes - Visualiza o mapa recapitulativo no ecra.

Exportar - Exporta o mapa para um ficheiro.
Imprimir - Impressao do mapa recapitulativo.
Terminar — Fecha a janela.

12.8 IVA Anual

Impresséo de listagem com os valores para 0 mapa anual do IVA. Este mapa pode ser calculado de
duas formas distintas:

e Método de Codigos de IVA — respeita as indicacfes definidas em Tabelas — Iva — Campos da
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Declaracéo de Iva

e Método de Conta POC — Respeito as indicacdes existentes em Movimento — IVA — Definicdo de
Declaragéo Anual

Nota: a escolha entre estes dois métodos pode ser realizada qualquer altura em Utilitarios —
Configuracdo da Empresa — Preferéncias / Configuracao - Métodos para preenchimento de Iva.

129 Fluxos de Caixa

O Mapa de Fluxos de Caixa é obrigatério para todas as empresas segundo a directriz contabilistica
N.°14, funcionando como um instrumento de gestdo de grande utilidade para as empresas.

Permite a definicdo e impressdo de mapas de fluxos de caixa. Podem ser definidos diversos
modelos de mapas de fluxos de caixa. Cada modelo sera impresso com base na sua definicdo.
Esta tabela pode ser comum a todas as empresas activas no POC.32.

Se pretender que uma empresa tenha uma tabela de definicbes de Fluxos de Caixa propria, devera
aceder ao Menu Utilitarios — Configuracdo da Empresa — Tabelas Préprias e colocar um visto na
opcéo "Definicdo do mapa de fluxos de caixa".

Opcoes:

Editar Texto - Nesta opg¢é&o o utilizador podera inserir o nome do Técnico Oficial.de Conta e do
Representante Legal.

Duplicar - Se pretender criar um novo modelo, com base num ja existente, pode premir o botdo
Duplicar e atribuir um nome ao novo mapa de fluxos de caixa, efectuando entdo as alteracOes
necessarias.

Apagar - Apaga o tipo de mapa de fluxos de caixa que o utilizador seleccionar.

Editar - Altera as definicdes do mapa de fluxos de caixa seleccionado. Posteriormente a edicdo
devera Guardar as alteracdes realizadas.

Novo - Cria um nowo tipo de mapa de fluxos de caixa.
Descricéo - Altera a descricdo do mapa de fluxos de caixa seleccionado.

Def. Contas — Formula os calculos a realizar. Esta é -uma funcdo standard. No entanto o utilizador
podera altera-la caso pretenda.

Imprimir - Impresséo do mapa de fluxos de caixa seleccionado.

Terminar - Fecha janela.

© 2009 Filosoft Solugdes Informéticas, Lda.



SNC.32 89

12.10 Selados
12.10.1 Diario - Razao - Balancete

<! Selados Didrio-Razio

Tmpressora (ki /110.0.0. 221 Lexmark E120n [#| [ Defrites ... |
Papel A4 2100 297 mm - ( Vertical )

Figura N.°76 — Selados — Diario - Razao

Emisséo de Balancetes Razao.

Parametros a definir: /
Tipo - Permite ao utilizador escolher entre as op¢des que podem ser visualizadas na imagem a sua
direita.

Contas - Pode definir qual ou quais as contas desejadas, acedendo a tecla (+)

Tipo_de Balancete — Permite ao utilizador escolher entre um balancete periddico ou um balancete
mensal.

Do més ... ao més ... - Pode definir qual ou quais os meses desejados.

Opcoes: 7N
Ver Antes - Visualiza a listagem no ecra.
Exportar - Exporta o referido documento para um ficheiro (pdf, xIs, rtf e txt).

Imprimir - Impressao da listagem.

Terminar — Fecha a janela.
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12.10.2 Inventario / Balanco

A1 = ) ¢ T3
“2 Selados Inventdrio f Balango

Impressora ||\betps{10.0.0.221 L xmack E120n [= [ pefinigies ... |
Papel &4 210 x 257 men - | Vestical ) i -

o Bl T -_|'I-.;.-

Figura N.°77 — Selados Inventério / Balango

Emisséo do Inventario / Balango.

Parametros a definir:
Tipo de Balanco - Permite ao utilizador escolher Balango Analitico e Bal

Editar Texto Assinaturas. - Pode fazer a edi¢do do texto.

Opcgodes:
Ver Antes - Visualiza o Inventério / Balango no ecra.

Exportar - Exporta o referido documento para um ficheiro (pdf, xls, rtf e txt).
Imprimir - Impressédo do Inventario / Balango.

Terminar — Fecha a janela.
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12.10.3 Preencher Livro Branco

“. Selados | Livro em Branco )

Figura N.°78 — Selados (Livro em Branco)

Visualizag&o do Livro Branco.

Parametros a definir:
Tipo - Escolher o tipo de Liwo que pretender visualizar.

Opcodes:

Ver Antes - Permite visualizar o Livro Branco no ecra.
Exportar - Exporta o referido documento para um ficheiro (pdf, xIs, rtf e txt).
Imprimir - Impresséo do Livro Branco.

Terminar — Fecha a janela.

D)
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12.10.4 Textos

=1 Testos para livios selados

Dk Diario - Razao .
Rardo Pagina:
Didirho g
Kind - Informética Gestdo, Lda.

) Contribuinte N* 375894
Dudrir RazBo

Balancete &

Balango

— << Fim do Texto >» --

Cabecalho Ruodaped Tentng Aberbura ITErm'J Encerramanto I [ Edwtar ]I Temnina ]

Figura N.°79 — Textos para Livros Selados

Visualiza¢do dos textos para os Liwos Selados.

Caso pretenda a alteragdo de alguns dos campos (cabecalho, rodapé, termo de abertura termo de
encerramento) dewverda colocar o cursor na op¢ao Editar, fazendo a alteragdo que considerar
necessaria. Posteriormente a alteracdo dewvera colocar o cursor na Opcdo~"Gravar" para que a
informacao fique disponivel.

12.11 Outros Mapas

Definicdo e impressdo de mapas definidos pelo utilizador. Neste item podera introduzir relatérios
referentes a uma determinada contabilidade, podera realizar graficos de analise de vendas ou até
mesmo realizar relatorios de Gestao.

Estes relatério de gestao poderdo ser acumulados de anos anteriores, isto €, podera visualizar os
relatdrios criados em anos anteriores, permitindo a definicdo de textos, a colocacdo formulas ou
racios que pretender na gestéo do seu relatério.

Estes mapas apresentam-se como uma boa ferramenta de gestdo podendo centralizar toda a
informacgéo na Aplicagdo POC.32.
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12.12 Seleccao de Periodo / Centros de Custos

<] Selecgdo de Periodo / Centro de Custo

Petiodo Meses

i*) Ano Completo De |1 - Janeiro -

i Seleccio de Meses Ate ;|12 - Dezembro i

Anos anteriores

i*1 Usa o periodo seleccionada ) Usa o Ano Completo

Centro de Custo

-

Cancelar

oK |

Figura N.°80 — Selecg¢édo de Periodo / Centro de Custo

Escolher um determinado periodo com o intuito de realizar uma analise especifica. Apos a selecgédo
do periodo, algumas das Listagens / Mapas passam a conter informacgao apenas desse periodo.

E também possivel especificar um centro de custo para emissdo de mapas_ apenas desse centro de
custo.
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13

13.1

Conversao Snc

Enter topic text here.

Conversor SNC

A primeira opg&o deste menu € o local onde o utilizador ir4 fazer as conwersdes. A mesma esta

dividida em 4 zonas distintas, as quais passamos a especificar:

Plana de Contas - POC

Tipa | Ponkos
79.4.8
79.5
7.6
79.6.1
79.6.2
.7
79.5
79.5.1
TO.8.2
79.5.3
79.5.8
&1
G1.1
82

DEDEZIEEETHEIEREREE

Mome

QOUTROS

BENEFICIOS PENALIDADES CONTRAT
REDUGCOES PROVISOES
AMORTIZACOES

PROYISOES

CORRECCOES RELAT . EXERCICIONS AR
OUTROS PROVEITOS E GANHOS EXTR
ERCESSO ESTIMATIVA IMPOSTOS
DIFEREMCAS CAMEBIO EXTRACRDINAI
EM SUBSIDIOS PARA INVESTIMENTO
OUTROS MAC ESPECIFICADOS
RESULTADOS OPERACIONAIS
RESULTADOS OPERACIONALIS
RESULTADOS FIMAMCEIROS

Conta SHNC

Saldo |4
0,00 C
0,00 C
0,00 C
0,00 C
0,00 C
0,00 ¢
0,00 C
0,00 C
0,00 C
0,00 C
0,00 C
0,00 C
0,00 C
0,00 ¢

A primeira zona apresenta o plano oficial de contas no qual o utilizador tem‘trabalhado ao longo dos

anos, no qual podera visualizar:

e Se estd perante uma conta razao, intermédia ou de Movimento;

e A conta do Plano Oficial de Contas e a respectiva descri¢ao;

e Os saldos (devedores ou credores) das respectivas contas.

Nesta zona e estando com o cursor posicionado em cima do Plano Oficial de Contas existe a
possibilidade de desdobrar uma determinada conta em varias. Com o botdo do rato do lado direito,
devera premir em “desdobrar conta”, possibilitando a introducdo das varias contas associadas a que

pretende desdobrar.
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J Codigo de Contas - SMC |

|Ti|:|n |Pontos |Nnme Conta POC ~
e
IR 1z Depdsitos & ordem
IR 13 Outros depdsitos bancarios
R 14 Dukros instrumentos financeiros
: I 14.1 Cierivados
1 14.1.1 Potencialmente Favor dveis
I 14.1.2 Potencialmente desfavordveis
I 14.2 Instrumentaos financeiros detidos pal
: I 14.2.1 Activos financeiros
L I 14.2.2 Passivos financeiros
_I 14.3 Outros activos e passivos financeira
I 14.3.1 Oukros ackivos financeiros
:I 14.3.2 Outros passivos financeiros
IR 21 Clientes K.

Uma segunda zona apresentada é o Cddigo de Contas. Esta tabela esta definida com o codigo de
contas actual, e no qual o utilizador apartir de 2010 ira passar a trabalhar.

Podera visualizar nesta opcgéo:
e Se estd perante uma conta razao, intermédia ou de Movimento;

e O caodigo de contas e a respectiva descri¢ao;

| Operagan | Crigem | Destino
Conversdo |62.2.26 82.5.2

N Conversio 62.2.27 62.5.1
Conversdo |62.2.28 82.2.5

» Conversio 62.2.29 62.2.4
Conversdo 62,231 62.6.5

i Conversio 62.2,32 62.2.6

Nesta terceira zona é o local onde o utilizador podera estabelecer relagbes entre as contas Poc.32
e 0 Snc.32. Por defeito esta tabela encontra-se preenchida com algumas possiveis conversdes, no
entanto é passivel de alteracdo por parte do utilizador.

Como Criar uma Nova Conversado: podera utilizar a Opgéo “Inserir” ou “Adicionar”. A principal
diferenca entre as mesmas € que inserir permite ao utilizador posicionar-se no local onde pretende
inserir a converséo, enquanto que a op¢ao adicionar vai criar uma nova conversdo no final de todas
as convers@es ja apresentadas pela aplicacao.

Importar da tabela de operacdes comum
Impartar de ficheiro

Exportar para tabela de operagfes comum

Exportar para ficheiro
Estando o rato posicionado em cima desta terceira zona, e premindo o botédo do lado direito ser-lhe-
a0 apresentadas as opgao que apresentamos na imagem.

Apbs “efectuar as operagfes” cujo objectivo é aplicar as relagBes criadas, existe a possibilidade de
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“anular as relacfes” estabelecidas entre o Plano de Contas e o Cddigo de Contas. Neste caso a
aplicacdo ir4 cancelar a relacao estabelecida entre os dois planos, tendo em atencdo a conta onde
o utilizador esta posicionado.

No tipo de operagdo (Msualizagdo da imagem) podera verificar que existem 2 possibilidades:
conversdo ou desdobramento. O desdobramento permite que o utilizador possa desdobrar uma
conta em varias. Exemplo: conta 13.1 desdobrada em 13.1.01,13.1.02, facilitando o
estabelecimento de relagdes entre o Poc e Cddigo de Contas.

Ao realizar um desdobramento essas operacdes irdo ter repercussdes ainda no Poc. A aplicacao ird
transferir para a primeira nova conta (13.1.01), os movimentos da conta que estamos a desdobrar
(13.1). Caso pretenda o utilizador terd a possibilidade de transferir movimentos entre contas através
do Menu “Utilitarios — Transferir Movimentos”.

J U Informacdes (1850) | ¥ pvisas 6 Etros
======YERIFICACAQ DAS OPERACOES ======

12-x12: 0K

12,1 -7 12.1: QK
12,2 -7 12,2 0K
12,3-% 12,3 0K

Nesta quarta zona, apenas constara informacdo apos “Testar Operagdes “. Esta operagdo devera
ser sempre realizada pelo utilizador antes da “Efectuar Operac8es”, de forma a garantir a coeréncia
e conwversao da informag&o correctamente.

S6 ap6s a identificacdo de todos o0s erros ou avisos que possa ocorrer é que o utilizador devera
utilizar a opgao “Efectuar Operagdes”.

13.2 Cdbdigo de Contas

Nesta opcdo, antes de correr o conversor, 0 utilizador tem acesso ao Cédigo de Contas base
facultado pela Filosoft, o qual poderd alterar caso pretenda. Apds a realizagdo da conversado, através
da opcéo “Efectuar Operagfes”, o cAdigo de contas passara a estar definido de acordo com as
alteraces realizadas pelo utilizador no conversar. Desta forma estara preparado o codigo de contas
para passar a trabalhar no ano 2010.
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13.3

13.4

13.5

13.6

Balancos

Nesta opcdo, o utilizador tera a possibilidade de emitir Mapas de acordo com o disposto pela
Normalizagcdo Contabilistica. Embora ndo se apresentem como werdadeiras demonstragcGes
financeiras SNC, servem como base de trabalho para o utilizador poder analisar os ajustamentos a
que tera de proceder.

Estes ajustamentos irdo ser efectuados ja em 2010 no més -1 que estara disponivel para esse
efeito.

Demonstracdes de Resultados

Nesta opcdo, o utilizador terd a possibilidade de emitir Mapas de acordo com o disposto pela
Normalizacdo Contabilistica. Embora ndo se apresentem como werdadeiras demonstracfes
financeiras SNC, servem como base de trabalho para o utilizador poder analisar os ajustamentos a
gue tera de proceder.

Estes ajustamentos irdo ser efectuados ja em 2010 no més -1 que estara disponivel para esse
efeito.

Demonstracdes das Alteracdes de Capital Proprio

Nesta opcdo, o utilizador tera a possibilidade de emitir Mapas-de acordo com o disposto pela
Normalizagdo Contabilistica. Embora ndo se apresentem_.como werdadeiras demonstragcfes
financeiras SNC, servem como base de trabalho para o utilizador poder analisar os ajustamentos a
que tera de proceder.

Estes ajustamentos irdo ser efectuados ja em 2010 no més -1 que estara disponivel para esse
efeito.

Fluxos de Caixa

Nesta opcédo, o utilizador tera a possibilidade de - emitir Mapas de acordo com o disposto pela
Normalizacdo Contabilistica. Embora ndo se apresentem como verdadeiras demonstracfes
financeiras SNC, servem como base de trabalho para o utilizador poder analisar os ajustamentos a
gue tera de proceder.

Estes ajustamentos irdo ser efectuados ja em 2010 no més -1 que estard disponivel para esse
efeito.
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14

141

Utilitarios

<1 POC.32 [A25] [2009] Mind - Informdtica Gestan, Lda.
| Ficheros Movimentos Tabelas Consukas Listagens Mapas | Utiltérios | Ajuda
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Configuracao Geral
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]

[_sovar ) comcoior ]

Figura N.°81 — Configuragéo Geral

N&o_visualizar_e_alterar nomes_de_Nif's_nos_lancamentos - Se colocar um \isto nesta opgdo, o
programa néo pede nomes para os Nif's que utiliza, ndo fazendo.-assim manutengéo da tabela Nif's.

N&o_preencher_automaticamente_o_campo_do_IVA_nos_lancamentos - Se colocar um Jisto nesta
op¢ao, durante os langamentos o programa ndo preenche automaticamente o cédigo do IVA.
Nota: Este codigo ira ser lido na tabela de Lancamento de IVA.

Preencher descritivo dos documentos com o "Nome dos_Lan¢camentos_Tipo" - Se colocar um \isto
nesta opg¢ao, quando utiliza os langamentos tipo, o descritivo dos documentos fica 0 mesmo do
nome do langamento tipo.

Nos lancamentos tipo ndo terminar automaticamente o.documento quando saldado - Se colocar um
\Visto nesta opcéo, quando utiliza os langamentos tipo, mesmo que o documento esteja saldado ele
nao vai termina-lo automaticamente.

N&o_permite_sair_do_Documento_sem_saldar_ — se colocar um \Jisto nesta opcdo, a aplicacéo
solicitara que o documento seja saldado antes de terminar o langamento.

Trancar_automaticamente_més_da_Ultima declaracdo _do IVA - Se colocar um \isto nesta opgédo, o
programa executa automaticamente o encerramento dos meses, com a emissdo da declaragédo
periddica do IVA.

Preenchimento_das_Declaracfes_do_IVA_por_Conta POC - Se colocar um Visto nesta opg¢éo, a
declaracdo do IVA passara ser preenchida automaticamente com a utilizagdo das contas POC.
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14.2

Imprime_o_Cadigo_Conta_com_Zeros - Se colocar um Visto nesta op¢do, 0s zeros serdo impressos
nas listagens.

Valor_Minimo_dos_ Recapitulativos — Esta opcdo permite a manutencdo do valor minimo para
recapitulativos.

Contas_de_Imobilizado — As contas indicadas neste campo serdo consideradas pela aplicacéo
como contas de imobilizado, sendo apresentada a ficha de ligagdo ao GIMO.32

Configuracdo da Empresa

Configuracio da Empresa
Prafaréncias f{Configurac Bo Cmaklﬂg [ Coa EMPRESA) Tubdusm

] Fhusioes de Caibca Mosresrac Bo Doc. Inberns
[ e e (=) Por Dirko:

() Sacuencial
] Ltibizar zeros ro ditimo grau das conkas de movimento (Ex. 21 10001 [ Peinicion bisthos o8 fratns

[ Deslga ordenacio sustombtics da Conta com Ponkos
Conta para IWA nSo Dedutivel

Moy para presnchamants do IVA Defreda na Conlfegsadcho Geral -

Corths Ul Mdviinenkam contros & ousko:
Conkas & ooncllar
Atenglio: Of Movimenkcs de shertura das contas indicadas no campo “Contas & Concllar™ , serfia
el ectusdos polos morvimentos niio concliad

Candelar

Figura N.°82 — Configurag@o da Empresa — Preferéncias / Configura¢ao
= Preferéncias de Configuracao

Fluxos_de_Caixa — Colocando um \isto nesta op¢do, aquando.a realizagdo dos movimentos sera
solicitado o respectivo cddigo de fluxos de caixa. Serdo controladas as contas contidas no campo
disponibilidades da tabela de contas a activar.

Abater Documento_em_Divida — Colocando um Visto nesta opc¢do, permite ao utilizador fazer o
controlo de documentos em divida. Por exemplo: ao lancar um recibo sera mostrado um ecrd com
as \varias facturas em aberto, para escolha da qual esta a ser paga.

Ignorar Datas Vencimento_nos_Documentos_Divida — Colocando um \isto nesta opc¢éo, a aplicacéo
ndo solicitar4 a data de vencimento dos documentos.

Utilizar zeros_no_ultimo_grau_das_contas_de_movimento — Colocando um \isto nesta opc¢é&o, sera
necessario digitar os zeros aquando de um langamento.

Desliga_ Ordenacdo_Automética_de_Contas_com_Pontos - Colocando um \Visto nesta opcédo, a
importacdo de contas feita apartir de um qualquer Ficheiro SAF-T PT, ndo contera pontos.

Conta_lva_nao_dedutivel — Se estiver indicada uma conta neste campo, a aplicagédo ira lancar
automaticamente o valor correspondente a percentagem de Iva ndo dedutivel indicada no cddigo de
Iva utilizado durante o langamento.

Método para o preenchimento do Iva — Nesta opg¢éo, o utilizador podera escolher qual dos métodos
de preenchimento das declaracdes de Iva pretende utilizar. Podera optar pelo Método por Codigos
de ha (Tabelas — lva — Campos de Declaracbes de Iva) ou pelo Método de Contas do POC
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(Movimentos — Iva — Definicdo de Declaragao Periddica / Anual).

Contas_que movimentam_Centros_de_ Custos — Nesta op¢éo podera colocar todas as contas que
considerar relevantes para a movimentacdo do centro de custos, evitando assim a necessidade de
repeticdo dessas contas pelos varios centros de custos.

Contas_a Conciliar — se a conta estiver indicada neste campo, os movimentos de abertura seréo
descriminados pelos documentos ndo conciliados e eventual saldo restante.

Numeracdo Documento_Interno — com base nos critérios definidos nesta opgéo, o programa ir4
sugerir uma numeragao.

= Contas a Activar (Da Empresa)

(.‘l‘u‘pfi'p_'!'_ul'a(:ﬁl'l da Fr'l'li'll'f!!‘.-c'l

Prafarincins/Configuracha | Contas & Activar (0w EMPRESA) | Tabalas Pripeiss
DA EMPRESA
Contas Tk TWA dervolasfes Adiar srrenbios
Compras: 31 4321 SHIE rirn ]
Daspesas: 52 24323 24342
Vendas: 71,73 2433 24341 219,269
Servicos: 72 2413 24341
Imcbdizada: 41,42,43 P K 24342
Fornecedares: |221,261,2611 Chenbes: 211
Disponiblidades: (11,12 Doc. em Dhida: | 21,52
Cancedar

Figura N.°83 — Configura¢do da Empresa — Conta a Activar

Nesta opcédo séo definidas as contas que estdo relacionadas com 0s mapas Recapitulativos,
Retencgdes IRS, Fluxos Caixa e Documentos em Divida. Desta forma é possivel fazer com que o
programa possa controlar automaticamente quais os movimentos a considerar para os ditos, sem
necessidade de recorrer a descritivos especiais ou outras formas alternativas em que o utilizador
tera que estar atento.

O programa contém ja pré-definidas as contas necessarias-para o efeito. No entanto, caso o deseje

podera efectuar as alteragdes que achar convenientes. As contas a indicar devem ser separadas por
virgulas.

= Tabelas Préprias

Nesta opg¢ao o utilizador podera escolher quais as tabelas que pretende que sejam préprias desta
empresa. Salw indicagéo em contrario, serdo utilizadas as tabelas comuns.
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143 Observagdes da Empresa
Guardar qualquer tipo de informagao ou nota que o utilizador entender necessaria na empresa que
esta activa.
144  Gestéo de Avisos
=1 Definigio de Alerta - Howo
Suvivo da POC.32 E stada:
Pariodicsdade Rulevbrcia
3 Todos os anos dia =} Mosrmal
3 Todos os anos més A Impoatante
{2} Semanskments nalo) ) Musto Importante
=3 Ma chia A o0 200 -
3 Mans e Efectuado em
srents g —
DTSk Pré. Dcombncin
Paa Todos uikzadomes -
Zona de Alsrta 1 = Enliada na lima
P/ aempeesa 25 = i - Infoimdtica Gestlo, Lda,
Descncia
Obsery.
Fagamento de Segursncs Socisl
Modo : Inserr novo |  Guoarder || Concetar |
Figura N.°84 — Defini¢do de Alertas - Editar
Esta opcédo permite ao utilizador, sempre que necessério, colocar uma-observacao para um ou mais
dos programas da Filosoft — Solug@es Informaticas, Lda. com o intuito de o alertar para determinada
tarefa a executar num determinado dia.
Podera colocar uma tarefa a realizar no Dia 15 de todos 0s-meses para uma ou mais empresas.
Desta forma, no dia em que pretende ser alertado para essa situagdo, quando entra na aplicagéo
ser-lhe-a apresentado um aviso que lhe dara indicagéo da tarefa que o utilizador tem de fazer.
145  Alertas POC
<} Alertas
Fachia dbe Aleats | Lista de Alsetas
Modo - Conpults
Conka &22111 =
M am que bem movimento Conknols de Saldas
Débito  Crédibo
e Laldo Minimo
Ferverans (| Sabdo Mixima
vepn @ O =
i B O Tipo de Sakda  [orees
= 8
Junke
e B O Dbservages:
Agnte B O
L |
ouwrs B O
Moenteo & O
Dezetra & O
(Cata Lirrste -
LN
[ moow [ ewwr ][ tow
Termirar

Figura N.°85 — Akertas
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14.6

14.7

14.8

14.9

Definir em que més e que tipo de movimentacado deve ter uma conta e até quando pretendemos ser
avisados disso. Adicionalmente é também possivel indicar Saldo (s) Minimo e/ou Maximo para uma
determinada conta.

Estes Alertas sédo apresentados ou no proprio menu da opgao "Utilitarios" - "Alertas do POC" -
"Mostra Alertas" sendo neste caso apresentados os alertas de todos os meses ou ao fazer a
declaracao IVA sendo neste caso apresentados os alertas apenas dos meses em causa.

Reconstruir Ficheiros

Esta opcdo sene para rectificar ou recuperar ficheiros danificados, consequéncia por exemplo, de
falhas de corrente. O utilizador serd confrontado com a questdo se pretende a reconstrugdo dos
ficheiros comuns gerais, no qual terd de tomar uma decisao.

Optimizar Ficheiros

Optimiza os Ficheiros Comuns Gerais. Desta forma, o utilizador serd alertado na medida em que a
aplicacdo onde esta actualmente a trabalhar terd de ser encerrada para todos os terminais. De igual
modo sera alertado também para realizar a seguranca dos dados de forma a ndo se perder
informacao que mais tarde possa ser necessaria.

Recalculo de Movimentos

Executa uma série de erificagBes, de modo a que se detectem anomalias que possam' existir no
plano de contas movimentos/recapitulativos/fluxo caixa/centros custo. Esta opcédo vai \erificar se
existem todas as contas razdo e intermédia necessarias; se existem lancamentos efectuados em
outro tipo de contas; rectifica os acumulados das contas e dos diarios.

Caso se detectem anomalias o programa emite um relatério-de erros, para que se possa proceder a
sua normalizagao.

Conferéncia Recapitulativos

<L Conferdiaia i Hacs pitulatie

Deocuamenrd on & wer il ic o T

Lo Pl iDnoc 1| DomscriRivs o Twrc (i) Ol Fmc. 23 W = | | Ot alives do Drccunmanto

- PR e TP - Cord abikdadon, Lda s

_ SOOAE )y y Cheriben -

z 12 1 Ir i BT B0, 00 8 =

| M Paciura E [=] Walwul o recopbulatvos:  Walem val.am o

s AL P Paatam i P T Y Z.a4) 008 ] Pl = DR =y o
Cw.| Ml (= Do Ir Dssacriteeg Conkas Wakor [ o7 = 0¥ |
Fed Lleess L] Hif Fatirs HEITET TELL4 EENO0E O La
2 Ler 8= TN M Fastturs NO2052 THLNLD 200008 C
2 B Z7-0m- Ny Pacturs W28 (243300 43,918 C

Do P awmanrabo O e i Ao ol o il et b AP Vol

Lalich FEF W =i Ram,
g D T IR, 00 Versds
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[T £ Tare. (1) - Do arancs svare o valor s, & recap@ulstives o valor mm Teroseca/Tispondudaies
Cigrrra bF (1} OF Mec (2} - Diferarga entre o valke pujelo & i & walte o B ‘ ke

Figura N.°86 — Conferéncia de Recapitulativos

Esta opcao, permite ao utilizador fazer uma conferéncia de recapitulativos. Desta forma é possivel
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verificar documentos que interessam para recapitulativos (Ver Configuracdo da Empresa - Contas a
Activar), visualizar os documentos correctos e aqueles sem recapitulativo/Intracomunitario.

A aplicacdo vai fazer uma wverificacdo dos valores sujeitos a recapitulativos (compras, vendas e
despesas), os valores disponiveis em Terceiros/Disponibilidades e os valores efectivamente
lancados para recapitulativo. Se por qualquer razao, os valores ndo coincidirem, a aplicacdo fara
uma gestao dos mesmos colocando-os na janela "Documentos a Verificar"

Documentos a verificar  Nesta Janela sdo visualizados todos os documentos que precisam de ser
verificados pelo utilizador. Colocando o cursor em cima do documento que pretende \erificar, com o
botdo direito do rato dewera fazer "Verificar". Desta forma o documento deixa de constar nos
documentos a \erificar e passa a estar visivel nos documentos \erificados.

Verificados 550 apresentados todos os documentos que ja foram \erificados pelo utilizador. Caso
pretende anular uma verificagdo de um documento, com o botdo direito do rato dewera fazer "Anular
Verificacdo". Desta forma o documento deixa de constar nos documentos verificados e passa a
estar visivel nos documentos a \erificar.

Correctos Todos os documentos que a aplicag&o considera estarem correctos, tendo em atencéo as
definicdes feitas na Configuragéo da Empresa.

Sem Recap./Intra.  permite a \isualizagdo de todos os documentos que ndo constam como
Recapitulativos/Intracomunitarios.

= Sempre que um documento for apresentado a Cor Vermelho significa que o NIF (Nimero de
! ldentificag&o Fiscal) podera estar errado, devendo ser feita uma revisdo dos mesmos por parte
= do utilizador.

Opcoes:
Recalculo Documento - Recéalcula os documentos que estdo na janela "Documentos a Verificar".

Apagar - Apenas permite apagar documentos que se encontre na janela "Documentos a Verificar".
Novo - Apenas permite criar documentos na janela "Documentos a Verificar".
Conferir - Faz uma conferéncia dos lancamentos efectuados pelo utilizador colocando-os nas

opcbes mencionadas anteriormente (documentos a \erificar, verificados, correctos ou sem Recap./
Intra.
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14.10 Transferir Movimentos
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Figura N.°87 — Transferéncia de Movimentos

Efectuar transferéncias de movimentos de acordo com varios critérios, nomeadamente da conta xxx
para a conta zzz, do doc. interno xxx para o doc. interno zzz, do diario x para o diario z e ainda do
més x para 0 més z

Como efectuar transferéncias de movimentos: Depois de definir a transferéncia de movimentos
gue pretende efectuar, surge no quadro Movimentos de Origem, 0s movimentos que se encontram
dentro dos critérios de origem e que podem ser transferidos. Por exemplo, se desejar transferir
movimentos do diario vendas para o Diario de Diversos

No quadro Movimentos de Origem surgem todos os movimentos que estdo lancados no Diario
das Vendas.

Seleccionados - Pode transferir apenas alguns movimentos. Para isso dewe seleccionar o0s
movimentos pressionando a tecla CTRL e utilizando de‘seguida esta op¢éao.

Todos - Podera transferir todos os movimentos para o diario de destino (ex. Diario Caixa) utilizando
esta opcao.

Depois de efectuada a transferéncia, os movimentos transferidos surgem no quadro Movimentos
no Destino.
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14.11 Coébpias entre Empresas
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Esta tabela pode apresentar grande utilidade para o utilizador quando for necessério a criagcao de
uma nova empresa. Permite copiar tabelas e outras informag¢des de uma empresa ja existentes para
a empresa onde o utilizador se encontra activo. Copia para a empresa que esta activa, tabelas de
uma outra empresa ou dos comuns, podendo optar pela cOpia de todas as tabelas ou~simplesmente
as que possam ter algum interesse para a empresa activa. Tera a op¢cao-de escolher a empresa da
qgual pretende retirar alguma da informacdo, colocando um visto .nas opg¢fes que considerar

relevantes para a nova empresa a criar.

Usar tabelas_comuns_como_origem_— Colocar um Visto para copiar o contetido de tabelas comuns

para tabelas proprias da empresa.

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

Empresa - Indicar o codigo da empresa de origem. F4 para aceder 4 lista de empresas.

Permite alterar Tabelas Comuns — colocando um \isto nesta opc¢éo, o utilizador tera a possibilidade

de alterar as tabelas comuns.

Nota: Para que utilizador possa proceder a copia das tabelas escolhidas devera colocar o cursor na
Opcéao "Copiar" e aguardar que os ficheiros sejam transferidos.

Opcgodes:

Copiar - Ap6s a insercdo do \visto nas tabelas que pretende copiar, devera copia-las apartir desta

opcgéo.

Terminar - Fecha a Janela.
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14.12 Actualizar Tabelas Comuns

Actualiza os ficheiros comuns com nowos registos que a Filosoft — Solugbes Informaticas, Lda.
tenha inserido. Apenas € necessaria a sua utilizagdo quando a aplicagdo é actualizada, nao sendo
0s registos existentes alterados.

Sempre que haja uma actualizacdo as tabelas em causa, a Filosoft — Solu¢des Informaticas, Lda.
informa o utilizador que deve correr a opgao.

14.13 Diversos

Importar Plano — Importagcéo do plano de contas e eventualmente movimentos de outras aplicagc@es

Importa Movimentos POC.32 — Importagdo de movimentos langados noutra empresa do POC.32

Importar SAF-T_PT — Permite importar os dados de um ficheiro SAF-T PT gerado por uma outra
aplicacdo de contabilidade.

Importar Dados_de_Outras_Aplicacdes - E possivel a importacdo do plano de contas e movimentos
de outras aplicagdes.

Relancar Movimentos C. Custos (Todos) — O recalculo dos centros de custos vai relancar os valores
do movimento originario da Contabilidade para o respectivo centro de custos. Se o centro de custos
tiver reflexdes esse valor sera dividido pela percentagem de cada uma das reflexdes.

Relancar Movimentos_C._Custos_(Selectivo) - O recalculo dos centros de custos vai relancar os
valores do movimento originario da Contabilidade para o respectivo.centro de custos. Esta opcgao
serd especialmente (til para os em que sejam alteradas as ‘percentagens das reflex6es de
determinado centro de custo.

Relancar Recal/lntra — Reanalise dos documentos indicados, dando a possibilidade ao utilizador de
corrigir eventuais incoeréncias.

Relancar Documentos_em_Divida — Os documentos em divida, caso existam, irdo ser apagados e
recriados relativamente ao ano corrente. Desta forma, serdo abatidos automaticamente, nos casos
de valores iguais e sinal contrario.

Substituir Cadigos de lva — Substituicdo dos cédigos de Iva nas Vérias tabelas onde s&o utilizados.
E especialmente (til quando existe uma mudanca de taxa no Iva.

14.14 Exportacdo SAF-T PT

Esta opgéo \isa dar resposta a obrigacdo legal de gerar Ficheiro SAF-T PT (STANDARD AUDIT
FILE FOR TAX PURPOSES). E um ficheiro normalizado cujo o intuito é permitir uma exportacéo
facil, e em qualquer altura, de um conjunto predefinido de registos contabilisticos, num formato
legivel e comum, independente do programa utilizado.

A aplicacdo deste item surge quando € solicitado por parte da Direccdo Geral de Contribuicfes e
Impostos, o ficheiro SAF-T PT. Segundo a portaria n.° 321-A/2007, de 26 Marco estabelece que
todos os sujeitos passiws 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
informéticos ficam obrigados a produzir um ficheiro sempre que solicitado pelos senicos de
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inspeccéo, no ambito das suas competéncias.

14.15 Licencade Utilizacao

Permite incluir elementos da licenga. O programa funciona em modo Demonstracéo enquanto estes
elementos néo forem inseridos. A licenga é emitida pela Filosoft — Solu¢des Informéticas, Lda., sé
apods a aquisi¢cao do programa.

Os dados a inserir tém que ser digitados exactamente conforme constam no original da licenga,
respeitando os caracteres em mailsculas, 0s espagos e pontuacao.

Em modo Demonstragdo o programa funcionara limitado.
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15

Ajuda
indice - Consultar itens que o utilizador considere importante sobre a aplicagdo POC.32.

Acerca - Consultar explicagcdes sobre as diversas opgdes do POC.32.

Novidades nesta Versdo - Acede a uma pagina onde \isualiza as Ultimas novidade da
aplicacao.

Janelas em Cascata - Dispoe as janelas correntemente abertas na aplicacdo em cascata
Janela Seguinte/ Anterior - Mudar o foco de janela.

Barra Botdes - Personalizar barras com botdes de acesso directo. Este menu é actualizado
dindmicamente quando existem janelas abertas, sendo possivel seleccionar a janela pretendida.
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