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MANUAL

Este manual pode ser sujeito a alteragbes sem aviso prévio.

A P.M.R. ndo se responsabiliza por quaisquer erros, ou omissdes contidos neste manual.

Empresas, nomes ou quaisquer outras informagdes utilizadas como exemplos séo ficticios.

A P.M.R. reserva o direito de proceder a melhoramentos e alteragdes nos programas ou produtos descritos neste
manual sem proceder a sua alteragdo, e sem aviso prévio.
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ASSOCIACOES - IMPRESSAO COMPLETA (FORMATO PDF)

IMPRESSAO COMPLETA (FORMATO PDF)

Imprimir a ajuda completa, PMRESC6.PDF
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INTRODUCAO

A partir da versao 5.220, esta rotina, passa a ter Certificacdo de Software de Faturacdo com o n.°© 0589 e a

correspondente assinatura digital de todos os Tipos de Documentos conforme portaria N.© 22A/2012 de 24 de
janeiro.

A aplicagdo permite o tratamento entre Datas.

Documentos
Tipos de Guias (Guias de Remessa...), Tipos de Documentos tais como:
Vendas a Crédito (Devolugdo); Vendas a Crédito (Faturas); Recibos; Notas de Crédito e Notas de Débito.

Elaboracdao do desenho dos impressos

Todos os Tipos de Guia e Documento:

Guias de Remessa; Faturas; Recibos; Devolugdes e outros, com emissao em diferido ou imediata de Guias de
Remessa; Faturas e N. Crédito.

Emissdo de Faturas ou Recibos para clientes pontuais (ndo definidos previamente no Ficheiro de Alunos/
Sdcios/Utentes).

Criacdo de Artigos, Aluno/Sécio/Utente e outros tipos de Cédigos auxiliar no ato da digitacdo de Movimentos
para faturacao.

Acesso aos Ficheiros de Produtos e Alunos/Sdécios/Utentes na recolha de Movimentos da faturacgdo.
Contrariar todos os dados respeitantes a Fatura, provenientes de carateristicas dos Ficheiros de Alunos/Sdcios/
Utentes e Produtos, no ato da criacdao de Movimentos.

Listagens

Emissdo de Diarios de Vendas.

Emissdo de Recibos.

Andlise de Vendas entre datas, com selecdo por:

Armazém, Aluno/Sdécio/Utente e Produto.

Estatisticas de Vendas por:

Aluno/Sdcio/Utente, Artigo ou Familia de Artigos, mensais e anuais.

Outros Procedimentos

Atualizacdo em diferido ou imediata das existéncias de Artigos e Conta Corrente de Clientes.
Criacdo de Ficheiros de Arquivo por meses de Documentos para posterior anadlise estatistica.
Ligagdo automatica as rotinas PMR-Contabilidade e PMR-Tesouraria.

Exportacao de Ficheiros.
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NOTAS PREVIAS

Ver no Manual do Gestor e Ficheiros Comuns.
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¢ Neste ponto terd acesso a Rotina de Ficheiros Comuns sem ter necessidade de sair das Associagdes e
regressando sempre a este Menu Principal.

e Acede, também, a Tabela de Vendas e aos Ficheiros de Aluno/Sécio/Utente, Pais e Maes, Encarregados/
Representantes, Listagens Parametrizadas e Gestao de Artigos.

DOCUMENTOS
e Criacdo automatica de Guias de Remessa para posterior Faturacdo.

e Recolha de Movimentos de Guias de Remessa com possibilidade de emissdo imediata de Documentos.
e Recolha Movimentos de Documentos.

e Listagens com varias opgdes de ordenacdo para analise.

e Opcionais as Listagens de Documentos:

Todas; Ja Impressas ou Por Imprimir.

e Didrios de Vendas ordenados:

Tipo de Movimento/Armazém; Tipo de Movimento/Armazém/Vendedor ou Tipo de Movimento/Vendedor/
Armazém.

Opcdo para a impressao do Nome da Entidade; Resumo por:

Vendedor/Tipo de Movimento e opgao para a impressao do Tipo de Movimento.
e Recibos com opgao por:

Todos, Ja Impressos ou Por Imprimir.

LISTAGENS
e Varios Mapas de Analise e Consulta.
Exemplo: Emissao de Analises de Vendas.
e Etiquetas por Aluno/Sécio/Utente.

UTILITARIOS

e Ferramentas de auxilio ao utilizador, para fazer Ligacdo ao PMR-Contabilidade, Copias (a Reposicao foi
desativada), Reorganizagdo, Eliminagdo, Otimizacdao, Exportacao de Ficheiros, operagdes sobre a Rotina e a
criagdo do ficheiro SAF-T PT.

e Existéncia de uma Calculadora e uma Saida para Sistema.
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CONFIGURACAO

e Tratamento relacionado com a Configuragao de Impressoras, Documentos, Segurangas, Dados da Empresa,
Opgoes de Trabalho na Rotina e na Recolha.
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Se na Configuracdo da Rotina o bloco [Associagao] estiver marcado com '® Escolar, aparece este ecra.

TABELAS

e Conjunto de informacgGes que vao condicionar os Processamentos, parametros que irdo entrar para o Calculo
dos Documentos, Ligacdes (Contabilidade e Tesouraria), Numeragdes que serdo incrementadas,

e Automaticamente, e Cddigos auxiliares que serdo utilizados na Classificacdo dos Ficheiros Mestres.

¢ Todos estes dados devem ser criados na fase inicial, podendo nalguns casos serem alterados futuramente.

e Deve haver o cuidado de ndo anular Cédigos em Tabelas que possam estar a ser utilizados nos Ficheiros ja
existentes.

ALUNOS
/

/

sOCIO0S

UTENTES

e Se a Configuragao da Rotina, tiver marcado o campo "Escolar", temos o Ficheiro de Alunos, com os dados

necessarios no tratamento do tipo de Associacdo, ou campo "Empresa", no Ficheiro de Sécios ou o campo
"Lar", no Ficheiro de Utentes.

PAIS
L

MAES
e Se a Configuragcao da Rotina, tiver marcado o campo "Escolar", teremos os Ficheiros auxiliares, Pais e Maes,
com a informagdo necessaria para o tratamento do tipo de Associagdo.

ENCARREGADO

/
REPRESENTANTE
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e Se a Configuracao da Rotina, tiver marcado o campo "Escolar", assim, teremos o Ficheiro de Encarregados

de Educacao, com a informacgdo necessaria no tratamento do tipo de Associacdo ou, entdo o Ficheiro de
Representantes quer para o campo "Empresa" quer o campo "Lar".

LISTAGENS PARAMETRIZADAS

¢ Definigdo de varios Mapas pelos utilizadores e dentro de certos parametros, com campos de Ordenacao e
Impressao.
¢ Os dados ficam guardados em ficheiro o que permite posteriores impressoes.

e Os Mapas criados sdo Visualizados ou Impressos.
e OpgOes para Rotina, Empresa e Instalagao.

ARTIGOS
e Codificar todos os Artigos com existéncia no Armazém.

Os Artigos podem-se agrupar por Familias, com um Cddigo auxiliar autdnomo do Cddigo de Artigo.
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e Conjunto de Tabelas Comuns a usar em todas as Rotinas e Empresas, a saber:
Paises; Cédigo Postal; Moedas/Cambios; Linguas; Atividades; Distrito/Concelho/Freguesia; Zona Geografica e
Tabelas IVA.

VENDAS
e Conjunto de Tabelas especificas para na Gestao de Vendas, tais como:
Armazéns; Modos de Pagamento; Familias; Tipos de Guias; Tipos de Documentos; Numeradores de
Documentos; Motivos de Anulacdo e Ligacdao a Contabilidade.

ASSOCIACOES
e Conjunto de Tabelas especificas a usar nas Associagdes, nomeadamente:
Para Tipo de Associacdo Escolar:
Nacionalidade; Classe/Bibe; Professores; Situacao e Turmas.
Para Tipo de Associacdo Empresa:
Nacionalidade; Situacdo; Cargos; Natureza Juridica; Formandos e Associados.
Para Tipo de Associacdo Lar:
Nacionalidade; Situacdo; Parentesco; Valéncias; Edificio e Quarto.
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e Identificacdo dos Cddigos de Paises e correspondentes Designagoes.

¢ Definicao da Moeda, Membro da EU, o Prefixo do IVA (com interesse no ficheiro SAF-T PT), Balanco Social,

ISO e Lingua para posterior utilizacdo.

Portugal nunca é codificado nesta Tabela.

CODIGO POSTAL
e Codificacao dos Codigos Postais e correspondentes localidades.
Estes Codigos também estdo associados ao Cédigo de Pais, a que dizem respeito.

MOEDAS/CAMBIOS
¢ Codificar as Moedas e correspondentes Designacdes da unidade e do decimal associado, bem como a
Abreviatura, Arredondamento e Modo.
e Atualizacdo dos Cambios e da Moeda a circular quando necessario.

LINGUAS
e Codificagao dos Idiomas dos Paises.

ZONAS GEOGRAFICAS
e Tabela para distribuicdo Geografica das Entidades.
¢ A codificacdo mais usada é a de Distrito/Concelho/Freguesia do INE.

ATIVIDADES
e Cddigos auxiliares do Ficheiro de Entidades, onde é possivel, por exemplo, definir varias categorias de
Clientes:
Direto; Revendedor; Grossista.
e Também os Fornecedores devem ter um Coédigo especifico.
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¢ O envio de Etiquetas do Ficheiro Entidades escolhido através deste Cédigo.

DISTRITO/CONCELHO/FREGUESIA
¢ Definicdo dos Cddigos e Designagdes para os Distritos, Concelhos e Freguesias.

TABELA DO IVA

e Indicar para cada Escaldo e Localizagao Fiscal as percentagens em vigor (Vendas e outras Taxas
alternativas).

¢ Na codificacdo dos Artigos é indicado o Codigo IVA:
Vendas correspondente ao escaldo aqui definido.
¢ Na codificacdo das Entidades ¢ indicado o Cddigo IVA:

Compras relativas a Coluna cujas Taxas correspondem as praticadas para essa Entidade.
¢ Define o preco para IVA sobre ofertas, podendo indicar o Preco 1, 2, 3 ou 4, ou recolhido para calculo do
IVA.

iL:\bl.'i-u

e Carregando em =, FB , preenche a Tabela de Regimes do IVA (para posterior impressao nos Documentos)

Para mais informacdes consulte o Manual do Gestor e Ficheiros Comuns.
o O ficheiro SAF-T PT vem aqui buscar informagao.
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1.2- TABELAS DE VENDAS
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ARMAZENS

Obrigatério.

Defina os Armazéns conforme os indicados na Configuracdo da Rotina até ao limite maximo de 99, bem como
a sua Designacao ou relagdo com uma Direcao Regional.

MODOS DE PAGAMENTO
e Cddigo auxiliar das Entidades com as diversas Formas de Pagamento, para constar nas Guias e Documentos.

FAMILIAS

Obrigatério.

e Agrupa por Familias, através de um Cddigo independente do Cddigo do Artigo e reflete-se em apuramentos
quer a nivel estatistico, quer a nivel contabilistico das Existéncias e das Vendas.

¢ Definem-se determinadas condicGes de recolha ao nivel de Artigo que podem contrariar a Configuracdo da
Recolha, como: Dimensdes, Lotes e Data de Validade.
¢ Identifica tipo de Calculo, tipificagdo do Produto (Produto, Servico ou Outro) com relevancia para o SAF-T
PT, Balanga para Quantidades, Publicacao (para POS), Atualizagao dos Precgos de Venda (Margem %), definir
quantos Decimais para as Quantidades do Artigo.

e No PMR-Posto de Vendas (POS) se recolhe Quantidades, Preco ou Observacdes para a Cozinha.
e Blocos de:

[Outros Impostos] e [Codigo de Barras].
¢ Por ultimo edigdo da imagem da Familia.

UNIDADES DE MOVIMENTACAO
e Possibilidade de definir se uma Unidade de Stock tém Dimens&es/Calculos e/ou ndo atualiza Stocks.
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TIPOS DE GUIAS

¢ Define as condigOes de tratamento nos diferentes Tipos de Guias (Guias de Remessa, Faturas Pro-Forma e
outros) como: Abreviatura; Nimero de Vias; Tipo de Numeracdo (Automatica e/ou Manual); Permanente, se
Faturar que Tipo de Documento ira gerar (Fatura Simplificada Fatura, etc.); Entidade no Ficheiro; Documento
de Transporte; Observagdes Suplementares; Atualiza Stocks e Tesouraria (se PMR-Tesouraria instalada).

Atengdo as normas conforme portaria N.© 22A/2012 de 24 de janeiro.

TIPOS DE DOCUMENTOS

e Define as condicOes de tratamento para os diferentes Tipos de Documentos (Faturas, Notas de Crédito e
Notas de Débito) tais como:

Designacao SAF-T; Abreviatura; Namero de Vias; Tipo de Numeracdo foi desativado; Modo de Movimento
(Débito ou Crédito); Entidade no Ficheiro, Guia; Resumo de Guias; Resumo de Documentos; Documento
de Transporte; Observacdes Suplementares; Atualiza Stocks; Nao imprime Recibo e Tesouraria (se PMR-
Tesouraria instalada).

Atencgdo as normas conforme portaria N.2 22A/2012 de 24 de janeiro.

NUMERADORES

* Registo dos Numeradores para os Tipos de Guias e Tipos de Documentos, definidos nas respetivas Tabelas.
Esta numeragdo é dada por Armazém.

e Confirma se Pede Senha para atualizar o Tipo de Documento (Guias e Documentos).
« Possibilidade de assinalar com [# as permissdes:

Acede; Cria; Altera; Anula e Reemite para o Tipo de Guia/Armazém e Tipo de Documento/Armazém.

Atencao as normas conforme portaria N.© 22A/2012 de 24 de janeiro.

MOTIVOS DE ANULACAO

¢ Define os Motivos de Anulagao no caso de existirem Documentos (Guias, Faturas Simplificadas ou Faturas)
anulados.

Tabela considerada para o Ficheiro SAFT-PT.

LIGACAO A CONTABILIDADE

e Definicdo dos dados necessarios (Contas de Vendas, Descontos e IVA) que permitem efetuar a passagem de
Movimentos para a PMR-Contabilidade, se instalada.
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1.2.1- TABELA DE ARMAZENS

Consulte o Manual de Vendas/Faturacao.
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1.2.2- TABELA DE MODOS DE PAGAMENTO

Consulte o Manual de Vendas/Faturagao.
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1.2.3- TABELA DE FAMILIAS

Consulte o Manual de Vendas/Faturacao.
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1.2.4- TABELA DE UNIDADES DE MOVIMENTAGCAO

Consulte o Manual de Vendas/Faturacao.
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1.2.5- TABELA DE GUIAS

Consulte o Manual de Vendas/Faturacao.
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1.2.6- TABELA TIPOS DE DOCUMENTOS

Consulte o Manual de Vendas/Faturacao.
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1.2.7- TABELA DE NUMERADORES

Consulte o Manual de Vendas/Faturagao.
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1.2.8- TABELA MOTIVOS DE ANULAGAO

Consulte o Manual de Vendas/Faturacao.
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1.2.9- TABELA LIGAGAO A CONTABILIDADE

Consulte o Manual de Vendas/Faturacao.
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1.3- TABELAS DE ASSOCIAGOES-ESCOLAR

Se na Configuracdo da Rotina, no bloco [Associagao], estiver marcado como Associacao Escolar, aparece
este ecra:

B8 ASS FRE - TESTES - FREITAS GESTAQ DE ASSOCIAGOES - X

Ficheiros Documentos Listagens  Utilitarios  Configuragdo  Janela  Ajuda

Tabelas » Comuns ¥

Vendas 5 Oltima Seguranga em 0000/00/00
Alunos

Pais Associagdes » MNacionalidade
Maes Classe/Bibe

Professores
Encarregados

Situagdo
Listagens Parametrizadas
Turmas

Artigos

Impressora F4

Sair F3
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NACIONALIDADE
e Tabela das Nacionalidades.

CLASSE/BIBE
e Tabela da Classe/Bibe.

PROFESSORES
e Tabela dos Professores.

SITUACAO

e Tabela da Situacao.

TURMAS
e Tabela das Turmas.
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1.3.1- TABELA DE NACIONALIDADE

&  Tabela de Nacionalidades | o |[& ][ & |
Cadigo Desighacao
[«]
[»]
Bijuda Siair Mapa Anula
& F1 4f F3 i F4 HF7

Abertura, Alteracdo ou Lista de Nacionalidade com o Cédigo e Designagéo.
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1.3.2- TABELA DE CLASSE/BIBE

= Tabela de Classe/Bibe (o= ][=]
LCadigo Dezsignagdo
[«
[»]
Ljuda Siair Mapa Anula
@ Fl 4f F3 ik F4 HF7

Abertura, Alteracdo ou Lista da Classe/Bibe com o Cédigo e Designagao.
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1.3.3- TABELA DE PROFESSORES

= Tabela de Professares E@
Cadigo Desighacao
[+]
[»]
Bijuda Siair Mapa Anula
& F1 4f F3 i F4 HF7

Abertura, Alteracdo ou Lista de Professores com o Cédigo e Designagao.
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1.3.4- TABELA DE SITUAGAO

i
£
B

Tabela de Situagdes

Cédiga Desighagio Situagdo

LU

Bijuda Sair Mapa Anula

@ F1 4f F3 55 F4 B F?

Abertura, Alteragdo ou Lista da Situagdes do Aluno com o Cédigo e Designagao.
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1.3.5- TABELA DE TURMAS

Tabela de Turmas

[Sle)=]

LCadigo Designagao

[«

[»]
Ljuda

Sair Mapa Brila

& F1 4F F3 1= FF?

Abertura, Alteracdo ou Lista de uma Turmas com o Cédigo e Designagéo.
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1.4- TABELAS DE ASSOCIAGOES-EMPRESA

Se na Configuracdo da Rotina, no bloco [Associagao], estiver marcado como Associagdo Empresa, aparece

este ecra:
B8 ASS FRE - TESTES - FREITAS GESTAQ DE ASSOCIAGOES - X
Ficheiros Documentos Listagens  Utilitarios  Configuragdo  Janela  Ajuda
Tabelas » Comuns > _
o Vendas 5 Oltima Seguranga em 0000700700
Sacios
Representantes Associagdes ¥ Macionalidade
Situagdo
Listagens Parametrizadas
Cargos
Artigos MNatureza Juridica
Impressora F4 Eonnandos
Associados
Sair F3
2016-10-13 08:46:32 PMR-Associagdes Versdo 6,100 N.Inst.99000 PMR-Softwarel EUR  AGLOU CAP NUM OVR
NACIONALIDADE
e Tabela das Nacionalidades.
SITUACAO

e Tabela da Situagao.

CARGOS
e Tabela de Cargos.

NATUREZA JURIDICA
e Tabela de Natureza Juridica.

FORMANDOS
e Tabela de Formandos.

ASSOCIADOS
e Tabela de Associados.
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1.4.1- TABELA DE NACIONALIDADE

o Consulte o Tépico: 1.3.1 — TABELA DE NACIONALIDADE.
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1.4.2- TABELA DE SITUAGAO

o Consulte o tépico 1.3.4 — TABELA DE SITUACAO.
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1.4.3- TABELA DE CARGOS

&= Tahela de Cargos (== =]
LCadigo Dezignagdo
1 | Director E
2 |Chefe Departamento
3 | Chefe Secgdo
Bijuda Siair Mapa Anula
@ Fi $f F3 5 Fa 3 F?

Abertura, Alteracdo ou Lista de Cargos com o Cddigo e Designacao.
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1.4.4- TABELA DE NATUREZA JURIDICA

&8 Tabela de Naturezas Juridicas El@
LCadigo Dezignagdo |
1 |Sociedade por Quotas il
2 |Sociadade Andnima
»
fijuda Siair Mapa Anla
@ F1 %f F3 i Fa 3 F?

Abertura, Alteracdo ou Lista de Naturezas Juridicas com o Cddigo e Designagdo
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1.4.5- TABELA DE FORMANDOS

Tahela de Formandos

[Slo=]]

LCadigo Dezignagdo

[«

[#]
fijuda

Siair Mapa

_P.nula
& Fl 4f F3 i F4 S F7

Abertura, Alteracdo ou Lista de Formandos com o Cédigo e Designacao.
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1.4.6- TABELA DE ASSOCIADOS

Tahela de Associados

[Slo=]]

LCadigo Dezignagdo

[«

[#]
fijuda

Siair Mapa

_P.nula
& Fl 4f F3 i F4 S F7

Abertura, Alteracdo ou Lista de Associados com o Cédigo e Designagéo.
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1.5- TABELAS DE ASSOCIAGCOES-LAR

Se na Configuracao da Rotina, no bloco [Associagao], estiver marcado como Lar, aparece este ecra:

B8 ASS FRE - TESTES - FREITAS GESTAO DE ASSOCIACOES -
Ficheiros Documentos Listagens  Utilitarios  Configuragdo  Janela  Ajuda
Tabelas » Comuns >
Vendas 5 Oltima Seguranga em 0000/00/00
Utente
Pais Associagdes ¥ Macionalidade
Mies Situagdo
Parentesco
Listagens Parametrizadas P
Valéncias
Artigos Edificic
Impressora F4 Quarto
Sair F3
2016-10-13 08:43:55 PMR-Associagdes Versdo 6.100 MN.Inst.99000 PMR-Softwarel EUR  AGLOU CAP NUM OVR
NACIONALIDADE
¢ Tabela das Nacionalidades.
SITUACAO
e Tabela da Situacao.
PARENTESCO
¢ Tabela de Parentesco.
VALENCIAS
 Tabela de Valéncias.
EDIFICIO
* Tabela de Edificios.
QUARTO

e Tabela de Quartos.
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1.5.1- TABELA DE NACIONALIDADE

o Consulte o tépico 1.3.1 — TABELA DE NACIONALIDADE.
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1.5.2- TABELA DE SITUAGAO

o Ver ponto 1.3.4 — TABELA DE SITUACAO.
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1.5.3- TABELA DE PARENTESCO

Tahela de Parentescos

[Slo=]]

LCadigo Dezignagdo

—

Fai

M3e

[«

ra

[#]
Bijuda

Siair Mapa

_P.nula
& Fl 4f F3 i F4 S F7

Abertura, Alteracdo ou Lista de Parentesco com o Cédigo e Designagéo.
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1.5.4- TABELA DE VALENCIAS

Tabela de Valéncias

[Slo=]]

LCadigo Dezignagdo

[«]

W]
fijuda

Siair Mapa

_P.nula
& Fl 4f F3 i F4 S F7

Abertura, Alteracdo ou Lista de Valéncias com o Cddigo e Designagéo.
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1.5.5- TABELA DE EDIFICIOS

Tahela de Edificios

[Slo=]]

LCadigo Dezignagdo

—

Bloco &
Bloco B

[«

ra

[#]
fijuda

Siair Mapa

_P.nula
& Fl 4f F3 i F4 S F7

Abertura, Alteracdo ou Lista de Edificios com o Cédigo e Designagdo.
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1.5.6- TABELA DE QUARTOS

Tabela de Quartos

[Slo=]]

LCadigo Dezignagdo

-

[«

[#]
fijuda

Siair Mapa

_P.nula
& Fl 4f F3 i F4 S F7

Abertura, Alteracdo ou Lista de Quartos com o Cddigo e Designagdo.
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L

2- GESTAO DA ASSOCIACAO

Na Configuracdo da Rotina o bloco [Associagdo] pode estar marcado como:

Escolar: Incluem-se os Alunos, que a nivel contabilistico existam com a designagdo genérica de Terceiros;
Empresa: Incluem-se os Sdcios, que a nivel contabilistico existam com a designacdo genérica de Terceiros;
Lar: Incluem-se os Utentes, que a nivel contabilistico existam com a designacdo genérica de Terceiros.

Por haver LigacGes Automaticas com a Rotina de PMR - Contabilidade, é necessario que o Codigo da Entidade
seja 0 mesmo na Rotina de Associacdes.
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L

2.1- GESTAO DO FICHEIRO DE ALUNOS

Se na Configuracdo da Rotina, no bloco [Associacao], estiver marcado como Escolar, aparece este ecra:
A Ficha tem varios Separadores, que sdo descritos nas paginas seguintes acedendo, a cada um deles ao ecrd
correspondente:

Identificacdo;

Contacto;

Encarregado;

Processamento;

Filiacao;

Outras Informagoes;

Movimentos Fixos;

Situacgao;

Contabilidade;

Tesouraria;

Ficha Médica.

EE Gestao do Ficheiro de Alunos =B 3]

Inativo Esquece

Caodigo Nome ram Numero Fiscal Dados

«
1| Afonso Neves O

O
O
O
O
O
O
O
9 O
10 ]
1 O
12 ]
13 O

o|ulololelwln

»

Ajuda Ahera o Sair Mapa PES_-:ulsa

OF =r2 & F3 tedra  Cbrs

No primeiro ecra visualiza a lista dos Alunos, podendo com os botdes abaixo:

o B
. Mapa  Acede ao ecra com as Listagens para este Ficheiro (Listagem Completa, Reduzida,
L4#ra Outras, Etiquetas e Cartas).

Fangusy
'~_1;3F3 Passa ao ecra seguinte (ver o topico 2.1.1- Pesquisa de Alunos).

VISUALIZA ALUNOS DESATIVADOS

Marcado com |7., visualiza, também, os Alunos desativados, no separador Identificacdo, através da Data de
inibicdo indicada no campo "Inativo desde".

cODIGO/NOME
Visualiza o Cédigo e o Nome do Aluno.
Pode ordenar por Cédigo ou Nome.

INATIVO DESDE
Mostra a Data a partir da qual o Aluno fica desativado (para todas as Recolhas de todas as Rotinas).

NUMERO FISCAL
Visualiza o Numero Fiscal do Aluno.
Pode ordenar por NUmero de Identificacdo Fiscal.

ESQUECE DADOS
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L

Com excegao dos Mapas Oficiais, todos os Ficheiros e Mapas que se relacionem com Alunos
terdo em consideragdo se esta opgdo estad ou ndo assinalada.

Em alguns Mapas podera indicar que quer considerar os Alunos com "Esquece Dados",
mas mesmo assim, os Dados Pessoais aparecerao com ***x%*x,

Assinalado com [¥], os Alunos nesta situacao deixam de ser acedidos, exceto se estiver com a Senha de Gestor.
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2.1.1- PESQUISA DE ALUNOS

Pesquisa de Alunos pelo Cddigo ou pelo Nome.

= Pesquisa @

Pesquisa de Texto

A partir do cddiga: || [ Maidzculas/Mindsculas

Tensta: |

Ajuda Sair Anterior Sequinte

@ F1 ﬁ F3 <::|PgUp Pgl]m:>

A PARTIR DO CODIGO

Indique o Cddigo a partir do qual se inicia a pesquisa.

Se ndo for preenchido a pesquisa inicia-se desde o primeiro Aluno.
MAIUSCULAS/MINUSCULAS

Assinalado com E, diferencia as letras Mailsculas das letras minulsculas.

TEXTO

Indique o texto a pesquisar do Nome do Aluno.
Quando encontrado indica no campo anterior o Cédigo do Aluno.
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2.1.2- IDENTIFICACAO

Separadores:
Identificagao;
Contacto;
Encarregado;
Processamento;
Filiacao;

Outras Informacgoes;
Movimentos Fixos;
Situacgao;
Contabilidade,
Tesouraria;

Ficha Médica.

-
o
fia

Alteracio ao Ficheiro de Alunos =]

Cadign g : Mumero Fiscal |[143375320

Haome |PEDHD MANUEL BETENCOURT SILwA

Movimentos Fixos Situagan Contabilidade Tezouraria Ficha Meédica

Identificagio Contacto Encaregado Processamento Filiag3o Outraz Informagtes

Maome |PEDHD MAMUEL BETEMCOURT SILVA

Maorada |ESTF|.F|EGIDNAL RIEBEIRINHA FOTO

Localidade [LAGE DO FICO

Paiz | -PORTUGAL v
Céd Postal |9930-uuu |C0dig0 Postal nao Existe 1l Inativo desde
Ajuda A Sair 3 Mapa Anula Ok Carcelar
OF ®F3 AR IF7 v o xX-c

CcODIGO

Obrigatorio.

Através de lista pendente, indique o NUmero de Aluno se existe visualiza o Nome e o NUumero Fiscal em
Consulta/Alteracao.

Dado no ficheiro SAF-T PT, nos elementos <CustomerID> (Clientes) e <SupplierID> (Fornecedores).
Exemplo:
«5>»,

Na lista de Alunos ndo pode existir mais do que um Registo com o0 mesmo <CustomerID> (Cddigo de Cliente)
e <SupplierID> (Cddigo de Fornecedor).

NUMERO FISCAL

Obrigatorio.

Indiqgue o Numero de Identificacdo Fiscal do Aluno.

Deteta a existéncia de NUmeros de Contribuinte duplicados, além disso, em Portugal introduziu-se a validacao
do «Check Digit».

Considerado no ficheiro SAF-T PT, nos elementos <CustomerTaxID> (Cliente) e <SupplierTaxID>
(Fornecedor).

Preencha o NIF portugués sem espacos e sem qualquer prefixo do Pais digitando 9 digitos, sendo que o 1.0
digito ndo pode ser igual a «0», «3» ou «4».

Usado no ficheiro SAF-T PT, no elemento <TaxRegistrationNumber>.

Exemplo:

«501235914>.

No sitio da Web www.nif.pt pode confirmar o NIF a indicar neste campo.
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NOME

Obrigatorio.

Identificacdo do Aluno.

N3o use o carater «&» (e comercial), pois torna o ficheiro SAF-T PT invalido ou, entdo, se o usar, na criacao
do ficheiro SAF-T PT onde estiver «&>» é substituido, automaticamente, por «e»,

Considerado para o ficheiro SAF-T, no elemento <CompanyName>.

Exemplo: .

«PETRONILHO, MAGALHAES & RAMALHETE, LDA>, no ficheiro SAF-T PT fica:

«PETRONILHO, MAGALHAES e RAMALHETE, LDA>.

MORADA

Obrigatério para o ficheiro SAF-T PT, no elemento <AddressDetail>.

Indique a Morada do Aluno.

Inclua o Nome da Rua, Numero de policia e Andar, se aplicavel.

Preencha com a Designacdo «Desconhecido» nas seguintes situagoes:

Sistemas ndo integrados, se a informagdo ndo for conhecida; Operagoes realizadas com «Consumidor final>».

LOCALIDADE

Obrigatdrio para o ficheiro SAF-T PT, no elemento <City>.

Insira a Localidade da Entidade.
Preencha com a Designacdo «Desconhecido» nas seguintes situagoes:
Sistemas ndo integrados, se a informagdo ndo for conhecida; Operagoes realizadas com «Consumidor final>».

PAIS

‘“Obrigatério no ficheiro SAF-T PT, no elemento <Country>.

Conforme a norma ISO 3166 -1 -alpha -2, no campo "A2/IVA".

Insira o Cddigo do Pais da Entidade.

Para Portugal ndo se preenche, isto é, fica 0 campo preenchido totalmente a espacos.

Valida com a Tabela relativa e mostra a Designacao.

Preenchido com a designacao «Desconhecido» nas seguintes situagoes:

Sistemas ndo integrados, se a informagdo ndo for conhecida; Operagoes realizadas com «Consumidor final».
No caso de Portugal o dado registado, automaticamente, no ficheiro SAF-T PT é o «PT».

Exemplo para Espanha:

«<ES»>».

CODIGO POSTAL

Obrigatorio.

Indique o Cddigo Postal da Entidade, no formato 9999-999, conforme portaria N.© 22A/2012 de 24 de
janeiro.

Valida com a Tabela relativa, visualiza a Designagao e valida o elemento <PostalCode>, no ficheiro SAF-T PT.
Por exemplo:

SAFT-501235914-0501-0531.xml para o e-fatura ou G-501235914-0625-0625-171529.xml para o e-fatura
circulagdo, quando atualizar num validador de ficheiros XML da AT.

Exemplo correto:

«1900-004» ou «1900-000>.

Exemplos errados:

«1900-4» ou «1900».

FOTO )
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“

oln
FE

Fe]

Acede a este campo.

O Nome da Foto do Aluno vai até 32 digitos e acede as pastas (diretorios):
«.\pmrfot» ou «.\pmrfot\empxxx» (onde xxx é o Cédigo da Empresa).

INATIVO DESDE

Indique a Data a partir da qual o Artigo fica desativado (para todas as Recolhas de todas as Rotinas).
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2.1.3- CONTACTO

Separadores:
Identificacdo;
Contacto;
Encarregado;
Processamento;
Filiacao;

Outras Informagoes;
Movimentos Fixos;
Situacgao;
Contabilidade,
Tesouraria;

Ficha Médica.

-

&= Alteragdo ao Ficheiro de Alunos
Cédign 0000 ill Mimero Fiscal [100241238
Maome |Miguel Dionizio Meves Botelho
Movimentos Fikos ] Situagin ] Contabilidade ] Tezouraria ] Ficha Médica
|dentificacdo Contacto ] Encarregado ] Processamento ] Filiag&o ] Outras Informagdes
Telefone Telemdwvel
Aluna | |
Pai | |
Me | |
Avbs [123456789 |387654321
Ajuda Siair Mapa Anula Ok Cancelar
& F1 4f F3 4 FrFe ¢ "0 ¥ c

|
l

TELEFONE/TELEMéVEL
Dados do Aluno, Pai, Mae e Avés.
Indigue o numero de Telefone e/ou Telemovel.
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2.1.4- ENCARREGADO

Informacdo dos dados do Encarregado de Educacdo do Aluno.

Separadores:
Identificacdo;
Contacto;
Encarregado;
Processamento;
Filiacao;

Outras Informagoes;
Movimentos Fixos;
Situacgao;
Contabilidade,
Tesouraria;

Ficha Médica.

rﬁ Alteragdo ao Ficheiro de Alunos

ek manaill Mimero Fiscal [1002471238

Mame |Miguel Dionisio Meves Botelho

Morada |F|ua das Minas, 2018 C

Lacalidade |Serra daz Minas

Pais |0000 - PORTUGAL

Céd.Postal |2835-435 RIO DE MOURD

Ajuda Siair Mapa Tabela Anula Ok Cancelar

& F1 4EF3 hFa D) F6 7 ¥ 0 X C

Movimentos Fikos ] Situagin ] Contabilidade ] Tezouraria ] Ficha Médica
|dentificacdo ] Contacto Encaregado l Processamento ] Filiag&o ] Outras Informagdes
Cadigo | 1 |Isaura I aria das Meves Botelho

CODIGO
Indique o Cddigo relativo do Ficheiro de Encarregados.

Os campos seguintes sdo, automaticamente, preenchidos, vindos dessa mesma Tabela:

Morada; Localidade; Pais e Cédigo Postal.
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2.1.5- PROCESSAMENTO

Separadores:
Identificacdo;
Contacto;
Encarregado;
Processamento;
Filiacao;

Outras Informagoes;
Movimentos Fixos;
Situacgao;
Contabilidade,
Tesouraria;

Ficha Médica.

-

£

Alteragdo ao Ficheiro de Alunos

ek manaill Mimero Fiscal [1002471238

Mame |Miguel Dionisio Meves Botelho

Movimentos Fikos ] Situagin ] Contabilidade ] Tezouraria ] Ficha Médica ]
|dentificacdo ] Contacto ] Encarregado Processamento ] Filiag&o ] Outras Informagdes ]

Modo de Pagamento |DDSS - Mumerario j
Lingua |PORT -PORT |
Moeda |EUR -EUROS ~|

Ezcaldo |1—::| Cadigo Regime [V ,T Prazo I_U

Ajuda Siair Mapa Tabela Anula Ok Cancelar

& F1 4EF3 hFa D) F6 7 ¢ "0 X C

MODALIDADE DE PAGAMENTO

Na lista pendente, indique o Modo de Pagamento.
Valida com a Tabela relativa e mostra a Designacao.
Editado no Cabecalho das Guias e Documentos.

LINGUA

Indique o idioma da Entidade.

Valida com a Tabela relativa e visualiza a Designacao.
Exemplo para Portugués:

«PORT>».

Exemplo para Inglés:

«INGL>».

MOEDA

Obrigatério.
Para o EURO, o Cddigo &, obrigatoriamente, «<EUR>.

Indique a Moeda da Entidade.

Valida com a Tabela relativa e visualiza a Designacao.
Exemplo para o délar americano:

«USD» conforme norma do ISO 4217.

ESCALAO
Indique o Escaldo do IVA, conforme o definido Tabela do IVA.
Exemplo «1» que pode corresponder a «23%>» da referida Tabela.

CODIGO REGIME DE IVA
O Codigo «0» (Zero) assume que o Aluno ndo esta Isenta de IVA (situagdo normal).
Noutros casos indique o Cédigo conforme a Tabela de Regimes do IVA.
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O Cddigo «9» assume que, para o Aluno, o Prego sera editado com IVA Incluido.

PRAZO

Insira a condigdo de Prazo de pagamento assumida para as Guias e Documentos.
Alteravel na Recolha de Movimentos.

Exemplo:

«30» dias.
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2.1.6- FILIACAO

Informagdo dos dados da Filiagdo do Aluno.

Separadores:
Identificacdo;
Contacto;
Encarregado;
Processamento;
Filiacao;

Outras Informagoes;
Movimentos Fixos;
Situacgao;
Contabilidade,
Tesouraria;

Ficha Médica.

-

&= Alteragdo ao Ficheiro de Alunos
Cadigo 10000 = MWumero Fiscal (100241238
Mame |Miguel Dionisio Meves Botelho
Movimentos Fikos ] Situagin ] Contabilidade ] Tezouraria ] Ficha Médica
Identificacio ] Contacto ] Encaregado ] Processamento Filiagdo l Outras Informacies

Pai
Cédigo | 1 |Carlos Manuel da Silva Monteiro
M3e
Cédigo 1 |lzaura Maria das Neves Botelho

Ajuda Siair Mapa Tabela Anula Ok Cancelar

& Fl 4EF3 S Fe D) F6 FFe vo ¥X-c

PAI
Codigo: Insira o Codigo da Ficheiro de Pais.
Visualiza o Nome do Pai do Aluno.

MAE
Codigo: Insira o Codigo da Ficheiro de Maes.
Visualiza o Nome da Mae do Aluno.
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Separadores:
Identificacdo;
Contacto;
Encarregado;
Processamento;
Filiacao;

Outras Informagoes;
Movimentos Fixos;
Situacgao;
Contabilidade,
Tesouraria;

Ficha Médica.

software ASSOCIACOES - 2.1.7- OUTRAS INFORMACOES

-

Alteragdo ao Ficheiro de Alunos

ek manaill Mimero Fiscal [1002471238

Mame |Miguel Dionisio Meves Botelho

Movimentos Fikos ] Situagin ]
|dentificacdo ] Contacto ] Encarregado

Contabiidade |
] Proceszamento ]

Ficha Médica
Outras Informagtes

Tezouraria ]
Filiag&o

Macionalidade |DUU1 - Portuguesa

Distrto |11 - LISEOA

Concelha [11-SINTRA

Freguesia |D2 - ALGUEIRAD MEM-MARTING

Aijuda

& F1

Siair

&E F2

Mapa

i Fa

Tabela

] F6

~|  Datade Nascimenta | 0000/00/00

| MimerodaCédula [12345

ﬂ Sexn |Masculing -
Anula ()3 Cancelar
S F? ¢ "0 X c

Area onde vai indicar:
Nacionalidade;
Distrito;

Concelho;
Freguesia;

Data de Nascimento;
Numero da Cédula;
Sexo.
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2.1.8- MOVIMENTOS FIXOS

Separadores:
Identificacdo;
Contacto;
Encarregado;
Processamento;
Filiacao;

Outras Informacgoes;
Movimentos Fixos;
Situacgao;
Contabilidade,
Tesouraria;

Ficha Médica.

-
o
fia

Alteragdo ao Ficheiro de Alunos @

Eédigol manaill Numero Fiscal |100241299

Mame IMigueI Dionisio Meves Botelho

ldentificacdo | Contacto | Encarregado I Processamento | Filiag&o I Outras Informagdes |
Movimentos Fixos I Situag 3o | Contabilidade | Tesouraria | Ficha Médica |
Artigo Designagao Preco
14 Mensalidade 200.000 %
Ajuda Siair Ficheiro Ok Cancelar
@F KF3 F6 v'o X-c

Area onde vai definir os Artigos fixos que entram para o Processamento mensal (Mensalidade).
Indique o Artigo e o Precgo, se necessario.
Visualiza a Designagao do Artigo.
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2.1.9- SITUACAO

Separadores:
Identificacdo;
Contacto;
Encarregado;
Processamento;
Filiacao;

Outras Informagoes;
Movimentos Fixos;
Situacgao;
Contabilidade,
Tesouraria;

Ficha Médica.

rﬁ Alteragdo ao Ficheiro de Alunos

ek manaill Mimero Fiscal [1002471238

Mame |Miguel Dionisio Meves Botelho

£

|dentificacdo ] Contacto ] Encarregado ] Processamento ] Filiag&o ] Outras Informagdes ]
Movimentas Fisos Situagdo l Contahilidade ] Tesouraria ] Ficha Médica ]
Situag¥a |0007 - Activo ~|  Datadelnsciggo | 201240715
Clasze/Bibe |DDD1 -azul ﬂ Data de Admizz3a 2012/03/05
Turma |'I - j Sala |azul
Professar |DUU1 - Antanio Sequeira ﬂ
Ajuda Siair Mapa Tabela Anula Ok Cancelar
& Fl 4EF3 S Fe D) F6 S F? vo ¥X-c

SITUACAO
Na lista pendente da Tabela relativa, indique qual a Situacao do Aluno.

CLASSE/BIBE
Na lista pendente da Tabela relativa, se for caso disso, indique qual a Classe/Bibe do Aluno.

TURMA
Por lista pendente da Tabela relativa, se necessario, indique qual a Turma do Aluno.

PROFESSOR
Na lista pendente da Tabela correspondente, indique qual o Professor ou Educadora de Infancia do Aluno.

DATA DE INSCRICAO

Indique a Data de Inscricdo do Aluno.
Formato:

AAAA/MM/DD.

DATA DE ADMISSAO

Indique a Data de Admissdo do Aluno.
Formato:

AAAA/MM/DD.

SALA
Indique a Sala do Aluno.
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2.1.10- CONTABILIDADE

Visualiza se tiver a Rotina PMR-Contabilidade instalada e configurada para o Ano correspondente, ainda deve
preencher os seguintes dados no separador Contabilidade:

Separadores:
Identificacdo;
Contacto;
Encarregado;
Processamento;
Filiacao;

Outras Informacoes;
Movimentos Fixos;
Situacgao;
Contabilidade,
Tesouraria;

Ficha Médica.

-

Alteragdo ao Ficheiro de Alunos

ek manaill Mimero Fiscal [1002471238

Mame |Miguel Dionisio Meves Botelho

£

|dentificacdo ] Contacto ] Encarregado ] Proceszamento ] Filiag&o ] Outras Informagdes ]
Movimentas Fikos ] Situac o Contabilidade l Tezouraria ] Ficha Médica ]

Em vigor desde: |Q000/00/00 -

Conta Cliente | |

Conta Fomecedor | |

Conta Letrag | |

Bijuda Siair Mapa

& F1 4f F3 i Fa

Arula Ok Cancelar

T F7 ¢ "0 X -C

EM VIGOR DESDE
Indique a Data a partir do qual entra em vigor as Contas abaixo mencionadas.

CONTA CLIENTE

Obrigatério da correspondente Conta se a Entidade for Cliente e se a rotina PMR -
Contabilidade estiver Instalada e configurada para o Ano.

E aberta, automaticamente, no Plano de Contas, caso nao exista.
Exemplo: «2111».

CONTA FORNECEDOR

Obrigatério da correspondente Conta se a Entidade for Fornecedor e se a rotina PMR-
Contabilidade estiver Instalada e configurada para o Ano.

Sera aberta, automaticamente, no Plano de Contas, caso ndo exista.
Exemplo: «2211».

CONTA LETRAS

Obrigatério da correspondente Conta se a Entidade for Cliente e se a rotina PMR-Contabilidade
e PMR - Letras estiver Instalada e configurada para o Ano.

Sera aberta, automaticamente, no Plano de Contas, caso ndo exista.
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2.1.11- TESOURARIA

Visualiza se tiver a rotina PMR-Tesouraria instalada e configurada para o Ano.
Deve preencher os seguintes dados no separador Tesouraria.
Mostra a Data da Ultima atualizagao.

Separadores:
Identificacdo;
Contacto;
Encarregado;
Processamento;
Filiacao;

Outras Informacgoes;
Movimentos Fixos;
Situacgao;
Contabilidade,
Tesouraria;

Ficha Médica.

= =]

Cédigo 1 Prefixo do Pais PT - Portugal Nimero Fiscal

w

Mome Afonso M. Godinho Mestre

Identificagso Cortacto Encamegado Processamento Filiagao Outras Informagdes
Movimentos Fixos Situagdo Contabilidade Tesouraria Ficha Médica

Existem Documentos Vencidos amaisde () dias.

Corte de Crédito para Documentos Vencidos amaisde dias

Limite de Crédito Crédito Acumulado

Adiantamentos 0.00
Vendas 0.00 0.00 Vencido 0.00
Letras 0.00 0.00
Saldo Cliente 3826.64
Cheques Pré-Datados 0.00 0.00 -
Saldo Fomecedor 0.00

Ajuda o Sair Mapa Anula Cancelar

. Ok
LRI = 7 Vv X<

EXISTEM DOCUMENTOS VENCIDOS A MAIS DE... DIAS
Informativo do Niumero de Dias nos quais existem Documentos Vencidos.

CORTE DE CREDITO PARA DOCUMENTOS VENCIDOS A MAIS DE... DIAS

Indigue o NUmero maximo de Dias até ao Corte de Crédito para Documentos Vencidos.

O Corte de Crédito neste caso ndo é automatico, sé é calculado na Tesouraria com a execucdo da opgcao em
Utilitarios, Rotina, Atualizacdo Crédito Entidade.

Se utilizar um Valor maior que «0» (Zero) deve no bloco [Limite de Crédito], no campo "Vendas", preencher
tudo a «9» (Noves).

Exemplo:

«90» dias.

LIMITE DE CREDITO

Se os varios campos do bloco [Limite de Crédito] ndo estiverem preenchidos, ndo é aplicado o Controlo de
Crédito a Entidade pagadora.

Vendas: Valor até ao qual é concedido Crédito a Entidade pagadora, de acordo com a Moeda dada na
Configuracdo da Empresa.

Se usar o Corte de Crédito para Documentos Vencidos a mais de «n» dias, preencha o campo com

«9» (Noves).

Exemplo:

«2000.00>;

Letras: Valor em Letras até ao qual é concedido Crédito a Entidade pagadora, de acordo com a Moeda definida
na Configuracdo da Empresa.

Exemplo:

«2000.00>;
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Cheques Pré-Datados: Valor de Cheques Pré-Datados até ao qual é concedido Crédito a Entidade apagadora,
conforme a Moeda dada na Configuragdo da Empresa.

Exemplo:

«2000.00».

CREDITO ACUMULADO

Vendas: Valor de Vendas Acumulado da Entidade pagadora, de acordo com a Moeda definida na Configuragao
da Empresa.

Exemplo:

«1500.00>;

Letras: Valor de Letras Acumulado da Entidade pagadora, de acordo com a Moeda definida na Configuragao da
Empresa.

Exemplo:

«1500.00>;

Cheques Pré-Datados: Valor de Cheques Pré-Datados Acumulado da Entidade pagadora, de acordo com a
Moeda definida na Configuragao da Empresa.

ADIANTAMENTOS

Valor referente aos Adiantamentos na Tesouraria, de acordo com a Moeda definida na Configuragao da
Empresa.

Valor que a Entidade pagadora tem disponivel para além do Limite de Crédito concedido (proveniente da
Tesouraria).

Valor apurado.

VENCIDO
Somatodrio dos Valores dos Documentos ja Vencidos.

SALDO DO CLIENTE
Mostra o Saldo do Cliente.

SALDO DO FORNECEDOR
Visualizagao do Saldo do Fornecedor.
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2.1.12- FICHA MEDICA

Separadores:
Identificacao;
Contacto;
Encarregado;
Processamento;
Filiacao;

Outras Informagcoées;
Movimentos Fixos;
Situacdao;
Contabilidade,
Tesouraria;

Ficha Médica.

P

= Alteracio ao Ficheiro de Alunos
Codigo 10000 = Mirmero Fizcal 100241298
Mome IMigueI Dionizio Meves Botelho
Identificagdo I Contacto I Encarregado I Proceszamento I Filiagao I Outras Informagdes
Muovimentos Fixos I Situazan I Contabilidade I Tesauraria Ficha Médica
Aiuda Sair Mapa Arula Ok Cancelar
@ F1 4E F3 S F4 G F2 ¢ 0 X c

Indicacdo, se necessario da Ficha Médica do Aluno.
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2.2- GESTAO DO FICHEIRO DE SOCIOS

Se na Configuracdo da Rotina o bloco [Associacdo] estiver marcado como Empresa, incluem-se os Sdcios, que

a nivel contabilistico existam com a designagdo genérica de Terceiros.

Por haver LigagGes Automaticas com a Rotina de PMR - Contabilidade, é necessario que o Codigo da Entidade

seja 0 mesmo na Rotina de PMR - Associagdes.

A Ficha de Sdcios tem varios Separadores, que sdo descritos nas paginas seguintes, acedendo a cada um

deles ao ecra correspondente:
Morada;
Identificacao;
Contacto;

Conjuge;
Processamento;
Representante;
Movimentos Fixos;
Situacao;

Outras Informacoes;
Dados Anuais;
Contabilidade;
Tesouraria;
Gestores.

Aparece este ecra:

Visualiza Sécios desativados
Codigo Nome

1 Afonso M. Godinho Mestre
2 Claudia Sofia M.Manso
3 Gongalo Duarte Amindo
4 Gongalo Miguel Caetano Fuso
5/Inés Alexandra R.P Costa
6 |lsabella de Freitas GlocK
7 |Laura Sofia A.R.Milar Quita
8 Mafalda Sofia Vincent da Silva Femeira Nunes
9 | Maria Rita Martel Lima
10 |Miguel Maria F. de Freitas
11| Antdnio Vieira da Silva G Durdo
12 Caros Narciso Vincent da S F. Nunes
13| Carolina Condego Ramos da Cunha

= |[@)[=]

Esquece
Dados

O00000000000nO

Ajuda Alers

W ="r2

«

»

Neste primeiro ecra é visualizada a Lista dos Sécios ja existentes, podendo com os botdes seguintes:

0

; Mapa  |Acede ao ecra com as Listagens para este Ficheiro (Listagem Completa, Reduzida,

@I Outras, Etiquetas e Cartas).

Fesqasa o . . -
Cibrp Passa ao ecra seguinte (ver o ponto 2.2.1- Pesquisa de Socios).

VISUALIZA SOCIOS DESATIVADOS

Marcado com |F., visualiza, também, os Sdcios desativados, no separador Identificacdo, através da Data de

inibicdo indicada no campo "Inativo desde".
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Mostra, também Coluna da lista (Inativa desde) onde visualiza a Data a partir da qual o Sécio fica desativado
(para todas as Recolhas de todas as Rotinas).

Visualiza o NUmero de Identificagdo Fiscal do Sécio na ultima Coluna da lista.

CODIGO/NOME

Visualiza o Cédigo e o Nome do Sdcio.

Pode ordenar por Cédigo ou Nome.

INATIVO DESDE

Mostra a Data a partir da qual o Sdcio fica desativado (para todas as Recolhas de todas as Rotinas).

NUMERO FISCAL
Visualiza o Numero Fiscal do Sdcio.
Pode ordenar por NUmero de Identificacdo Fiscal.

ESQUECE DADOS

Com excegao dos Mapas Oficiais, todos os Ficheiros e Mapas que se relacionem com Sdcios
terdo em consideragdo se esta opgdo estad ou ndo assinalada.

Em alguns Mapas podera indicar que quer considerar os Sécios com "Esquece Dados",
mas mesmo assim, os Dados Pessoais aparecerao com ***x%*x,

Assinalado com [¥], os Sécios nesta situacao deixam de ser acedidos, exceto se estiver com a Senha de Gestor.
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2.2.1- PESQUISA DE SOCIOS

Pesquisa de Socios pelo Cédigo ou pelo Nome.

= Pesquisa @

Pesquisa de Texto

A partir do cddiga: || [ Maidzculas/Mindsculas

Tensta: |

Ajuda Sair Anterior Sequinte

@ F1 ﬁ F3 <::|PgUp Pgl]m:>

A PARTIR DO CODIGO

Indique o Cddigo a partir do qual se inicia a pesquisa.

Se ndo for preenchido a pesquisa inicia-se desde o primeiro Sdcio.
MAIUSCULAS/MINUSCULAS

Assinalado com F, diferencia as letras Mailsculas das letras Minusculas.
TEXTO

Indique o texto a pesquisar do Nome do Soécio.
Quando encontrado indica no campo anterior o Cédigo do Soécio.
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2.2.2- MORADA

Separadores:
Morada;
Identificacdo;
Contacto;
Conjuge;
Processamento;
Representante;
Movimentos Fixos;
Situacgao;

Outras Informacoes;
Dados Anuais;

Contabilidade;
Tesouraria;
Gestores.
&= Alteracdo ao Ficheiro de Socios =]
Cadign g : Mumero Fiscal |[143375320
Mame |F'EDFID MANLUEL BETENCOURT S0
Situapdn Outraz Informagdes Dados Anuais Contabilidade Teszouraria Gestores
Morada |dentificagdn Contacto Conjuge Proceszamento Representante Movimentos Fixoz

Maome |PEDHD MAMUEL BETEMCOURT SILVA

Maorada |ESTF|.F|EGIDNAL RIEBEIRINHA FOTO

Localidade [LAGE DO FICO

Paiz | -PORTUGAL v
Céd Postal |9930-uuu |C0dig0 Postal nao Existe 1l Inativo desde
Ajuda A Sair 3 Mapa Anula Ok Carcelar
QF  RF: LR 'F7 vo ¥+

CcODIGO

Obrigatorio.

Indique o Cddigo so Sdcio.
NUMERO FISCAL

Obrigatério.

Indique o Numero de Identificacdo Fiscal do Sdcio.

Deteta a existéncia de NUmeros de Contribuintes duplicados, além disso, em Portugal introduziu-se a validacao
do «Check Digit».

Considerado no ficheiro SAF-T PT, nos elementos <CustomerTaxID> (Cliente) e <SupplierTaxID>
(Fornecedor).

Preencha o NIF portugués sem espacos e sem qualquer prefixo do Pais digitando 9 digitos, sendo que o 1.0
digito ndo pode ser igual a «0», «3» ou «4».

Usado no ficheiro SAF-T PT, no elemento <TaxRegistrationNumber>.

Exemplo:

«501235914>».

No sitio da Web www.nif.pt pode confirmar o NIF a indicar neste campo.

NOME
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Obrigatorio.

Identificacdo do Sdcio.

N3o use o carater «&» (e comercial), pois torna o ficheiro SAF-T PT invalido ou, entdo, se o usar, na criagao
do ficheiro SAF-T PT onde estiver «&>» é substituido, automaticamente, por «e»,

Considerado no ficheiro SAF-T PT, elemento <CompanyName>.

Exemplo: .

«PETRONILHO, MAGALHAES & RAMALHETE, LDA>, no ficheiro SAF-T PT fica:

«PETRONILHO, MAGALHAES e RAMALHETE, LDA>.

MORADA

Obrigatdrio no ficheiro SAF-T PT, no elemento <AddressDetail>.

Indigue a Morada do Sécio.

Inclua o Nome da Rua, Numero de policia e Andar, se aplicavel.
Preencha com a Designacdo «Desconhecido» nas seguintes situagoes:
Sistemas ndo integrados, se a informagao nao for conhecida;
Operac0es realizadas com «Consumidor final».

LOCALIDADE

Obrigatério no ficheiro SAF-T PT, no elemento <City>.

Insira a Localidade da Entidade.

Preencha com a Designacdo «Desconhecido» nas seguintes situagoes:
Sistemas ndo integrados, se a informagao nao for conhecida;
Operacoes realizadas com «Consumidor final».

PAIS

Obrigatdrio no ficheiro SAF-T PT, elemento <Country>.

Preencha conforme a norma ISO 3166 -1 -alpha -2, no campo "A2/IVA".

Indique o Cédigo do Pais da Entidade.

Para Portugal nao se preenche, isto é, fica 0 campo preenchido, totalmente, a espacos.

Valida com a Tabela relativa e vé a Designacao. Preenchido com a designacdo «Desconhecido» nas seguintes
situagdes:

Sistemas ndo integrados, se a informagao nao for conhecida;

Operac0es realizadas com «Consumidor final».

No caso de Portugal o dado registado, automaticamente, no ficheiro SAF-T PT é o «PT».

Exemplo para Espanha:

«<ES>».

CODIGO POSTAL

Obrigatério.

Indique o Cddigo Postal da Entidade no formato 9999-999, conforme portaria N.© 22A/2012 de 24 de janeiro.
Valida com a Tabela relativa e visualiza a Designagao e valida o elemento <PostalCode>, no ficheiro SAF-T PT.
Por exemplo:

SAFT-501235914-0501-0531.xml para o e-fatura ou G-501235914-0625-0625-171529.xml para o e-fatura
circulagdo, quando atualizar num validador de ficheiros XML da AT.

Exemplo correto:

«1900-004» ou «1900-000>.

Exemplos errados:

«1900-4» ou «1900».

FOTO
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“

olo
-
Fﬁ Campo com o Nome da Foto do Aluno até 32 carateres acedendo as pastas:
«.\pmrfot ou «.\pmrfot\empxxx» (onde xxx é o Codigo da Empresa).
INATIVO DESDE

Data a partir da qual o Artigo fica desativado (em todas as Recolhas de todas as Rotinas).
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Separadores:
Morada;
Identificagao;
Contacto;
Conjuge;
Processamento;
Representante;

Movimentos Fixos;

Situacgao;

software ASSOCIACOES - 2.2.3- IDENTIFICACAO

2.2.3- IDENTIFICACAO

Outras Informacoes;

Dados Anuais;
Contabilidade;
Tesouraria;
Gestores.

-

Alteracdo ao Ficheiro de Socios

Eédigol 1 ﬂ Nimero Fiscal  |264636152

Situagdo ]
Marada |dentificacan

Outras Informagties

MName |Noelma Daniela De 0.Camati

] Dados Anuais ] Contabilidade ] Tesouraria ] Gestores

Contacto ] Conjuge ] Proceszamento ] Reprezentante ]

Diario da Repiblica Il Sérnie

l

b ovimentos Fikos ]

Data | 0000/00/00 Pagina
Conz.Rea Comercial de |
Registo Mumem |
Ajuda Sair Mapa Anla Ok Cancelar
@ Fl 4f F3 hFe 3 F7 vo X-—cC
CODIGO
Obrigatério.

Indique o Diario da Republica... III Série, Data e Pagina.
Bem como Conservatoria do Registo Comercial e o Registo Niumero.
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L

2.2.4- CONTACTO

Separadores:
Morada;
Identificacdo;
Contacto;
Conjuge;
Processamento;
Representante;
Movimentos Fixos;
Situacgao;

Outras Informacoes;
Dados Anuais;

Contabilidade;
Tesouraria;
Gestores.
(= e a a S oo |
i Alteragio ao Ficheiro de 56cios [=]
Cédigo | 90000000 ill Mimero Fiscal [501235914
Mome |CLIENTE NORMAL, LDA,
Situapdo ] QOutras Informagdes ] Dados Anuais ] Contabilidade ] Tesouraria ] Gestares ]
Morada ] |dentificacan Contacto l Conjuge ] Processamenta ] Representante ] Movimentos Fixos ]
Socio Representante
Telefone | |
Telemavel | |
Fau | |
E-Mail | |
Ajuda Siair Mapa Anula Ok Cancelar
& F1 4f F3 4 FrFe ¢ "0 ¥ c

Indique os dados do Sécio e o Representante do Sécio.

TELEFONE/TELEMéVEL
Indigue os NUmeros de Telefone e/ou Telemdével.

FAX
Indique os Faxes.

E-MAIL
Indique os enderecos de e-mail.
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2.2.5- CONJUGE

Separadores:
Morada;
Identificacdo;
Contacto;
Conjuge;
Processamento;

Representante;
Movimentos Fixos;

Situacgao;
Outras Informacoes;

Dados Anuais;

Contabilidade;
Tesouraria;
Gestores.
r.'-ua e a a S oo |
i Alteragio ao Ficheiro de 56cios [=]
Cadigo saonoanaﬂ Mimero Fiscal [501235914
Mome |CLIENTE NORMAL, LDA,
Situapdo ] QOutras Informagdes ] Dados Anuais ] Contabilidade ] Tesouraria ] Gestares ]
Morada ] |dentificacan ] Contacta Conjuge l Processamenta ] Representante ] Movimentos Fixos ]
Mome |

Mimero Contribuinte

Murnero Beneficidrio

Ajuda Siair Mapa Tabela Anula Ok

& F1 4EF3 i Fe D) F6 7 ¥ 0

Cancelar

X C

Indique os dados do Conjuge, tais como:
Nome;

Numero de Contribuinte;

Namero de Beneficiario.
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2.2.6- PROCESSAMENTO

Separadores:
Morada;
Identificacdo;
Contacto;
Conjuge;
Processamento;
Representante;
Movimentos Fixos;
Situacgao;

Outras Informacoes;
Dados Anuais;

Contabilidade;
Tesouraria;
Gestores.
&= Alteragiio ao Ficheiro de Sécios =]
Cadign | 90000000 = Mimero Fiscal 501235514
Mome |CLIENTE NORMAL, LDA,
Situapdo QOutras Informagdes Dados Anuais Contabilidade Tesouraria Gestares
Morada |dentificacan Contacta Conjuge Processamento Representante Movimentos Fixos
Modo de Pagamento | 0002 - & 30 dias - Escaldo |1
Zona Geografica | 000007 - Sul - Cadigo Regime ['/4 1]
Lingua |PORT -PORT - Prazo a0
Moeds |EUR -EUROS =
MNIB. - Banco a Balcda a Canta
Ajuda Siair Mapa Tabela Anula Ok Cancelar
& Fl 4EF3 S Fe D) F6 S F? o X

MODALIDADE DE PAGAMENTO

Na lista pendente indique o Modo de Pagamento.
Valida com a Tabela relativa e visualiza Designacao.
Editado no Cabecalho das Guias e Documentos.

ZONA GEOGRAFICA
Na lista pendente indique a Zona Geografica.
Valida com a Tabela relativa e visualiza Designacao.

LINGUA

Indique o idioma da Entidade.

Valida com a Tabela relativa e visualiza a Designacao.
Exemplo para Portugués:

«PORT»>».

Exemplo para Inglés:

«INGL»

MOEDA

Obrigatério.

Para o EURO, o Cddigo &, obrigatoriamente, «<EUR>».
Indique a Moeda da Entidade.

Valida com a Tabela relativa e visualiza a Designacao.
Exemplo para o délar americano:

«USD» conforme norma do ISO 4217.
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ESCALAO

Indique o Escaldo do IVA, conforme o definido Tabela do IVA.
Exemplo:

«1» que pode corresponder a «23%>» da referida Tabela.

CODIGO REGIME DE IVA

O Cddigo «0» (Zero) assume que o Sécio ndo esta Isenta de IVA (situacdo normal).
Noutros casos indique o Cédigo conforme a Tabela de Regimes do IVA.

O Cddigo «9» assume que, para o Sécio, o Preco sera editado com IVA Incluido.

PRAZO

Insira a condigdo de Prazo de pagamento assumida para as Guias e Documentos.
Alteravel na Recolha de Movimentos.

Exemplo:

«30» dias.

N.I.B.

Banco: Indique o Cdédigo do Banco;

Balcdo: Indique o Cddigo do Balcdo, referente ao Banco;
Conta: Indique o Cédigo da Conta referente ao Banco e Balcdo.

76 de 211 / 2.2.6- PROCESSAMENTO


../../std/WordDocuments/2173tabeladeiva.htm
../../std/WordDocuments/21731tabeladeregimesdoiva.htm

ftw

III
+

re ASSOCIAGOES - 2.2.7- REPRESENTANTE

2.2.7- REPRESENTANTE

Separadores:
Morada;
Identificacdo;
Contacto;
Conjuge;
Processamento;
Representante;
Movimentos Fixos;
Situacgao;

Outras Informacoes;
Dados Anuais;

Contabilidade;
Tesouraria;
Gestores.
= = . . .. —
i Alteragio ao Ficheiro de 56cios [=]
Cadign | 90000000 = Mimero Fiscal 501235514
Mome |CLIENTE NORMAL, LDA,
Situapdo ] QOutras Informagdes ] Dados Anuais ] Contabilidade ] Tesouraria ] Gestares ]
Morada ] |dentificacan ] Contacta ] Conjuge ] Processamenta Representante Movimentos Fixos ]
Cédign | 1 |Ant6ni0 Silva
Morada |F|ua da Azeitana, n?8-100
Localidade |Lisboa
Pais |0000 - PORTUGAL
Cod.Postal [1900-410 LISBOA
Ajuda Siair Mapa Tabela Anula Ok Cancelar
& F1 4EF3 S Fe D) F6 S F? vo X-cC
CODIGO

Indique o Cddigo do Ficheiro de Representantes.
Visualiza o Nome.

MORADA
Insira a Morada do Representante.

LOCALIDADE
Indique a Morada do Representante.

PAIS
Insira o Cédigo do Pais do Representante.

CODIGO POSTAL
Indique o Cddigo Postal do Representante.
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2.2.8- MOVIMENTOS FIXOS

Separadores:
Morada;
Identificacdo;
Contacto;
Conjuge;
Processamento;
Representante;
Movimentos Fixos;
Situacgao;

Outras Informagoes;
Dados Anuais;

Contabilidade;
Tesouraria;
Gestores.
(= - A A - o
i Alteragio ao Ficheiro de 56cios [=]
Cédigo | 90000000 =) Heimero Fiscal 501235914
Maome |CLIEMTE MORMAL, LD,
Situapdo QOutras Informagdes Dados Anuais Contabilidade Tesouraria Gestares
Marada Identificacan Contacto Cohjuge Processamento Fepresentants Movimentos Fixos
Artigo Designagao Preco
| | | =
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | | =
Ajuda Siair Ficheiro Ok Cancelar
@ Fl 4F F3 F& Vo X-c

Area onde vai definir os Artigos fixos que entram para o Processamento mensal (Mensalidade).
Indique o Artigo e o Precgo, se necessario.
Visualiza a Designagao do Artigo.
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2.2.9- SITUACAO

Separadores:
Morada;
Identificacdo;
Contacto;
Conjuge;
Processamento;
Representante;
Movimentos Fixos;
Situacgao;

Outras Informacoes;
Dados Anuais;
Contabilidade;
Tesouraria;
Gestores.

rﬁ Alteragio ao Ficheiro de 56cios

Codigo saonoanaﬂ Mimero Fiscal |50 235914

Mome |CLIENTE NORMAL, LDA,

Situag3o l Ouvas InfomagBes | Dadosénuais | Contabiidade | Tesowaia |

Situagio |UUU1 - Activa

Data de Inzonigo | 1928412428
Data de Admiss3o | 198940103

Sacio Conjunto da AP
* Sim " Wan

Cam a Mumero de Sacio | 123456

Farmanda |EIDDEI .

Cargo |UUUU -

Azzociada |UUDEI .

Matureza Juridica |DDD'I - Sociedads por Quotas

Led Led L Led Lo

Ajuda Siair Mapa Tabela Anula Ok Cancelar

& F1 4EF3 hFa D) F6 7 ¢ "0 X C

Gestores

Morada ] ldentificacan ] Contacta ] Conjuge ] Processamenta ] Representante ] Movimentos Fixos ]

l

SITUACAO

Através de lista pendente da Tabela relativa, indique qual a Situagdo do Sdcio.

FORMANDO

Através de lista pendente da Tabela relativa, se for caso disso, indique qual o Cédigo de Formando.

CARGO

Na lista pendente da Tabela relativa, se for caso disso, indique qual o Cédigo de Cargo.

ASSOCIADO

Na lista pendente da Tabela relativa, se for caso disso, indique qual o Cédigo de Associado.

DATA DA INSCRICAO
Insira a Data da Inscricdao no formato:
AAAA/MM/DD.

DATA DA ADMISSAO
Insira a Data da Admissao no formato:
AAAA/MM/DD.

SOCIO CONJUNTO DA AIP

Assinalado com ® se é Sécio conjunto da AIP:
Sim;
Nao.

COM O NUMERO DE SOCIO
Indique o Nimero de Sdcio.
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2.2.10- OUTRAS INFORMACOES

Separadores:
Morada;
Identificacdo;
Contacto;
Conjuge;
Processamento;
Representante;
Movimentos Fixos;
Situacgao;

Outras Informagoes;
Dados Anuais;
Contabilidade;
Tesouraria;
Gestores.

-

£

Alteragio ao Ficheiro de 56cios

Codigo saonoanaﬂ Mimero Fiscal |50 235914

Mome |CLIENTE NORMAL, LDA,

Morada ] ldentificacan ] Contacta ] Conjuge ] Processamenta ] Representante ] Movimentos Fixos ]
SituacEn Outras Informagtes Dados dnuais |  Contabiidade | Tesowaia | Gestores |
Nacionalidade |UUU1 - Portuguesa ﬂ Constituiggo | 00000000
Distrita |'| 1-LISEOA Cessagdo | 0000/00/00
Concelho |UE - LISBOA Beneficidrio

Freguesia |03 -ALTO DO PINA

Actividade Econémica Principal |DDDDD1 - ConstrugBo Civil ﬂ

Ajuda Siair Mapa Tabela Anula Ok Cancelar

& F1 4EF3 hFa D) F6 7 ¥ 0 X C

NACIONALIDADE
Na lista pendente da Tabela relativa, se necessario, indique qual a Nacionalidade.

DISTRITO
Na lista pendente da Tabela correspondente, indique qual o Distrito.

CONCELHO
Na lista pendente da Tabela correspondente, indique qual o Concelho.

FREGUESIA
Na lista pendente da Tabela relativa, indique qual o Freguesia.

ATIVIDADE ECONOMICA PRINCIPAL
Indique a Atividade Econdmica Principal.

CONSTITUICAO
Indique a Constituicdo.

CESSACAO
Indique a Cessacao.

BENEFICIARIO
Indigque o Beneficiario.

80 de 211 / 2.2.10- OUTRAS INFORMACOES


../../std/WordDocuments/215tabeladistritosconcelhosfreguesias.htm
../../std/WordDocuments/223tabeladeatividades.htm

ftw

III
+

re ASSOCIAGOES - 2.2.11- DADOS ANUAIS

2.2.11- DADOS ANUAIS

Separadores:
Morada;
Identificacdo;
Contacto;
Conjuge;
Processamento;
Representante;
Movimentos Fixos;
Situacgao;

Outras Informacoes;
Dados Anuais;

Contabilidade;

Tesouraria;

Gestores.

= Alteracdio ao Ficheiro de Sécios [&=]
Codigo 90000000 = Mirmero Fizcal  |5071235914
Maome |EL|ENTE WORMAL, LDA.
Morada ] |dentificacan ] Contacto ] Conjuge ] Proceszamento ] Representante ] Movimentos Fixos ]
Situagao ] Outraz Informagiies Dados Anuais l Contabilidade ] Tezourana ] Gestores
Ao 2000 Volume Facturagdo 0.000

Trabalhadores 0 Observacies |

Aiuda Sair Mapa Tabela Arula Ok Cancelar

@ F1 4EF3 3 Fa DIFE 7 ¢ 0 X -C

ANO
Indique o Ano.

VOLUME DE FATURAGAO
Indique o Volume de Faturacao referente ao Ano supracitado.

TRABALHADORES
Insira o Numero de Trabalhadores no Ano supracitado.

OBERSVAGCOES
Indique, se necessario as Observacoes.
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2.2.12- CONTABILIDADE

Separadores:
Morada;
Identificacdo;
Contacto;
Conjuge;
Processamento;
Representante;
Movimentos Fixos;
Situacgao;

Outras Informacoes;
Dados Anuais;

Contabilidade;

Tesouraria;

Gestores.

&= Alteragiio ao Ficheiro de Sécios =]
Cédigo saonoanaﬂ Mamero Fiscal |501235514
Mome |CLIENTE NORMAL, LDA,
Morada ] |dentificacan ] Contacta ] Conjuge ] Processamenta ] Representante ] Movimentos Fixos ]

Situagio ] Outras Infomagies ] Dados Anuais Contabilidade l Tesouraria ] Gestores ]

Em vigor desde: |Q000/00/00 -

Conta Cliente | |

Conta Fomecedor | |

Conta Letrag | |

Ajuda Siair Mapa Ficheira Anula Ok, Cancelar

@ Fi 4f F3 i Fa g rs 37 vo X-

EM VIGOR DESDE
Indique a Data a partir do qual entra em vigor as Contas abaixo mencionadas.

CONTA CLIENTE

Obrigatério da correspondente Conta se a Entidade for Cliente e se a rotina PMR -
Contabilidade estiver Instalada e configurada para o Ano.

E aberta, automaticamente, no Plano de Contas, caso nao exista.
Exemplo:

«2111>».

CONTA FORNECEDOR

Obrigatério da correspondente Conta se a Entidade for Fornecedor e se a rotina PMR -
Contabilidade estiver Instalada e configurada para o Ano.

Sera aberta, automaticamente, no Plano de Contas, caso ndo exista.
Exemplo:

«2211>».

CONTA LETRAS

Obrigatério da correspondente Conta se a Entidade for Cliente e se a rotina PMR -
Contabilidade e PMR - Letras estiver Instalada e configurada para o Ano.

82 de 211/ 2.2.12- CONTABILIDADE



8"
£

m
3 :IIIHI

f ASSOCIAGOES - 2.2.12- CONTABILIDADE

Sera aberta, automaticamente, no Plano de Contas, caso ndo exista.
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2.2.13- TESOURARIA

Separadores:
Morada;
Identificacdo;
Contacto;
Conjuge;
Processamento;
Representante;
Movimentos Fixos;
Situacgao;

Outras Informacoes;
Dados Anuais;
Contabilidade;
Tesouraria;
Gestores.

r! ==

-~

Cédigo 17, Prefixodo Pais PT - Portugal Nimero Fiscal
Nome Afonso M. Godinho Mestre

Morada ldentificagdo Contacto Conjuge Processamento Representante Movimentos Fixos
Stuagdo Outras Informagdes Dados Anuais Contabilidade Tesouraria Gestores

Existem Documentos Vencidos amaisde dias.

Corte de Crédito para Documentos Vencidos amaisde [ dias.

Limite de Crédito Crédito Acumulado

Adiantamentos 0.00
Vendas 0.00 0.00 Vencido 0.00
Letras 0.00 0.00
Saldo Cliente 382664
Cheques Pré-Datados 0.00 0.00 _—

Saldo Fomecedor 0.00

Ajuda = Mapa Anula Cancelar

Ok
OF KR (iR 7 V"o X<

EXISTEM DOCUMENTOS VENCIDOS A MAIS DE... DIAS
Informativo do Niumero de Dias nos quais existem Documentos Vencidos.

CORTE DE CREDITO PARA DOCUMENTOS VENCIDOS A MAIS DE... DIAS

Indigue o NUmero maximo de Dias até ao Corte de Crédito para Documentos Vencidos.

O Corte de Crédito neste caso ndo é automatico, sé é calculado na Tesouraria com a execucdo da opgcao em
Utilitarios, Rotina, Atualizacdo Crédito Entidade.

Se utilizar um Valor maior que «0» (Zero) deve no bloco [Limite de Crédito], no campo "Vendas", preencher
tudo a «9» (Noves).

Exemplo:

«90» dias.

LIMITE DE CREDITO

Se os varios campos do bloco [Limite de Crédito] ndo estiverem preenchidos, ndo é aplicado o Controlo de
Crédito a Entidade pagadora.

Vendas: Valor até ao qual é concedido Crédito a Entidade pagadora, de acordo com a Moeda dada na
Configuracdo da Empresa.

Se usar o Corte de Crédito para Documentos Vencidos a mais de «n» dias, preencha o campo com

«9» (Noves).

Exemplo:

«2000.00>;

Letras: Valor em Letras até ao qual é concedido Crédito a Entidade pagadora, de acordo com a Moeda definida
na Configuracdo da Empresa.

Exemplo:

«2000.00>;

Cheques Pré-Datados: Valor de Cheques Pré-Datados até ao qual é concedido Crédito a Entidade apagadora,
conforme a Moeda dada na Configuragdo da Empresa.

Exemplo:
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«2000.00>.

CREDITO ACUMULADO

Vendas: Valor de Vendas Acumulado da Entidade pagadora, de acordo com a Moeda definida na Configuragao
da Empresa.

Exemplo:
«1500.00>;

Letras: Valor de Letras Acumulado da Entidade pagadora, de acordo com a Moeda definida na Configuragao da
Empresa.

Exemplo:
«1500.00>;

Cheques Pré-Datados: Valor de Cheques Pré-Datados Acumulado da Entidade pagadora, de acordo com a
Moeda definida na Configuragao da Empresa.

ADIANTAMENTOS

Valor referente aos Adiantamentos na Tesouraria, de acordo com a Moeda definida na Configuragao da
Empresa.

Valor que a Entidade pagadora tem disponivel para além do Limite de Crédito concedido (proveniente da
Tesouraria).

Valor apurado.

VENCIDO
Somatodrio dos Valores dos Documentos ja Vencidos.

SALDO DO CLIENTE
Mostra o Saldo do Cliente.

SALDO DO FORNECEDOR
Visualizagao do Saldo do Fornecedor.
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2.2.14- GESTORES

Pode indicar, caso seja necessario, os Nomes dos Gestores.

Separadores:
Morada;
Identificacdo;
Contacto;
Conjuge;
Processamento;
Representante;
Movimentos Fixos;
Situacgao;

Outras Informacgoes;
Dados Anuais;
Contabilidade;
Tesouraria;
Gestores.

rﬁ Alteragio ao Ficheiro de 56cios

Codigo | saonoanaﬂ Numero Fiscal |5n1235914

Name |ELIENTE NORMAL, LD,

Situapdo I QOutras Informagdes | Dados Anuais I Contabilidade | Tesouraria

Marne IAlfredo Delgado

Mame ILufs Bameto & Cunha

Mame ICarIos Mazcimento

Mome IEarIa Maria Dias Marting

Aijuda Siair Mapa

& F1 4EF3 hFa

Anula (w3 Cancelar

S F? ¢ "0 X C

Gestares

Morada | |dentificacan | Contacta | Conjuge I Processamenta | Representante Movimentos Fixos |
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2.3- GESTAO DO FICHEIRO DE UTENTES

Se na Configuragdo da Rotina o bloco [Associagao] estiver marcado com ® «Lar», incluem-se os Utentes, que a
nivel contabilistico existam com a designacdo genérica de Terceiros.

Por haver LigacGes Automaticas com a Rotina de PMR - Contabilidade, é necessario que o Codigo da Entidade
seja o0 mesmo na Rotina de PMR - Associagbes.

Se na Configuracdo da Rotina, no bloco [Associagao], estiver marcado com ® Lar, aparece este ecra:

A Ficha de Utente esta distribuida por varios Separadores, que sao descritos nas paginas seguintes, acedendo
a cada um dele ao correspondente Ecra:

Identificacao;

Contacto;

Representante.

= o| 3| =]

Visualiza Utentes desativados

Cadigo Nome lg:tsg; MNumero Fiscal qua"éi?

«
1 Afonso M. Godinho Mestre

2 Cléudia Sofia M.Manso

3 Gongalo Duarte Amindo

4 Gongalo Miguel Caetano Fuso

5/ Inés Alexandra R.P Costa

6 lsabella de Freitas GlocK

7 Laura Scofia A.R.Vilar Guta

8 Mafalda Sofia Vincent da Silva Fereira Nunes
9 Maria Rita Martel Lima

10 Miguel Maria F. de Fretas

11/ Antdnio Vieira da Siva G.  Durdo
1

1

1000000

2| Carlos Narciso Vincent da S.F. Nunes
3 Carolina Condego Ramos da Cunha 5

Ajuda Alera o St Mapa Pesquisa

WF Zr2 #iFrz Com Cbre

Neste primeiro ecrd é vista a lista dos Utentes ja existentes, podendo com os botdes abaixo:

oo Jruncio
) Mapa Acede ao ecra com as Listagens para este Ficheiro (Listagem Completa, Reduzida, Outras,
E=lF  Etiquetas e Cartas).

Fezquiza

'~_€1Fs Passa ao ecrd seguinte (ver o topico 2.3.1- Pesquisa de Utentes).

VISUALIZA SOCIOS DESATIVADOS

Marcado com |7., visualiza, também, os Utentes desativados, no separador Identificacdo, através da Data de
inibicdo indicada no campo "Inativo desde".

Mostra, também Coluna da lista (Inativa desde) onde visualiza a Data a partir da qual o Utente fica desativado
(para todas as Recolhas de todas as Rotinas).
Visualiza o NUmero de Identificacdo Fiscal do Utente na ultima Coluna da lista.

cODIGO/NOME
Visualiza o Cédigo e o Nome do Utente.
Pode ordenar por Cédigo ou Nome.

INATIVO DESDE
Mostra a Data a partir da qual o Utente fica desativado (para todas as Recolhas de todas as Rotinas).

NUMERO FISCAL
Visualiza o Nimero Fiscal do Utente.
Pode ordenar por Numero de Identificagdo Fiscal.

ESQUECE DADOS .
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L

Com excegao dos Mapas Oficiais, todos os Ficheiros e Mapas que se relacionem com Utentes
terdo em consideracdo se esta opcdo esta ou ndo assinalada.

Em alguns Mapas podera indicar que quer considerar os Utentes com "Esquece Dados",
mas mesmo assim, os Dados Pessoais aparecerao com ***x¥*x,

Assinalado com [¥], os Utentes nesta situacdo deixam de ser acedidos, exceto se estiver com a Senha de Gestor.
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2.3.1- PESQUISA DE UTENTES

Pesquisa de Utentes pelo Codigo ou pelo Nome.

= Pesquisa

Pesquisa de Texto

A partir do codiga: ||

[ Maidzculas/Mindsculas

Tensta: |

Ajuda

@ F1

Sair Anterior Sequinte

ﬂ F3 <::|PgUp PgDni

A PARTIR DO CODIGO
Indique o Cddigo a partir do qual se inicia a pesquisa.
Se nao for preenchido a pesquisa inicia-se desde o primeiro Utente.

MAIUSCULAS/MINUSCULAS
Assinalado com E, diferencia as letras Mailsculas das letras MinuUsculas.

TEXTO

Indique o texto a pesquisar do Nome do Utente.
Quando encontrado indica no campo anterior o Cédigo do Utente.

89 de 211 / 2.3.1- PESQUISA DE UTENTES



ol

software ASSOCIACOES - 2.3.2- IDENTIFICACAO

2.3.2- IDENTIFICACAO

Consulte o topico 2.1.2 - Identificacdo, mas referente ao Utente.

Separadores:
Identificagao;
Contacto;
Representante.

-

~
! Alteracdo ao Ficheiro de Utentes

Cédigo 1 : Prefixo do Pais PT - Portugal Nimero Fiscal

Nome Afonso M. Godinho Mestre

Movimentos Fixos Stuagao Contabilidade

Tesouraria Ficha Médica
Identificagdo Contacto Representante Processamento Filagdo Outras Informagdes
Nome Afonso M. Godinho Mestre
Morada Av? Madrid n6-32Dto FOTO
Localidade Lisboa
Pais - PORTUGAL v
Cod.Postal  1900-410 LISBOA Inativo desde
Ajuda i ) Mapa Arwla Ok Cancelar
OF  RF PR i F7 v+ X<

Esta opgdo, estruturalmente, é idéntica a Ficha dos Alunos, trocando apenas o Ficheiro de
Encarregados pelo Ficheiro de Representantes.
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Separadores:
Identificacdo;
Contacto;
Representante.

2.3.3- CONTACTO

! Alteracao ao Ficheiro de Utentes | B |
Codigo 1 : Prefixo do Pais FT - Portugal Numero Fiscal
Nome Afonso M. Godinho Mestre
Movimentos Fixos Situagdo Contabilidade Tesouraria Ficha Médica
Identificagdo Contacto Representante Processamento Filiagdo Outras Informagies
Telefone Telemavel
Ltente 218451887
Pai 212151026 914641254
Mae 213190774
Qutros 218450860 962743108
Ajuda Sair Mapa Anula Ok Cancelar
I {2 ‘Qﬁﬂ . V"0 X<
TELEFONE/TELEM()VEL

Dados do Utente, Pai, Mae e Outros.
Indique os Numeros de Telefone e/ou Telemdével.
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2.3.4- REPRESENTANTE

Separadores:
Identificagao;
Contacto;
Representante.

)
BE oo fihero de Utentes

Codigo 12! Prefixo do Pais PT - Portugal Nimero Fiscal

Mome Afonso M. Godinho Mestre

Movimentos Fixos Situagdo Contabilidade Tesouraria
|dentificagio Contacto Representante Processamento Filiagdo
Codigo 1 Anastacio Oliveira

Ficha Médica
Outras Informagdes

Morada Rua do L& Vai Um, 78 12 Esq

Localidade

Pais 0000 - PORTUGAL

Cod.Postal 1900-410 LISBOA

Ajuda Sair § Mapa Tabels Anula Ok
or  firzm P QFr 7 0

CcODIGO

Indique o Cédigo do Ficheiro de Representantes.
Visualiza o Nome.

MORADA
Insira a Morada do Representante.

LOCALIDADE

Indique a Morada do Representante.
PAIS

Insira o Cédigo do Pais do Representante.

CODIGO POSTAL
Indique o Cddigo Postal do Representante.
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3- PAIS
Gestado do Ficheiro das Pais dos alunos.
Mostra o Codigo e o Nome do Pai do Aluno.
Pode ordenar por:
Cédigo;
Nome.
= Gestdo do Ficheiro de Pais (== =]
Ladigo Home

| 1]&nténio Silva

Bjuda Lltera Sair Mapa Pesquiza

@ F1 EF2z  4fF3 cF4 Q@Fs
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3.1- ALTERACAO - PAIS

Alteragio ao Ficheiro dos Pais

I:lfldigT 1 ill MHome |Earlo$ tanuel da Sikva Monteiro

Marada |F|ua daz Flores, 7- 18D

=

Localidade |Lisbna
FOTO

Paiz | -PORTUGAL |

Céd. Pastal |1SDD-41D LISBOA

Telefone | Telemdvel |
Actividade | 000002 - Médico ~]
Ajuds Sair Mapa Tabela Anula Cancelar

& F1 4F F3 b F4 BF6 3 F7 Vmin X c

CODIGO
Indique o NUumero do Pai do Aluno se ja existir visualiza o Nome em Consulta/Alteracao.

NOME
Indique o Nome do Pai do Aluno.

MORADA
Indique a Morada do Pai do Aluno.

LOCALIDADE
Insira a Localidade do Pai do Aluno.

PAis
Preencha conforme a norma ISO 3166 -1 -alpha -2, no campo "A2/IVA".
Insira o Cédigo do Pais da Entidade.

Para Portugal ndo se preenche, isto &, fica o campo preenchido totalmente a espacos.
Valida com a Tabela relativa e mostra a Designacgao.

CODIGO POSTAL

Indique o Cédigo no formato:
9999-999.

Exemplo:

«1900-004» ou «1900-000>.
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1IllHl

4- MAES

Gestdo do Ficheiro das Maes dos alunos.

Mostra o Codigo e Nome da Mae do aluno

Pode ordenar por Cédigo;

Nome.

= Gestdo do Ficheiro de Maes == ="

Cédigo MNome |

1|lzaura Maria daz Meves Botelho il
2|Fatima Helena Cardogo Macieira
3|lzabel do Carmo Meves Tavares

L
Ajuda Lltera Sair Mapa Peszquiza
@ F1 EFz  4fF3 cF4 Q@Fs
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4.1- ALTERACAO - MAES

Alteraciio ao Ficheiro das Maes

I:ujdignl 1 ill Mame |I$aura Maria daz Newves Botelho

Morada |F|ua daz Minas, 20 1% C

=

Localidade |Serra daz Minas

FOTO

Paiz | -PORTUGAL |

Céd. Pastal |2535-435 RIO DE MOURO

Telefone | Telemdvel |

Actividade | 000002 - Médico ~]

Bjuda Sair Mapa

@ F1 4F F3 i Fd

Anula Cancelar

Ok
FF7 ¢ 0 X C

CODIGO
Indique o NUmero da Mae do Aluno se ja existir visualiza o Nome em Consulta/Alteracao.

NOME
Indique o Nome da Mae.

MORADA
Insira a Morada da Mae.

LOCALIDADE
Insira a Localidade da Mae do Aluno.

PAis
Preencha conforme a norma ISO 3166 -1 -alpha -2, no campo "A2/IVA".
Insira o Cédigo do Pais da Entidade.

Para Portugal ndo se preenche, isto é, fica o campo preenchido totalmente a espacos.
Valida com a Tabela relativa e visualiza a Designacao.

CODIGO POSTAL

Insira o Cédigo Postal no formato:
9999-999.

Exemplo:

«1900-004» ou «1900-000>.
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5- ENCARREGADOS

Gestdo do Ficheiro dos Encarregados de Educacao dos alunos.
Visualiza o Cédigo e Nome do Encarregado da educagdo do aluno.
Pode ordenar por:

Cédigo ;

Nome.

Se na Configuragdo da Rotina indicar Empresa ou Lar o Ficheiro aqui sera o de Representantes.
E idéntico, estruturalmente, ao ficheiro de Encarregados.

Gestdo do Ficheiro de Encarregados \E\@

Ladigo Mome |

1|lzaura Maria dag Meves Botelho

fjuda Altera Sair Mapa Pezquisa

@ F1 EFz  4fF3 s F4 G@Fs
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5.1- ALTERACAO - ENCARREGADOS DA EDUCACAO

Alteraciio ao Ficheiro de Encarregados 3

Cédigf 1 ill MHome |Isaura taria daz Meves Botelho

Morada |Hua daz Minas, 20 12 C

Localidade |Serra daz Minas

FOTO
Pais | -PORTUGAL |
Céd Postal 2635436 RIO DE MOURD
Telefane | Telemdwel |
Actividade |000002 - Médico | Contribuinte |100241232
fijuds Sair Mapa Tabela Anula Ok Cancelar

& Fl 4F F3 e 1 Q) F6 3 F7 ¥ 0 X -c

CODIGO
Indique o Numero do Encarregado da educacao do Aluno se ja existir mostra o Nome em Consulta/Alteracao.

NOME
Identificacdao do Encarregado da educagao do Aluno.

MORADA
Indique a Morada do Encarregado da educacao do Aluno.

LOCALIDADE
Insira a Localidade do Encarregado da educacgao do Aluno.

PAIS

Preencha conforme a norma ISO 3166 -1 -alpha -2, no campo "A2/IVA".
Insira o Cédigo do Pais da Entidade.

Valida com a Tabela relativa e mostra a Designagao.

Portugal ndo se preenche, isto é, fica 0 campo preenchido totalmente a espacos.

CODIGO POSTAL

Insira o Cédigo Postal no formato:
9999-999.

Exemplo:

«1900-004» ou «1900-000>.
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5.2- REPRESENTANTES

Para as Associagles: Empresa e Lar este Ficheiro de Representantes fica ativo.
Para a Associagao Escolar o Ficheiro passa a ser o de Encarregados.
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6- LISTAGENS PARAMETRIZADAS
Bpada

(fazendo o enrolamento horizontal).

t!i' Fi Mostramos, como exemplo, as Listagens Parametrizadas da rotina de Gestdo de Ativos.
Visualiza os Mapas existentes, com o Cédigo, Nome do Mapa e os quatros Campos possiveis para Ordenacado

Blhera

= F2 Entra numa &rea onde é permitido recolher um novo Mapa ou alterar Mapa existente.
= Listagens Parametrizacas

Mumero | Nome do Mapa

[F=3 [oR |
Wendedores

12 Campo a Ordenar

| 2% Campo a Ordenar
Mome do WVendedor MHome

4

LI

|
Hijuda Altera Sair Mapa
@ F1 = F2 4f F3 s Fa

E neste ponto que se seleciona, na &rea dos Campos possiveis, 0s campos a figurarem no Mapa, podendo,
se for necessario, definir quais os campos para Ordenagdo até ao maximo de quatro e os Campos que sdo
totalizadores.
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&= Listagens Parametrizadas - Definicdo do Mapa =x Eoh(="|
Mumera: | 0001 Titylo: | Wendedores
Propriedades
Acessos Decimal Ordenagio
Alterar: | Admiriztrador Sistema |+ " Wirgula () * Ascendente
Limites: | sdmimistradar Sistema |+ * Panta|.] (" Descendente
Imprimir: | A driristrader Sistema v )
Largura: 079 Caracteres Campos de Ordenacio: 2de 4 Totalizadores: Ode &
Camnpos Possiveis... - Cal... | Nome do Campao no Mapa | Ord... | Tat... | Cormp... | Dec... | Sine
Prazo de Pagamento Sobs " 0001 Mamero da Entidade I} M Qooos  oon
Pessoa para Contacto abe MHome 2 M 00030 000
Obzervagtes E| Descey 0003 Cédign deVendedor 0 M 0ooos  ooo
Numero de Telefone 0004 Mome doYendedor 1 M 00030 000
MNumero de Fax
Numero de Contribuinte
Murmera da Entidade de Cobranca
Numero da Entidade a Facturar i
Mumera da Conta
MNorme [22 parte) —>
Marads
Localidads -
4 1 3 4 n [
Ajuda Copia Sair Anula Ok Cancelar
@F  oEr2 4 e v'o X-
NUMERO

Mostra o Mapa escolhido no ecra anterior ou digitando, manualmente, o Cédigo do Mapa pretendido.
Se for um Mapa novo aparece a Janela de Selegdo de Dicionarios.

TiTULO

Visualiza o Nome do Mapa escolhido no ecra anterior.
Alteravel ndo afetando as definicdes dadas.

Num novo para indicar o Titulo do Mapa.

PROPRIEDADES
Conjunto de blocos para definir os Acessos, o ponto Decimal e a Ordenacdo (Ascendente ou Descendente).

ACESSOS

Ao premir | =, pode definir, através de uma lista pendente, quem tem acesso ao Mapa para:
Alterar;

Limites;

Imprimir.

DECIMAL
Virgula: Assinalado com '®, considera a Virgula (,) para simbolo Decimal.
Ponto: Marcado com '®, considera o Ponto (.) para simbolo Decimal.

ORDENAGAO
Ascendente: Assinalado com '®, considera a Ordenagao Ascendente.
Descendente: Marcado com ®, considera a Ordenacao Descendente.

CAMPOS POSSIVEIS...

Lista com todos os campos, da Ficha do Pessoal, a serem utilizados quer na Selecao quer na Ordenagao, quer
na Edigdo.

Pode ser mostrada por ordem alfabética.

Para mover (selecionar) um campo para o bloco seguinte, posicione o cursor no campo pretendido e carregar

em |77 para este ser visualizado na janela ao lado (Campos selecionados).

Ao pressionar || efetua a operacdo inversa, isto €, move um campo selecionado para area dos Campos
possiveis.

(CAMPOS SELECIONADOS)

Lista que se encontra ao lado direito da lista dos Campos Possiveis, visualizando os campos escolhidos,
anteriormente, com a informagao seguinte:
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Namero da Coluna, Nome do Campo no Mapa, Ordenacao, Totalizador, Comprimento, Decimais, Sinal, Limites
Inferior e Superior e Filtro. Pode ordenar a lista por estes campos carregando, com o botdo do lado esquerdo

do rato, nos botdes respetivos. Com os botdes |1%* ~ e I%=¥ moye os campos selecionados para as colunas
pretendidas.

COLUNA

Campo desativado. Incrementa, automaticamente, o NUmero de ordem da coluna do Mapa para campo
selecionado.

Ao fazer duplo cligue num campo selecionado mostra a janela seguinte com as caracteristicas do campo:

55 Caracteristicas do Campo (===
Mome Campo:; |N0mem da Entidads]
Propriedades
Comprimento: | Q09 Caracteres Mimero de Decimais: l_
Totais
Ord G0 do C g = i
EENAGA0 50 ~AMPS: {Ignora * Mo Totaliza
Separadaor do Campo: |_ " Totaliza Coluna
Limites/Filtra
Lirnite | nferiar: |EIEIEIDEIEIEIDEI
Lirite Superiar: |EIEIEISEISE|99
Filtra
(% Dentro dos Limites (" Fora dos Limites
Ok Cancelar
¢ 0 X c

NOME DO CAMPO
Nome que ird aparecer no Cabecalho do Mapa, na Coluna indicada no campo anterior.

PROPRIEDADES

Comprimento: Por defeito assume automaticamente o nimero de carateres do Ficheiro de origem.

Pode ser alterado para um comprimento inferior ao de origem.

Se o comprimento for 0 (zero) os campos sdo ordenados na Coluna a partir do nimero 8001 e assim
sucessivamente.

Esta codificacdo significa que os campos sdo ignorados para a edicdo do Mapa, mas selecionaveis através dos
Limites/Filtro;

Namero de Decimais: Para os campos numéricos com decimais, por defeito assume automaticamente o
numero de decimais do ficheiro de origem. Pode ser alterado para um numero inferior ao de origem;
Ordenacgdo do Campo: Ao premir o botdo do lado esquerdo do rato no botdo | =, permite a escolha, através
de lista pendente, até quatro campos em cadeia (Primeiro, Segundo, Terceiro e Quarto) para a ordenagdo do
campo.

Escolha a opgao Ignora se ndo houver ordenagdo de campo;

Totais: Indique, se assinalado com ®, que Nao Totaliza ou Totaliza Coluna.

Separador do Campo: Para indicar qual o separador que vai funcionar como Separador do Campo (Coluna).

LIMITES/FILTRO
Filtro: Assinalado com ®, indica se o que pretende listar é de inclusao, Dentro dos Limites, ou exclusdo,
Fora dos Limites.

Hlapa
<™ Entra na 4rea onde pode optar pelo Decimal, Ordenacao Ascendente ou Descendente, Exportar o Mapa
nos formatos Texto ou folha de célculo.

Informa o NUmero, Titulo, Largura, em carateres, quantos Campos de Ordenacdo e quantos Totalizadores para
0 Mapa escolhido.
E, ainda, os Nomes do Campo no Mapa selecionados, Limites, Filtro e nimero da Coluna.
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= Listagens Parametrizadas - Emissdc do Mapa @
Murnera: 1 Titula: [‘\/endedores
Propriedades
Largura: 079 Caracteres Campos de Ordenacdo: 2ded Totalizadores: 0de 5
Opeiies
Decimal Ordenagao Emizzdn Tipo Ficheira
IC I % Ascendente (% |mprirme Mapa (v
" Pontal.] (" Descendente (" Exporta Mapa "
Limites de Irpress3o Moeda
Primeira Pag; 1 Ulima Pag: |99399999 |EUF|-EUF|DS J
MNome do Campo no Mapa | Limite: |nferior | Limite Superior | Filtrar |
Miimero da Entidade I} 933539333 B
Mome zzzzzzzzEzzezzzzzzz.. D
Cadigo de Wendedor - 993339 D
Mome doYendedor zrrEzzzzrrEzzEEzzzz.. [
4 T 3
Ok, Cancelar
v "0 X c

OPCOES

Decimal: Marcado com '®, assume:
Virgula (,);

Ponto (.).

Ordenacgao: Marcado com '®, trata a ordenacgao:
Ascendente;
Descendente.

Emissao: Assinalado com '®, considera:

Imprime Mapa: Se escolhe Imprime Mapa o bloco [Limites de Impressao] é ativado e o bloco [Tipo de
Ficheiro] é desativado.

Exporta Mapa: Se escolhe Exporta Mapa o bloco [Limites de Impressdo] € desativado e o bloco [Tipo de
Ficheiro] é ativado.

Tipo de Ficheiro: Ativado sé para a opgdo Exportagdo do Mapa.
Assinalado com '®, considera a exportacao nos formatos:

Texto (.TXT);

Excel (.XLS).

Limites de Impress&do: Ativado s para a opgdo Impressdo do Mapa.
Indique os limites por Primeira/Ultima Pagina que considera para este Mapa, bem como a Moeda.

Ciipln
Na janela deste tépico, se carregar em F , aparecera o ecra:
&8 Listagens Parametrizadas - Gravar Mapa como ; =5
Mumere: | | Titulo: |
Ok Cancelar
o X-C

Possibilita a gravacao do Mapa com outro Nimero e Titulo diferente.
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6.2- SELECAO DOS DICIONARIOS

Escolha o Dicionario (Ficheiro) que permitira visualizar os campos possiveis, por onde se vai basear o Mapa.

zm Seleccao dos Dicionarios

(=R Dicionarios Exigtentes na Ratina
‘- Ficha de Entidades

Ajuda e, Sair

@ F1 ¢ "D 4F F3
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7- GESTAO DE ARTIGOS

o Consulte o Manual de Vendas/Faturacao.
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7.1- GESTAO DE ARTIGOS-CLASSIFICACAO

o Consulte o Manual de Vendas/Faturacgao.
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7.2- GESTAO ARTIGOS - DESIGNACAO DE DOCUMENTOS

o Consulte o Manual de Vendas/Faturacgao.
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7.3- GESTAO DE ARTIGOS - PERIODOS

P

= Alteragiio de Artigos =]
Cadigo IM ill Designacio IMensaIidade

Clazsificagao | Desighagio de Documentos  Periodos I Pregos de Venda |

i = -
Artign IM = IMensaIldade

Setembro; IW ES Jangiro; IW E4 Maio: IW %z

Outubra: m % Ferversino: m % Jurho: m z
Movembro: m 4 Margo: m % Julha: 0o oz
Dezembro: m % Abril m % Aot m %

Ok Canicelar

¢ D X c

Ajuda Siair Mapa

& F1 4 F3 b F4

SETEMBRO A AGOSTO
Indique as percentagens para os meses de setembro a agosto.
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7.4- GESTAO ARTIGOS - TABELA DE PRECOS

P
=
m=]

Alteracdio de Artigos @
Cadigo IM ill Designacio IMensaIidade

Clazsificagao | Designagan de Documentos | Periodos  Pregos deVenda I

) e :
Artign IM = IMensaIldade
Moeda [EUR - EURDS |
Prego 1 I 200.000 Prego 4 I 000 Prego 7 I .oan

Prego 2 I 300.000 Prego 5 I 000 Prego 8 I .0on
Precao 3 I .0oa Preco B I .0oa Preco 9 I .ooo

Ajuda Sair Mapa Tabela Ok Cancelar

@ F1 4 F3 i Fa f)Fe v 0 X -c

ARTIGO
Na lista, indique os Cddigos do Artigo, e opte um a um para Consulta ou Alteracdo dos Pregos de Venda.

MOEDA
Defina a Moeda e respetivo Cambio.

Obrigatério para a moeda EURO o Cédigo «<EUR>,

Valida com a Tabela correspondente e visualiza a Designacao.
Por defeito assume a Moeda definida na Configuragdo da Empresa.

PRECO DE VENDA de 1 a9
Indique primeiro Preco de Venda do Artigo até ao maximo de 9.
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B8 ASS FRE - TESTES - FREITAS GESTAQ DE ASSOCIAGOES - X
Ficheiros  Documentos Listagens Utilitarios  Configuragdo  Janela  Ajuda
Ajuda Criagdo Caleuledora P
WF Conferéncia _F1o Oltima Seguranga em 0000/00/00
Faturacio
Movimentos
Emissdo/Fecho
Extratos
Recibos
2016-10-13 08:48:05 PMR-Associagdes Versdo 6.100 MN.Inst.99000 PMR-Softwarel EUR  AGLOU CAP MNUM INS

e Criacdo de Documentos para pagamento da mensalidade.

CONFERENCIA
e Recolha, Alteragdo ou Anulagao de Tipos de Guias, dos Documentos com opgao de emissdo imediata, em
qualquer separador de recolha (inclusive no das Linhas).

e Trata até 3 Moedas diferentes com hipdtese de recolha de Moeda desigual das definidas na Configuracdo da
Empresa.

e Terminada a seccdo de recolha de Movimentos faca uma Seguranca dos Ficheiros.

¢ Se na finalizagao de determinada Guia nao existirem linhas recolhidas, ela fica registada no Ficheiro como
anulada, podendo mais tarde ser reutilizada.

FATURACAO

e Passagem dos Tipos de Guias, por exemplo, Guias de Remessa a Tipos de Documentos, por exemplo,
Faturas, com limites por:
Tipo de Guias, Data, Armazém, Nimero de Guias, Cliente e Circuito de Distribuicdo, sendo opcional a
Faturagdo das Guias ja Emitidas, Por Emitir ou Ambas.

¢ E pedida a confirmagdo da Data para os Tipos de Documentos que vao ser criados.
Esta Data é alteravel.

MOVIMENTOS
e Recolha, alteragdo ou anulagao de:
Faturas; Notas de Crédito e Notas de Débito.

e Emissao imediata, em qualquer separador de recolha (inclusive no das Linhas), dos Documentos
correspondentes.

e Documentos com Guia associada aceita Tipo de Guia diferente da definida na Tabela de Tipos de Guia.
¢ Documento Resumo com Guias Permanentes.

e Trata até 3 Moedas diferentes com hipétese de recolha de Moeda desigual das definidas na Configuracdo da
Empresa.

e Durante a recolha aceita Guias de Armazém diferentes do Documento.
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¢ Se Guia associada ao Tipo de Documento aparece apds a indicacdo do Cédigo da Entidade a primeira Guia
disponivel com data anterior a do Documento.

e Mostra o saldo do Controlo do Crédito.

* Visualiza os valores Totais dos Documentos (Iliquido, Descontos, IVA, Documento, ComissGes, Sujeito e
Imposto de IVA por escaldao) nas 3 Moedas definidas na Configuragao da Empresa e na Moeda do Documento.

Todos os Documentos recolhidos ficam inalterdveis, conforme portaria N.© 22A/2012 de 24 de
janeiro.

Terminada a sessdo de recolha de Movimentos faca uma Segurangas de Ficheiros.

EMISSAO/FECHO
e Dos diversos Tipos de Documentos, com limites por:

Tipos de Documentos; Data; Armazém; e Niumero de Documento; sendo opcional a emissdo de Documentos ja
emitidos, por emitir ou ambos e por ordem alfabética da Entidade.

e Os Documentos sdo escolhidos e desenhados antecipadamente através da Configuracdo de Documentos.

e Ao pedir a emissao de Documentos se aparecer a mensagem «Atencgao falta de dados Fixos» deve
parametrizar o impresso para o Tipo de Documento desejado.

EXTRATOS

e Emissao de Extratos por Tipo de Aluno, Data.
e Ordenacdo Numeérica ou Alfabética.

e Escolha de impressdo de Aluno com Movimento ou Saldo; Pagamentos Detalhados ou em Resumo.

e Opgdo de incluir Documentos Saldados, AnotacGes de Entidades e Entidade Original (por defeito s6 edita a
Entidade Pagadora).

¢ Limites de impressao por Entidade, Data, com possibilidade de controlar a Data superior para Pagamentos.

RECIBOS

e Trata da recolha de Recebimentos, fazendo a liquidagao total ou parcial dos Documentos, e emissdo de
Recibos.
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= Criacdo de Documentos £2
bz | Janeio -
Ajuda
Docurnento Conferéncia [ 006 - Guia intema & F1
Armnazém [007 - zede i
4F F3
Primeiro Documerto 1
D ata para Movimentos | 2014/071/28 Ficheiro
F6
LINMNITES?:S
. Ok
Primeiro Aluno 1] (lhma &luno | 933333333 v “0
[lirno més Janeiro Cancelar
[ltirmo Muimero Documento 1] x C
[lltima D ata para Movimentos 0000400400
MES

Na lista pendente, indique a que Més se refere a Criagdo dos Documentos das Mensalidades.

DOCUMENTO DE CONFERENCIA
Documento definido na Configuracdao da Rotina.
Inalteravel.

CODIGO DO ARMAZEM
Assume o Armazém definido na Configuragdo da Rotina.
Inalteravel.

PRIMEIRO DOCUMENTO
Assume o 1.2 Documento por cada Més pela Tabela de Numeradores.
Inalteravel.

DATA PARA MOVIMENTO
Indique a Data do Movimento.
Formato:

AAAAMMDD.

LIMITES ’
Indique os limites do Primeiro/Ultimo Aluno a movimentar a Mensalidade.

ULTIMO MES
Informagdo do ultimo Més movimentado.
Inalteravel.

ULTIMO NUMERO DE DOCUMENTO
Informagdo do ultimo Nimero de Documento movimentado.
Inalteravel.

ULTIMA DATA PARA MOVIMENTO

Informagdo da ultima Data para movimento.
Inalteravel.
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2- CONFERENCIA

Com os separadores seguintes:

Condicoes;

Observacdes Suplementares;

Expedicdo;

Totais;

Linhas.

Recolhe o Tipo de Guia e Armazém.

Visualiza a lista dos Tipos de Guias ja recolhidos.

Marcada com [+, se j& foram Emitidas, Anuladas ou Faturadas e Data referentes ao Tipo de Guia e
Armazém digitado bem como a Entidade.

Coluna da Situagao da AT:

0 B

Agd A aguardar o envio do Cddigo da AT;

Cod Codigo enviado pela AT na sua posse, fica dispensado de se fazer
acompanhar pelo Documento de Transporte;

Recebida a informagdo que comunicou a AT, mas naquela situacdo que
entrou em vigor até 15 de Outubro de 2013.
Envio de Documentos atrasados desde 1 de Julho.

Rec A AT regista o envio mas ndo envia Cddigo para estes Documentos.
Situacoes de Outros:

Entidades ndo estdo sujeitas a IVA; Estrangeiros ou erros enviados pela

AT.
= Gestdo de Guias [=e @] =]
Tipo de Guia:| 2 - GUIA PERMANENTE - Armazém: | 1- ARMAZEM 1 -
Guia Emit. SitAT Anul Fat Data Entidade
“
Ajuda Movo Siair Tabela
@ Fl [#F2 4EF3 4] F6

Pode ordenar por:
Guia;

Data;

Entidade.

© I

.._rﬁ Permite iniciar a recolha de um novo Documento.
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Mapa Imprime a Guia editando a Designacdao «Guia de Remessa», «Este documento nao
\.:ﬂjH serve de fatura» e «xxx — Processado por programa certificado n® 0589/AT», conforme
portaria N.© 22A/2012 de 24 de janeiro.

TIPO DE GUIA
Na lista pendente indique, até ao maximo de 99, o Cddigo do Tipo de Guia a usar.
Valida com a Tabela de Tipo de Guias e mostra a Designacgao.

ARMAZEM

Através de lista pendente indique o Cédigo de Armazém a que respeita a Guia.
Valida com a Tabela correspondente e visualiza Designacao.
Valores possiveis:

De 1 ao niumero maximo de Armazéns definidos na Configuragcdo da Rotina.

GUIA
Visualiza a lista das Guias recolhidas no Tipo de Guia e Armazém digitados anteriormente.

Para passar ao ecra seguinte pode digitar o NUmero da Guia que pretende recolher (no caso da numeracdo ser
manual), alterar, anular ou emitir.

Para Angola:

Para alterar uma Guia ja existente tem que digitar o NUmero e se este ja foi Emitido, o
utilizador é questionado sobre o prosseguimento da alteracdo.

As Guias anuladas podem sempre ser Reutilizadas, considerando a sequéncia da
Numeragdo e a Data de Processamento.

Sair da Guia sem linhas é considerado uma Guia Anulada.

O Numero da Guia é inserido manualmente ou incrementado automaticamente, conforme
definicdo da Tabela de Tipo de Guias.

Se, na mesma Tabela, no bloco [Tipo de Numeragao] estiver selecionado o campo

"Automatica" e, aqui, o NUmero da Guia for «0» (Zero), premindo | ™Ti®  vai para a janela
seguinte como Guia Nova e quando terminar é adicionado 1 no campo "Numerador" na
Tabela de Numeradores.

Se ja existir uma Guia com este NUmero, sera perguntado se quer continuar a incrementagao
do Numerador ou se volta ao campo anterior, nesta situagdo é melhor verificar o que se
passa com os contadores da Tabela de Numeradores.

Se a opgdo for manual, o Nimero digitado nunca é atualizado na Tabela de Numeradores.
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2.1- GUIAS - CONDICOES

o Consulte o Manual de Vendas/Faturacao.
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2.2- GUIAS - TOTAIS

o Consulte o Manual de Vendas/Faturacao.
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2.3- GUIAS - LINHAS

o Consulte o Manual de Vendas/Faturacao.
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3- FATURACAO

Executa, mediante parametrizacdo, a passagem das Guias para os Documentos.

. o [@3]=
LIMITE INFERIOR LIMITE SUPERIOR
Tipo de Guia 001 - DOCUMENTOS DE CONFERENCIA Tipo de Guia 001 - DOCUMENTOS DE CONFERENCIA
Data  2023/02/20 Data  2023/02/20
Amazém 1 Amazém 1
Vend.(IUD) Vend .(IUD)
Série (IUD) Série (IUD)
Documento Documento 9999999999959
Ltente Utente 959999999
Circ. Distr. Circ_Distr 9999
Dpgao Documentos a Gerar
© Todas () Ja Impressas () Por Imprimir Data 2023/02/20 Hora 16 : 25
Para efeftos de Expedigdo esta Data e Hora serdo utilizadas na
Fatura se a Guia néo as tiver.
Ajuda Flba Ok Cancelar
o @m Vo Xt

LIMITE INFERIOR/SUPERIOR

Tipo de Guia: Na lista pendente indique os Cédigos do Tipo de Guia a usar.

Valida com Tabela relativa e visualiza a Designacao;

Data: Relativa as Datas das Guias.

Ndo preenchida é assumida a Data de Entrada na Rotina para as Datas Inferior e Superior;

Armazém: Indique os Cddigos de Armazém para a Faturagdo de Guias;

Vendedor (IUD): Se existir (definido na Tabela de Tipo de Documento) indique os Vendedores a faturar.
Série (IUD): Se indicou uma Fatura (FT) com Série.

Indique a Série;

Documento: Limites dos Niumeros das Guias que pretende Faturar;

Aluno/Sécio/Utente: Numeros de Entidades a faturar, consoante a situacdo da Instituicdo (Escolar, Empresa
ou Lar).

Valida com o Ficheiro.
Circuito de Distribuicdo: Cddigos do Circuito de Distribuicdo a faturar.

OPGCAO

Todas: Assinalado com ®, imprime Todas as Guias: Ja impressas e Por imprimir;
Ja Impressas: Marcado com '®, imprime sé as Guias J& impressas;

Por Imprimir: Assinalado com ®, imprime s6 as Guias Por imprimir.

DOCUMENTOS A GERAR

Data: Defina a Data para a criagdo do Documento de Vendas, assume, automaticamente, se premir | INTiR = g
Data de Entrada na Rotina, mas pode ser alterada.

Hora hh:mm : Indique:

Hora;

Minutos.

o Para efeitos de Expedicdo os dados Data e Hora serdo emitidos na Fatura se a Guia nao tiver os
mesmos.
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4. MOVIMENTOS

Gestdo de Documentos movimentados com visualizagdo do Cddigo do Documento, se emitido ou Anulado,
Data do Documento e Entidade.

-

= o || ® | =
Ano: 2023 ~ 8 Visualiza Tipo de Documentos Inativos
Tipo de Documento: | 2- FACTURA / AVISO v | Amazém: | 1-ODIVELAS
Documento  Emit. Email Anul Data Entidade
L <«
O 0O g
0O 0 O
0O 0O Qg
0O 0 O
0O 0 O
0O 0 0O
0O 0O Qg
0O 0 O
0O 0 O
0O 0 0O
»
Ajuda « Novo Sair Tabels
Doc.Oferta @) Fy |j’F2 ﬂF3 ClFe

Pode ordenar por:
Documento;
Data;

Entidade.

Y potio runcie ]
. Moo . e .
< Permite iniciar a recolha de um novo Documento.

- Mapa Imprime o Documento editando a Designacdo, «Este documento ndo serve de fatura»
@H e «xxX — Processado por programa certificado n® 0589/AT», conforme portaria N.°
22A/2012 de 24 de janeiro.

TIPO DE DOCUMENTO

Na lista pendente indique, até ao maximo de 99, o Cddigo do Tipo de Documento a usar.
Valida com a Tabela de Tipo de Documento e mostra a Designacgao.

ARMAZEM

Através de lista pendente indique o Cédigo de Armazém a que respeita o Documento.
Valida com a Tabela correspondente e visualiza Designagao.
Valores possiveis:

De 1 ao numero maximo de Armazéns definidos na Configuracdo da Rotina.

DOCUMENTO

Visualiza a lista dos Documentos selecionados no Tipo de Documento e Armazém digitados anteriormente.
Para passar ao ecra seguinte pode digitar o Nimero do Documento que pretende recolher (no caso da
numeracdo ser manual), alterar, anular ou emitir.

Para Angola:

0 Para alterar um Documento ja existente tem que digitar o NUmero e se este ja foi Emitido, o
utilizador é questionado sobre o prosseguimento da alteragdo.
Os Documentos anulados podem sempre ser Reutilizados, considerando a sequéncia da
Numeragdo e a Data de Processamento.
Sair do Documento sem linhas é considerado um Documento Anulado.
O Numero do Documento é inserido manualmente ou incrementado automaticamente,
conforme definicdo da Tabela de Tipos de Documentos.
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Se, na mesma Tabela, no bloco [Tipo de Numeragao] estiver selecionado o campo

"Automatica" e, aqui, o NUmero do Documento for «0» (Zero), premindo | ™¥TER  vai para
a janela seguinte como Documento Novo e quando terminar € adicionado 1 no campo
"Numerador" na Tabela de Numeradores.

Se ja existir um Documento com este NUmero, serad perguntado se quer continuar a
incrementacao do Numerador ou se volta ao campo anterior, nesta situagao € melhor
verificar o que se passa com os contadores da Tabela de Numeradores.

Se a opgdo for manual, o Niumero digitado nunca é atualizado na Tabela de Numeradores.
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4.1- GESTAO DE DOCUMENTOS

Separadores:

Condigdées;

Guias (se der um Cddigo de Tipo de Documento que tenha, na Tabela relativa, o campo "Guias" marcado com
[+);

Totais;

Linhas.

Escolha o Tipo de Documento e Armazém para ver a lista dos Documentos ja recolhidos e marcados,

automaticamente, com |?., se ja foram:

Emitidos;

Enviados por E-mail;

Anulados, bem como Datas e Entidades referentes ao Documentos.
Pode ordenar por Documento, Data ou Entidade.

S6 permite ver os Tipos de Documentos e Armazéns, conforme os Acessos definidos para cada operador.
Pode definir Entidades, com NUmero Fiscal a espacos, para funcionarem como Entidade zero, mas que
carregam para o separador Condicdes e para o e-Fatura o que estiver definido no Ficheiro.

-

= = | B || &8

Ano: 2023 ~ B Visualiza Tipo de Documentos Inativos

Tipo de Documento; | 2- FACTURA / AVISO Amazém: | 1-0DIVELAS

Documento  Emit. Email Anul Data Entidade

«

»

Tabela
C.F6

Ajuda | Novo
WFl L F2

Doc.Oferta

= Tem acesso direto ao separador Linhas, apenas para ver, retornando a este ecra.

Dec.Dferta Gastso e Emissio de Documento de Oferta (vulgo Taldo de Oferta).

¢ Na Configuracdo de Documentos, existe mais um, "Oferta", que tera de ser "desenhado" conforme os dados
gue querem que conste nele.

¢ Disponibilizado botdo de acesso na 1a lista de Documentos, para poder, a partir de um documento ja
emitido, escolher os Taldes a emitir, conforme as linhas do documento de Vendas original.

Este botdo sé vai ficar disponivel se documentos a Débito e sem Guias associadas.

Também, aquando da recolha e pagamento de documentos de Vendas, o operador sera questionado se
pretende a emissao destes taldes.

e Assim, se solicitarem a sua impressdo, sera apresentado um ecrd onde podera selecionar um ou mais items
da fatura, assim como, se pretendem um Unico taldo ou se separados conforme artigos/unidades.

. Hem

- ,
T F2 Também pode carregar na tecla <F2>.
Permite iniciar a recolha de um novo Documento.

3 Mlapa
=R Também pode carregar na tecla <F4>.
Edita no cabecalho do Documento, a Desighagao do SAF-T escolhida na Tabela correspondente.
Na area de Totais edita: «xxxx — Processado por programa certificado n® 0589/AT>», conforme portaria
n.° 22A/2012 de 24 de Janeiro.
Emite e assina o Documento tornando inalteravel os dados de relevancia fiscal.
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. E-mail
4 F5 Enyia 0 Documento por e-mail, marcado com [¥, no campo "E-Mail" na Gestdo de Documentos.

Pruk

1
F Também pode carregar na tecla <F7>.

O Documento assinado fica anulado e marcado com F, no campo "Anulado" na Gestdao de Documentos.
O Documento nao assinado é anulado irreversivelmente.

Lok

““F¢ Também pode carregar na tecla <F8>.
Copia o Documento escolhido para outro igual, que ficarda sempre com Nimero Provisorio.
A Data do novo Documento serd sempre a do Sistema ou superior se a Data de Entrada assim o for.

Yalores
H+2E3 Consulta de Valores de Entidades ou Artigos.
Mostra a janela de Consulta de Valores:

P larar.

“F Também pode carregar na tecla <F11>.

Nos Documentos de Vendas (Fatura e Fatura-Recibo) efetua, sem sair da recolha de Vendas, o Pagamento na
Tesouraria e emite o Recibo do Documento indicado.

Tem que ter a rotina de PMR-Tesouraria instalada.

ANO
Na lista pendente, indique o Ano de Movimentos pretendido.

VISUALIZA TIPO DE DOCUMENTOS INATIVOS
Assinalado com F, visualiza, também, os Tipos de Documentos inativos.

TIPO DE DOCUMENTO

Mediante uma lista pendente, escolha o Cédigo do Tipo de Documentos a usar.
Valida com a Tabela relativa e visualiza a Designacao.
Se inserir um Codigo de Tipo de Documento que tenha, na Tabela correspondente, o campo "Guias" marcado
com [+,

E:r“ﬂ ‘CTRL / (o]
Também pode carregar na tecla + em simultaneo.
Entra no separador Linhas.

[

g Também pode carregar na tecla <F2>.
Inicia um Documento Novo, passando ao ecra de recolha.

Tipos de Documento possiveis:

°
FT

Fatura;
FS Fatura simplificada;
FR Fatura/Recibo;
ND Nota de Débito;
NC Nota de Crédito.

Considerado no Ficheiro SAF-T PT, no elemento <InvoiceNo> e <InvoiceType>.

ARMAZEM

Através da lista pendente, indique o Cddigo de Armazém a que respeita o Documento.
Valida com a Tabela relativa e visualiza a Designagao.
Valores viaveis:

Entre «1» e «99», conforme dado no campo "NUmero maximo de Armazéns" na Configuracdo da Rotina.
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DOCUMENTO
Conforme portaria n.°© 22A/2012 de 24 de Janeiro os Documentos «Novos» sdo sempre numerados
automaticamente e depois de assinados tornam-se inalteraveis, com a excecao dos campos que nao

impliquem alteragdo nos valores ou dados fiscais do Documento, tais como, no separador Condicoes.
Contudo, podem ser Consultados.

Em Angola, Mogambique e Guiné -Bissau também podem ser «Anulados>.

Visualiza a lista dos Documentos recolhidos para o Tipo de Documento e Armazém digitados anteriormente.
Para passar ao ecra seguinte pode digitar o NUmero do Documento que pretende recolher (no caso da
numeragdo ser manual), alterar, anular ou emitir.

Para alterar um Documento ja existente tem que digitar o NUmero e se este ja foi Emitido, o utilizador é
qguestionado sobre o prosseguimento da alteragdo.

Sair do Documento sem linhas é considerado um Documento «Anulado».

O Numero do Documento é sequencial, conforme definicdo da Tabela de Tipo de Documentos.

Se, na mesma Tabela, no Tipo de Numeracdo estiver selecionado o campo "Automatica" e, aqui, o Nimero

do Documento for «0» (Zero), premindo LENTER  vai para a janela seguinte do Documento «Novo» e quando
terminar é adicionado 1 no campo "Numerador" na Tabela de Numeradores.

CONSULTA DE VALORES

= R
Opclio Entidade: |- N.LE.: Moeda EUR
© Entidades leve Ano: 2023
() Artigos
Artigo: 105 : Vendas
Mensalidade Ed.Pré Escol @ P05 Empresa: 181
Mes Quantidades Valor Saldo Atual
Ajuda
Ano Ant. WFl
Janeiro --
Fevereiro o Sair
Margo ?i! F3
Abil
Maio 2 Mapa
Junho S0
Julho
Agosto chhelrn
Setembro vd’ F6&
Outubro
Novembro ST
Dezembro HEFa
Totais:
OoPCAO
Assinalado com '®, pode optar a Consulta de Valores por:
Entidades;
Artigos.
ENTIDADE

Através da lista pedente, indique a Entidade.

(NOME DA ENTIDADE)
Visualiza o Nome da Entidade.

N.I.F.
Mostra o NIF da Entidade corrente.

VENDAS
Sé para o caso de Vendas.

POS/EMPRESA
Sé para o caso de POS (Posto de Venda).

ARTIGO
Através da lista pedente, indique o Artigo.

(NOME DO ARTIGO)
Visualiza o Nome do Artigo.
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Visualiza:

Ano Anterior;
Més (12 Meses);
Quantidades;
Valor;

Saldo Atual.

Totais:
Quantidades;
Valor.

E)Qrato

Lﬁng Vai para a janela seguinte:

--:QLEG'Q PAULA FRASSINETTI EXTRACTOS 0
Amazém 01 ODIVELAS 2023/01/01 Pag. 1)
Artigo 105 Hensalidade Ed.Pre Escol «EUR»
Cor 0
Data Movimento Docum.-Lin Entid. Quantidade Valor
* Saldo Anterior a 2023-/01-01 000
* Saldo Actual em 2023-12-/31 000

Seguinte Sal
Py AR
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Conforme portaria N.© 22A/2012 de 24 de janeiro os Documentos Novos sdo sempre numerados
automaticamente e depois de assinados tornam-se inalteraveis.

Podem ser Consultados ou Anulados.

Esta area fica desativada, com excecdo do campo seguinte.

= Alteragée do Documento E=n EoE[E=
Tipo de Documento: | 52 - Factura resumo Guias Armazém: | 1 -sede
Nimero: 1 : Data: | 2008/10/22  Moeda: EUR -EUROS
CondigBes | Guias | Observ.Suplem. | Expedigdo || Totais || Linhas
Entidade
Codiga: : MNumera Fiscal | 501235914
Mome:| VA NORMAL
Morada: Rua do alecrim, 1 Localidade: |Lishoa
Pais; - PORTUGAL ~| Cédigo Postal | 1300-410 | LISBOA
Walores
Moeda: |EUR -EUROS = | Imprime Documenta em:| EUR - EUROS A
Modalidade Pagamenta: | 2 - A 30 diag - Moeda Cambio
EUR -EURDS Ik 1.000000000
Prazo Pagamento: 30 Dezconta Documento: 0% Tabela Prego: |1 |+ 50 DOLAR AMERICEND W ERT R
Regime de lva: |0 - Reaime VA Normal ~| Tabelalva: |0 [« ([FCV-ESCUDOS CABOVERDIM 400.500000000
Outros Dados
Vendedor. 2 - Antdnio Carlos Silvestie Reis || ObrafC.Custo 0 Encomenda: 0 Requisicdo;
Artigos & Disposigdo/Prestago Servicos em: 200810422 Observagiies
Ajuda Novo Sair Mapa Ficheiro Anula Ok Cancelar

@ F1 [FF2  4fF3 »Fse Ers N1 vo X

NUMERO

O Numero do Documento é manual ou somado, automaticamente, conforme definicdo da Tabela de Tipo de
Documentos.

Se no Tipo de Numeragdo estiver selecionado o campo "Automatica" e o Nimero do Documento for «0» (Zero)

ao premir | TR inicia um Documento Novo colocando o cursor, depois de indicar a Data, no primeiro campo
do separador CondicGes e quando passar para o separador Linhas é adicionado 1 ao Numerador do Tipo de
Documento/Armazém indicados nos campos anteriores e visualizado.

Se existir um Documento com este nimero, é perguntado se quer continuar a adicdo do numerador ou se
volta ao campo anterior, nesta situacdo € melhor verificar os contadores da Tabela de Numeradores.

Se tiver apenas marcada a Numeracdao Automatica ao recolher um nimero s6 podera ser de
Documento existente e ndo anulado.

Se a opgdo for «Manual», o NUmero digitado nunca sera atualizado na Tabela de Numeradores.
Digite o Nimero do Documento para alterar um Documento existente e se este ja foi Emitido,

o utilizador é questionado sobre o prosseguimento da alteragdo posicionando-se o cursor na
primeira Linha do separador Linhas.

Documentos anulados podem sempre ser Reutilizados, tendo em consideragdo a sequéncia da
Numeracdo e a Data de Processamento.

A finalizacdo de Documentos sem linhas sera considerada um Documento Anulado.

e Para Angola:

DATA
Data do Documento, se ndo for preenchida é assumida a Data de Entrada na Rotina.

ALUNO

Codigo: Através da lista pendente, defina o NUmero de Entidade.

Valida com o Ficheiro de Entidades de Alunos, mostrando o correspondente Nome, Nimero Fiscal, Morada,
Localidade, Codigo de Pais, Cédigo e Designacgao Postal.

Se nao existir o cédigo pode crid-lo neste momento.

Se a Entidade for «0» (Zero) ou tiver o campo "Numero Fiscal" preenchido com 99999998 no ficheiro de
Entidades é pedida a recolha dos dados:

Namero Fiscal, Morada, Localidade, Cédigo do Pais (ndo preencher se for Portugal, prima | ™mR ) e Codigo
Postal, este ultimo campo é obrigatdério s6 para Documentos emitidos para Portugal.
Nao efetua o Resumo de Guias, mesmo que na Tabela Tipo de Documentos esteja marcado como tal.
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Sé ndo é possivel se na Tabela Tipo de Documentos tiver marcado o campo "Entidade no Ficheiro" obrigando a
recolher um cliente definido no Ficheiro de Entidades.

Se este campo ficar a zeros e indicar no campo seguinte o NIF da Entidade existente é editado
automaticamente o Cédigo da Entidade.

Se no bloco [Processamento], no ficheiro de Entidades, o campo "Sé Movimenta com Senha do Gestor" estiver
com [+ e a senha for diferente da Senha do Gestor mostra a janela seguinte:

EMTIDADE QBRIGA SEMHA DO GESTOR (==

| Deve Sclicitar 2 Intervencidc do Gestor!

Cancel

Deve solicitar a intervencao do Gestor.

Namero Fiscal: Se no campo anterior indicou o Cédigo da Entidade, é editado, automaticamente, o NIF da
Entidade.

Se ndo insira o NIF da Entidade e é editado, automaticamente, o Cédigo da Entidade.

Se o NIF ndo existir é visualizada uma mensagem a indicar a inexisténcia e pergunta se quer abrir.

Se carregar nos botdes:

| am ' Vai abrir uma Entidade Nova;

Hio | Os campos Nome, Numero Fiscal, Morada, Localidade, Cédigo de Pais, Cédigo e Designacao Postal

sdo ativados para indicar os dados.

VALORES

Moeda: Através da lista pendente, defina a Moeda e o Cambio.

E apenas visto com os valores do Documento que vdo ser cambiados s6 para efeitos de impresséo.

Nao sao atualizados Ficheiros com estes valores, mas sim com os valores na Moeda da Empresa.

Para o Euro é obrigatério o codigo «<EUR>.

Valida com a Tabela relativa e visualiza a Designacao;

Imprime Documento em: Num Documento Novo, por defeito, edita a Moeda indicada no campo anterior.
Em alteracdo edita a Moeda escolhida através duma lista pendente.

Esta lista s6 edita as Moedas definidas no bloco [Moedas], Dados da Empresa, Configuracao da Empresa e a
escolhida no campo anterior;

Modo de Pagamento: Na lista pendente, defina o Modo de Pagamento da Entidade.

Assume automaticamente o codigo definido no Ficheiro de Entidades, podendo no entanto ser alterado, sé para
o Documento recolhido.

Se o Codigo for 0 (zero), ou se na Tabela de Modos de Pagamento algum dos campos inibir a emissao, ndo
sairao Recibos.

Valida com a Tabela respetiva e mostra a Designagdo.

E editado no Cabecgalho dos Documentos padroes;

Prazo de Pagamento: Assume, automaticamente, o NiUmero de Dias definido no Ficheiro de Entidades,
podendo ser alterado, sé para o Documento recolhido;

Desconto Documento: Valor de percentagem.

Se preenchido é aplicado a todas as linhas recolhidas;

Tabela de Precgos: Através da lista pendente, valores possiveis:

1,2, 3e4.

Preenchido, automaticamente, com o Cédigo definido na Entidade, podendo ser corrigido, s6 para o
Documento recolhido.

Este Cddigo tem a ver com o Preco de Artigo que serd praticado durante a recolha das Linhas;

Regime de IVA:

Obrigatério.

Preenchido, automaticamente, com Cdédigo do Ficheiro de Entidades, podendo ser corrigido, na lista pendente,
s6 para o Documento recolhido:
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° Entidade ndo isenta de IVA (situagao normal);
9 Indica que o IVA esta incluido no prego de Artigo;
Entre 1 e 8 ou Outras situagdes, como por exemplo, a Entidade esta isenta de IVA ou
entreAeZz com IVA revertivel.

A Isencdo, quando aplicada, € mencionada para o Ficheiro SAF-T PT, no elemento <TaxExemptionReason>;

Tabela de IVA: Se Entidade ndo isenta pode além do IVA de Vendas escolher até 4 alternativas de IVA,
através da lista pendente.

Se 0 (zero) assume IVA de Vendas;
Moeda/Cambio: Visualiza as Moedas e Cambios.

OUTROS DADOS

Vendedor: Através da lista pendente, assume o Cédigo de Vendedor definido no Ficheiro de Entidades, mas
pode ser alterado.

Valida com o Ficheiro de Vendedores, visualizando o nome relativo.

Acede a este ecra se o Tipo de Documentos tiver selecionado na Tabela que é Documento de Transporte;

Obra/Centro de Custo: Identifica o NUmero da Obra através da Faturacdo de Obras da Rotina de Obras, mas
pode ser alterado.

S6 com a rotina de PMR-Obras instalada) ou o Numero de Centro de Custo através da Tabela de Centros

de Custo da Contabilidade com a rotina PMR-Contabilidade instalada, sendo utilizados na impressao dos
Cabecalhos dos Documentos;

Encomenda: Identifica o Nimero de Encomenda.
E utilizado na impressao do Cabecalho do Documento;
Requisicdo: Usa-se na impressao dos Cabegalho do Documento;

Artigos a Disposicao/Prestacdo de Servicos em: Data a qual os Artigos ou as Prestacdes de Servicos
foram postos a disposicao do Cliente.

Por defeito assume a Data do campo "Data", mas pode indicar outra Data;
Observagoes: Para escrever (25 carateres) uma Nota que pode ser impressa nos Documentos (informativo).
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4.1.2- DOCUMENTOS - TOTAIS

= Alteragde do Documento El@
Tipo de Documento: | 2 - Factura Armazém: | 1-sede
Mimera: 41 ill Data: [2008/05/12  Moeda: [EUR - EURDS
Condigfies | Obsery. Suplem. | Expedigio  Totais | Linhas |
_Walores Totais
|EUR-EURDS |EUR-EUROS |USD-DOLARAMERIC ECV - ESCUDOS CAB(
500.0C] 500,00 OIS
Total Descontos 7250 7250 11216 23,036.25
Total Liquido 42750 42750 EE1.34] 171.21375
Total lva 83,78 8378 135.88 35.,954.89
[ Total Documento = 517.28 517.28 800.22 207168 64
Total Comiss3n 427 427 EE1 171213
Total Sujeito V4 Escaldo 3 [Taxa 21%) 427.50 42750 EE1.34 171.21375
Total Impasto WA Ezcaldo 3 [Taxa 21%) 89.78 89.78 138.88) 35,954.89
=
Ajuda Sair Mapa
& F1 FEF3 s Fa
VALORES TOTAIS

4 Colunas com valores Totais, onde a primeira coluna corresponde a Moeda do Documento e as restantes
colunas as Moedas: Principal; Secundaria e Terciaria, definidas na Configuragdo da Empresa.
Os Totais do Documento sao:

Total Iliquido;

Total de Descontos;

Total Liquido;

Total do IVA;

Total dos Outros Impostos (desdobrados);

Total do Documento;

Total da Comissao;

Total Sujeito a IVA Escaldo «n» (Taxa x%);

Total do imposto IVA Escalao «n» (Taxa x%).

n: Cédigo do Escaldo definido na Tabela do IVA (Ficheiros, Tabelas, Comuns);

x: Valor percentual da Taxa definido na Tabela do IVA.

Com a excecdo dos Totais Iliquido, Liquido e Documento, os restantes s6 aparecem se existirem na recolha do
Documento.
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4.1.3- DOCUMENTOS - LINHAS

Se o Documento estiver liquidado na Tesouraria é dada esta informagdo no canto superior direito desta
imagem.

Se ja foi emitido é dada esta informacdo no canto superior esquerdo, ao lado do campo "NUmero", desta
imagem.

! Alteracdo do Documento — (] X
| Tivo de Documento: | 2 - FACTURA / AVISO Amazém: | 1-ODIVELAS
Mimero: 3022815372836 = Data: 2023/02/20 Moeda: |[EUR - EURO

Condighes Totais Pagamento Linhas
Linhas

Entidade: 92 - Francisco Condessa Peixoto
Doc Origem: 1-DOCUMENTOS DE COMF Arm.  1-ODIVELAS Num, 3 190 de 2023/02/20 v
Linha Artigo UN Designagéo Quantidade Preqo de Venda Desc1(%) Desc2(%) Desc3(*) Comissdo(%)
1107 M_ Mensalidade 12 Ciclo do Ensino 1.000 144.0000 «
2 109 M Aimogo MensalAanche 1.000 79.3300
31 M Vista de Estudo 1.000 11.0000
4150 M _ Entrada em Visita de Estudo 1.000 2.5000
_5 114 M Servigo de Refeitério Lanche 1.000 14.5000
6102 A Matricula 1Ciclo EB. 1.000 125.0000
_7m M Sala de Estudo Com Professor 1.000 10.0000
L - »
Insere Linha Mensalidade 12 Ciclo do Ensino Béasico
< >
Totais Mercadoria Outros Impostos Iva Total em EUR Total em EUR
386.33 0.00 0.00 386.33 386.33

Ajuda  Substhuto S | Mspa =sE.mai Ficheiro  Anula Importa  Extrato  walores Ok Cancelar
OFn Yz B3t 3 s @rs e R [P 1pEn o X

LINHA

Ao carregar na tecla cursora para baixo, assume, automaticamente, o Nimero da Linha adicionando sempre
mais 1, ficando o cursor posicionado no Linha seguinte.

Em correcdo digite o Niumero de Linha a alterar.

ARTIGO

Limitado até ao maximo de 15 carateres (alfanuméricos) ou digitos (numéricos), conforme Configuracdo da
Rotina.

Ou 25 carateres (modulo opcional) se o campo "Produtos Cédigo 25 Digitos" estiver assinalado com &, na
Configuracdo da Recolha. Valida com o Ficheiro de Artigos, visualiza a Designacdo e o Cddigo de Unidade.

Se a Unidade de Stock do Artigo for «*» ou «TX» pode recolher a Designacédo querida para a linha.

Como Movimento Livre pode recolher (ou ndo) Quantidades e Valores mas para a unidade «TX>» a recolha
limita-se a texto.

(Ver mais informacg6es no Capitulo do Ficheiro de Artigos).

Se inserir espago, pode repetir o Artigo da linha anterior, desde que na Configuracdo da Rotina tenha marcado

com [+, o campo "Repete Artigo da Linha Anterior (se Espacos)".

Exdrata
Com o cursor posicionado no campo "Artigo", carregando em | Jt , consulta o Extrato do Artigo, no ficheiro
de Artigos.
UNIDADE

Visualiza a unidade de grandeza do Artigo:

P ursce JGranders
UN

Unidade;
LT Litros;
M2 Metros quadrados;
KG Quilogramas;
* Artigo sem Stocks;
TX Texto 60 posigoes...
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DESIGNAGCAO
Visualiza nome do Artigo.

DESIGNAGCAO+15
S6 mostra, a frente do campo anterior, se o Artigo pertencer a uma Familia, cujo bloco [Designagao] tenha

assinalado com ®, o campo "25 Posi¢cBes + 15", podendo, assim, recolher mais 15 carateres além da
Designacao inicial do Artigo, dando um total de 40 posicoes.

CAMPOS DAS DIMENSOES
Ficam disponiveis se no bloco [Opcionais] na Configuracdo da Recolha estiver assinalado com [+, o campo

"Dimensdes" e na Tabela de Familia e/ou Ficheiro de Artigos o campo "Dimens&es" estiver assinalado com [+,
Assume Dimensao 1, 2 e 3 conforme definido no Ficheiro de Artigos.
Alteravel se o campo "Variavel" do Ficheiro de Artigos estiver selecionado e s6 para o Documento recolhido.

QUANTIDADE

Obrigatério.

Com 6 digitos inteiros e 3 decimais.

$l_l.tl:;tl1l.tl:-
Com =% F2 acede ao Ficheiro de Artigos Substitutos (o ficheiro de Artigos Alternativos deve estar criado).
O Numero de Decimais pode ser configurado na opgdo de "Decimais" na Tabela de Familias ou no separador
Processamento, no campo "Numero de Decimais" no Ficheiro de Artigos.
Indique o valor da Quantidade de acordo com o Cédigo de Unidade.

PRECO DE VENDA

Preenchido automaticamente com o Prego do Ficheiro de Artigos (Prego 1, Pregco 2, Prego 3 ou Prego 4,
consoante o Cddigo de Preco indicado no Ficheiro de Entidades) podendo no entanto altera-lo, s6 para o
Documento recolhido.

O valor do Prego esta relacionado com o Cddigo da Moeda dado no Documento se tiver nivel de acesso para
isso.

Se recolheu Precos no Artigo para a Moeda escolhida sdao estes os assumidos.

Se Moeda do Documento diferente da Configuracao da Empresa e se ndo existirem Pregos definidos para essa
Moeda é efetuado o célculo com a Tabela Moeda/Cémbio e o Prego de Produto na Moeda da Empresa.

DESCONTOS

Pode definir até 3 Descontos em Percentagem sobre os Artigos.

Usando a tecla <F8 Muda Opgao>, no 1°. Desconto, pode, ainda, definir um em Valor mais um a
Percentagem.

Percentagem com 2 inteiros e 2 decimais e o Valor com 5 inteiros e 4 decimais.

Se o Ficheiro de Promocdes for preenchido com o Cédigo de Entidade, Familia ou Artigo e Datas Inicio e Final,
o dado do Desconto Percentual ou Valor é lancado automaticamente aqui.

Por exemplo, se no Ficheiro de PromogGes estiver os Codigos de Entidade «1», de Artigo «A-001», as Datas
Inicio e Final e a Data do Processamento estiver entre estas duas Datas e o dado de desconto Percentual ou
Valor for «10», este é lancado automaticamente neste campo se na Linha de recolha estiver precisamente os
mesmos Cddigos de Entidade e Artigo acima referidos.

Se nos ficheiros de Entidades e Artigos, no separador Processamento, os campos "Cddigo de Desconto",
estiverem preenchidos com valores dos grupos relativos a Tabela de Descontos sera langado, automaticamente
aqui, o valor percentual de Desconto respetivamente.

Contudo pode sempre alterar este valor.

Nos Precos de Venda com IVA incluido, o Desconto incide sobre os valores dos Pregos de Venda com IVA
incluido e ndo sobre os valores dos Precos de Venda sem IVA.

COMISSOES

Percentagem de Comissao, para o Vendedor associado ao Documento.

Se unidade de Stock igual a "+" é colocado zero neste campo.

Se no Ficheiro de Vendedores e no Ficheiro de Artigos no separador Processamento, os campos "Codigo de
Comissdo", estiverem preenchidos com valores dos grupos correspondentes a Tabela de Comissoes sera
langado automaticamente aqui, o valor percentual de Desconto respetivamente.

Contudo pode sempre alterar este valor.

Ao carregar em | TR assume automaticamente o Nimero da Linha adicionando sempre mais 1, ficando o
cursor posicionado no campo "Linha".

TOTAIS
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Campos informativos dos valores Totais dos Artigos movimentados:
Mercadoria: Visualiza o valor Total Liquido da mercadoria;

Outros Impostos: Mostra o valor total dos Outros Impostos agregados aos Artigos movimentados;
IVA: Mostra o valor total do IVA;

Total: Visualiza dois campos de valor total do Documento que podem ser de Moeda diferente.

Os campos dos Documentos (todos os separadores) sdo inalteréveis apesar de se emendarem as
Tabelas relativas.
Exemplo:

No caso do Arredondamento mesmo alterando a Tabela, o arredondamento dos Documentos ndo €
modificado (se necessério tera de anular e recolher novamente o Documento).

o B

Fesquiza  Importa as linhas para recolha, a partir de um Ficheiro Texto.

'~_4£'.‘rF3 O Ficheiro pode ser obtido, por exemplo, através da Pistola «Scanner».

Mais informacao veja as Consideragoes Gerais no final deste ponto.

o B

\ iMapa

i Passa, conforme portaria N.°© 22A/2012 de 24 de janeiro a imagem seguinte.
Ls=ira Idem e no fim emite o Documento.

Vai proceder a Assinatura Documento.
Apds a saida das Linhas ndo podera proceder a alteracées no Documento.

Atencdo:

.’.._..\.

Y Apds asaida das Linhas ndo podera

EXH

Vai proceder 3 Assinatura do Decumento

proceder a alteragdes no Documento

Mo | | Cancelar

seguinte;

Sim: Numera o Documento e inicia a criagdo da Assinatura Digital do mesmo, avangando para a imagem

N3o: N3do gera Assinatura Digital e regressa ao campo "Artigo" deste separador;
Cancelar: Idem a opgdo «Nao».

Depois de finalizada a Assinatura Digital, sai do Documento podendo efetuar outro Documento.
Se aparecer a mensagem seguinte:

5B Assinatura Digital

SAFT
Portaria n.! 363/2010, de 23 de Junho

| Frocedendo 4 Assinatura..

ERRO DE ASSINATURA

Documento sem assinatura digital.
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Primeiro veja se tem o Runtime da PMR atualizado.

Ou o Framework 3.5 ou o Runtime Visual C 9.0 instalado no computador (monoposto) ou nos varios
computadores (multiposto). Contacte Fornecedor.

ERRO DE ASSINATURA 23]

I.-" "-.I Documento sem assinatura digital

‘¥ Contacte Fornecedor

| Repetir ‘ ‘ Cancelar |

CONSIDERACOES GERAIS

Pode proceder a importacao de linhas para recolha, a partir de um Ficheiro Texto.

Este Ficheiro obtém-se, por exemplo, através de uma Pistola «Scanner».
Funcionamento:

Crie uma pasta ao nivel da pasta da Empresa, com a seguinte nomenclatura:
scan-xxx sendo xxx o numero da Empresa;

Crie nesta pasta (diretério), uma subpasta chamada «importad».
Exemplo:

Pasta «emp005», subpasta «scan-005/importad>»;

O Ficheiro Texto tem como nome, o Cédigo da Entidade e como extensdao, um numero sequencial.
Exemplo:

Para a Entidade nimero 18 sera 000000018. EO1.
A extensdo do Ficheiro ndo sofre qualquer processamento, nem validagao.

O Ficheiro deve estar colocado dentro da pasta «scan-xxx» e apds a importacdo para as linhas do
Documento o Ficheiro é movido para a pasta «<importad>».

©

Esbogo do Ficheiro

o :9,9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.90.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.4 NNNNNNNNNNNNNNNNNN
Posicoes

25 PosicGes Alfanuméricas (para o 18 Posicées Numéricas (para o
Cddigo Artigo).

Quantidade).
A-001 000000000000010000
Codigo do Produto Quantidade do Produto

A-001 10

) _}-'Iapa

LegiFa No Documento é editado «xxx — Processado por programa certificado n® 0589/AT>»,
conforme portaria N.© 22A/2012 de 24 de janeiro.
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5- EMISSAO/FECHO

-

= o |[E =

Tipo de Documento: 001 - NOTA CREDITO

LIMITE INFERIOR LIMITE SUPERIOR
Data  2023/02/20 Data  2023/12/31 Ajuda
Amazém 1 Amazém 1 O Fi
Vend(UD) Vend(UD)
Série(IUD) Sésie(IUD)
Documento Documento 9999999999999
Entidade Entidade 999999399
E-mail (PDF)
- . e . L - Fecha Doc
Cria ficheiros PDF S6 Entidades sem Doc p/E-mai Envia Documento por E-mail (PDF \/FB
Assinatura Digital Edita E-mail

Pasta p/Ficheiros

Interfface  padrac Ok
drao V/.U
Opgdo Impressdo Impressdo Vias Cambio
(O Todos o Todas as Vias |:\ Moeda do Doc.ao Cambio
() Ja Impressos Emiss3o Imediata () Nimero Via a Imprimir 0.000000000 Cancelar
. — - - —— _ “C
© Por Imprimir (] Ordenacso Affabética de 0 2 a 0 5 Moeda de Impressdo: EUR

TIPO DE DOCUMENTO
Indique o Cédigo do Tipo de Documentos que pretende emitir.
Valida com a Tabela correspondente e visualiza a Designacdo.

LIMITE INFERIOR/SUPERIOR

Data: Relativa a Data dos Documentos.

N3o preenchido assume a Data de Entrada na Rotina para o Limite Inferior e o Gltimo Més e Dia do Ano para o
Limite Superior;

Armazém: Insira o Cdédigo de Armazém a usar na emissao de Documentos;

Documento: Numero dos Documentos a selecionar na Emissao de Documentos;

Entidade: Cddigo das Entidades a selecionar na Emissdao de Documentos.

E-MAIL (PDF)

Assinalado com [, também aqui e desde opte pelo campos seguintes:

"Cria Ficheiros PDF", "Sé Entidades sem Documento por E-mail"; "Envia Documento por E-mail (PDF)";
"Assinatura Digital" e "Edita E-mail" assinaladas e definida a "Pasta p/Ficheiros", serdo acionados os
procedimentos de Assinatura Digital e correspondente Envio de E-mail.

PASTA PARA FICHEIROS
Escolha a pasta para guardar os Ficheiros, mas com | ***|, procure outro caminho, para guardar os Ficheiros.

INTERFACE

Mas com .*** |, procure outro caminho, para guardar o Ficheiro.

OPCAO DE IMPRESSAO

Marcado com ®, emites
Todas;

Ja Impressas;

Por Imprimir.

EMISSAO IMEDIATA

Assinalando com [+, este campo, se escolher os J4 Impressas, pode ainda optar por imprimir s6 os que foram
de emissdo imediata.

ORDENACAO ALFABETICA
Se selecionado com [, os Documentos serdo emitidos por Ordem alfabética.
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O NUumero de Vias considerado na emissdo de Documentos é igual a multiplicacdo do valor no
campo "Numero de Vias Fatura", no Ficheiro Alunos/Sdécios/Utentes separador Processamento,
pelo valor no campo "Numero de Vias" de cada Tabela Tipo de Documentos.

Exemplo:

Se no Ficheiro de Alunos/Sdcios/Utentes tiver 2 no campo "NUumero de Vias Fatura" e na Tabela
Tipo de Documento 2 vias vai efetuar impressos do mesmo documento.

Devem pois verificar o preenchimento destes campos no Ficheiro de Alunos/Sécios/Utentes e/ou

nos Tipos de Documentos para se certificarem que vai ser impresso o nUmero de vias realmente
pretendido.

IMPRESSAO VIAS

Possibilidade de imprimir determinado NUmero de Via.

Todas as Vias: Marcado com ®, imprime Todas as Vias.

Namero de Via a Imprimir: Assinalado com ®, pode dar a 12 e a Ultima Via a imprimir.
Ativa campo seguinte.

de a : Ativado pelo campo anterior.

Através de lista pendente indique as Vias

O Numero de Vias assumido na emissdao de Documentos é igual a multiplicacdo do
o valor no campo "Numero de Vias Fatura", no Ficheiro de Alunos/Sdcios/Utentes, separador

Processamento, pelo valor no campo "Numero de Vias" de cada Tabela Tipo de Documentos.

Exemplo:

Se no Ficheiro de Alunos/Sdécios/Utentes tiver «2» no campo "Numero de Vias Fatura" e na Tabela

Tipo de Documento «2» vias faz «4» vias (2x2) do mesmo Documento.

Devem pois verificar o preenchimento destes campos no Ficheiro de Alunos/Sécios/Utentes

e/ou nos Tipos de Documentos para se certificarem que vai ser impresso o Niumero de Vias,

realmente, pretendido.

Se a Empresa tiver necessidade de efetuar faturas com C.A.E. diferente do da

Configuracao da Empresa, terd de abrir Tipos de Documento, na Tabela de Tipos de

Documentos, para esse efeito, onde indicara o C.A.E. pretendido.

CAMBIO

Moeda do Documento ao Cambio: Assinalando com [+, ativa os 2 campos seguintes;
(Cambio): Ativado pelo campo anterior.

Indique o valor do Cadmbio da Moeda de Impresséo;

Moeda de Impressdo: Ativado pelo campo "Moeda do Documento ao Cambio".
Indique a Moeda de Impressao.

Fechs Oac

WV FY Também pode carregar na tecla <F9>.
Os Documentos com um NUmero Provisorio sdo Numerados e Assinados.

Inicia-se a operagao de Fecho (Numeracao definitiva e Assinatura) dos Documentos que ainda estejam com
Namero Provisorio (13 digitos).
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6- EXTRATOS

Como um Cdédigo pode ser usado na tripla qualidade, entdo é necessario o operador definir qual a situagdo do
Documento atual se vai para:

CLIENTES;

FORNECEDORES;

OUTROS (Empregados, Advogados...).

As Analises de Contas Correntes sdo sempre feitas em Mapas separados.

Os Extratos ddo dados de todos os Documentos desde a Data até a qual foram, casualmente, limpos no
Ficheiro de Movimentos.

-

() Mercado/Segmento

al

= b

CLIENTES Moeda EUR - EURO

1133 Limites Imprime

© Entidade () Documentos Saldados Entidade com #

O Entidade/Data Entidade 0 999999999 @ Anctacies Entidade (8 Entidade sem #

-~ ("] Entidade Original [CJ NIF Entidade
O / Data Doc 0000/00/00 9999/99/99 = ==
= IBAN da Empresa () Vendedor (Entidade)
Zona Geog./Entidade Data Sup.Pagamentos 9999/99/99 [ Anctagbes Doc Original [_] Totais Cheques (Pré-Datados)

[[J lgnora Doc.Provisérios

Vendedor Entidade com ..
Ordenacdo = Zona Geogralica O Movimento (O Saldo (O Moyim. ou Saldo
© Numérica () Affabética
Pagamentos
rtacs [C] Descontos P Pagamento
_Expc agdo - © Detahe ) L : a
() Exportar p/Word (HTM) () Exportar p/Excel — [_) Observagies
(L) Besumo —
[_J Modos Pagamento
Path Ficheiro empFRA\es'\202\EXTRFRA HTM Opgio Imprimir
Edita Documento nviar por Emai © Visualizar () Imprimir 1 Ext.Pagina
Path Editor Saldos na Linh: lorada s
Ajuda Sair Ficheiro Ok Cancelar
OF &l F3 @l e "0 "
TIPO

Indique o Tipo de Extrato com ®:

0 M

Entidade;
D Entidade/Data;
v Vendedor/Entidade;
z Zona Geografica/Entidade.

ORDENAGAO
Indique o Tipo de Ordenacdo com ®:

Y coion oraemsio

Numérica;

A Alfanumeérica.

LIMITES

Conforme ordenacdo escolhida serdo pedidos diferentes limites:

Entidade: Insira as Entidades que pretende para a emissao do Mapa;

Data: Indique as Datas que pretende para a emissao do Mapa;

Data superior de Pagamento: Para além dos limites de Data indicados para os Documentos originais, pode
inserir um limite superior para os Pagamentos diferentes, podendo, assim, refazer um Mapa anterior;
Vendedor: Se optou por ordenagdo do Mapa por «Vendedor>» ser-lhe-a pedido agora os limites de Vendedor
pretendidos para a emissdo do Mapa;

Zona Geografica, ser-lhe-a pedido agora os limites de Zona Geografica a usar.
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IMPRIME

Documentos Saldados: Marcado com [+, permite imprimir os Documentos Saldados, ou apenas os
Documentos que concorrem com a formagao do Saldo;

Anotacdes da Entidade: Marcado com [#, imprime as Anotacdes a nivel de Cliente/Fornecedor, pois se enviar
o Extrato para a Entidade, pode ser inconveniente levar informacfes de carater interno;

Entidade Original: Assinalado com [+, permite imprimir a Entidade original;

IBAN da Empresa: Assinalado com |7, imprime IBAN da Empresa;

Anotacdo de Documentos Originais: Assinalado com [+, permite imprimir as Anotacdes de Documentos
Originais;

Imprime DIUD: Assinalado com [+, imprime DIUD;

Entidade com #: Marcado com [¥, permite imprimir as Entidades marcadas com #;

Entidade sem #: Assinalado com F, permite imprimir as Entidades sem #;

NIF da Entidade: Assinalado com |F, imprime NIF da Entidade;

Vendedor (Entidade): Assinalado com [+, imprime o Vendedor (Entidade);

Totais dos Cheques (Pré-Datados): Assinalado com [+, imprime Totais dos Cheques (Pré-Datados);
Ignora Documentos Provisoérios: Assinalado com F, ignora Documentos Provisorios.

ENTIDADE COM
Indique opcdo de imprimir o Extrato de Entidades com ®:

° Imprime Entidade com

Movimentos;
S Saldo;
\"/ Movimento ou Saldo.

PAGAMENTOS
Assinalado com ®, opte se quer a informacdo Detalhada ou Resumida.

o I

Detalhe dos Pagamentos (pode haver varias liquidagdes parciais para uma Fatura);

R Resumo do valor liquidado na mesma linha do documento.
Marque com B, se quiser uma linha de
D Descontos a Pronto Pagamento;
(o] Observacoes;
M Modos de Pagamento.
EXPORTACAO

Exportar Para o Word (HTML): Assinalado com [, Exporta a Listagem de Valores do Plano para um Ficheiro
no formato HTML, que posteriormente pode ser tratado no navegador (browser) da internet;

Exportar Para o EXCEL: Assinalado com [+, Exporta a Listagem de Valores do Plano para um Ficheiro no
formato XLS, que pode ser tratado numa folha de calculo;

Path do Ficheiro: Sé é preenchido se assinalada uma das duas opgdes anteriores, assim indique o nome do
Ficheiro para o qual pretende Exportar a Listagem;

Edita Documento: Assinale com [#, para abrir de imediato o Documento criado;
Path do Editor: Indique o caminho do navegador (browser) onde quer abrir o Ficheiro criado.
Enviar por E-Mail: Assinalado com [+, envia o extrato por e-Mail.

OPCAO

Assinalado com ®, escolha se quer para 0os 2 campos seguintes:
Visualizar;
Imprimir Extrato.

Saldos na Linha: Assinalado com [+, imprime o Saldo linha a linha;
Morada: Assinalado com [+, mostra a Morada no Extrato.
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IMPRIMIR

Se optou por imprimir o Extrato ser-lhe-a pedido a seguir para escolher, assinalando com ®, se pretende
imprimir:

1 Extrato por Pagina;

2 Extrato por Pagina.

Visualizacao do Extrato|

= PMR - TESTES - CONCEICAO - REGIME GERAL EXTRACTOS = B
Cliente | 1P03é Pancracio Data | 2014/01/23
Telefone 214134200 Anotacdes |Marc:JDHGE ESTESESEE(F, (065 4 EUR
Data Documento Anotagdes D ébito Ciédito Dias
*¥ Saldo Anterior == .og
2012-01-01 CRED 1 T-000-000 5 ooo0.oof 722
2012-05-01 VW.CRED gooooooll v-0o02-001 200.20 i00.000 e02
2012-11-16 CRED.CTA 000000002 T-004-001 100.00 5 400.00| 433
REC 000000424 433
2012-11-16 CRED.CTA 000000004 T-004-001 500.000 433
REC 000000433 433
2012-11-16 CRED.CTA 000000005 T-0D4-001 4 000.00| 433
REC 000000434 433
2012-11-18 V-¥.D. 123 T-000-000 5 000.00 403
2013-01-,01 01 T-000-000 4 166.67 200.00) 357
2013-04-08 94843478 T-000-000 5 000.00 260
2013012702 Iwa Caix 000000001 ¥W-026-001 442 .49 22
2013012702 Iwa Caix 000000005 W-026-001 565.00 22
*% Total Movimento == 15 474.35 15 200.00
*ER Saldo XX 274 .35
Altera Sair Mapa Ficheira Limites: Seguinte

Ed] 4F F3 b Fd =l F J Fe PoDnE >
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Elaboragdao de Recibos/Notas de Langcamento com indicagdo dos documentos a liquidar para cada Entidade.

Permite corregdes/anulagoes.
Pode fazer impressao imediata ou diferida do Documento de liquidagao.

Para o Tipo de Documento e Série indicados, visualiza automaticamente os Documentos, e assinalados com
enviados por E=mail e/ou Anulados, bem como Data e Entidade referentes aos

[+ se j& foram Emitidos;
Documentos.

Também pode ter a informacdo do Fecho dos Documentos com [+,
Pode ordenar por NUmero, Data ou Entidade.

B o3 ]=
Tipo de Documento: |01- RECIBOS Série: |01 - Serie 001 Ano 2023
Numero Emit E-maill Anul Data Entidade Fecho
O 0 0O «
O 0O O
O 0O 0
O 0 0O
O 0O O
O 0O 0O
O 0O 0O
O 0O 0O
O 0O 0O
O 0O 0O
O 0O 0O
O 0 0O
»
Ajuda » Novo o Sair {Mapa Tabels Listagem
WF L<F2 &I Fa CAF ClFs CIF9
NUMERO

A «0» (Zero), prima | ENTIR

Nas alteragdes indique o

Ao entrar assume o Documento na area de CLIENTES, mas carregando em
para FORNECEDORES ou OUTROS (Empregados, Advogados...).

lista pendente

e automaticamente numera o novo Documento.
Numero do Documento a corrigir.

B8 AUT - AUTOMECANICA, LDA,

[E=1 Eel

Gestdo Recehimentos

Tioo Documento  [01 -RECIEDS

Mimero

DataEmissdo | 2010/05/30  Data¥alor | 2010/05/30  Contas Ligago Contabilidade. .| [~

joi - [cLiEnTES |

Série

Entidade ‘174554537 ill |SEHEIU MARGUES

Cédigo Conta |01 - Clientes 2
r

Desconta de Pronto Pagamento sobre ..
* Valor Mercadoria  © Total Documento

Pagamentoem [EUR | Cambio [M ~|

Imprime em: |[EUR «

NIF [174564557

Saldo Entidade «ELIR» 0.00

1.000000000 ‘alor |

1.00

Valor EURs [ 1m0

Linha  Descrigio / N.Documento  Data Documento Walor Pago Perc.% Desc.P.Pagamenta “Walor Liguida
1T 000140124 12010-05-31 1.00 1.00 il
o
Totais 1.00 o.ao 1.00
Observagdes |DINHEIRO Modo Pagamento
Ajuda Mavo Sair Mapa Tabels Anuls Walores Ok Carcelar
fF [#r2  gfrFs shra Q) FF? 1zFB vo X

DATA DA EMISSAO

Visualiza a Data de Entrada, podendo ser alterada.

DATA VALOR
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Mostra a Data Valor (ou de rececdo).

ENTIDADE

Por lista pendente, indique o NUmero de Entidade.

Valida com o Ficheiro de Entidades, mostrando o correspondente Nome, NUmero Fiscal e Saldo da Entidade.
Se ndo existir o Codigo pode cria-lo neste momento.

Se a Entidade for «0» (Zero) passa para o campo seguinte, onde pode fazer a pesquisa por Designagao da
Entidade.

(DESIGNAGAO DA ENTIDADE)

Se a Entidade existir visualiza a Designacao da Entidade.

Se no campo anterior o valor for «0» (Zero), permite fazer pesquisa por Designagao.

Através da lista pendente, no campo anterior, procura outra Entidade com a mesma Designacao.

NIF
Se a Entidade existir visualiza o NIF da Entidade.
Se no campo "Entidade" o valor for «0» (Zero), permite indicar por um NIF existente a Entidade.

CODIGO DA CONTA
Através da lista pendente, indique o Cddigo da Conta.

SALDO DA ENTIDADE
Visualiza o Saldo da Entidade.

REGULARIZAGAO DO IVA
Cddigo conforme Ficheiro de Configuracdo da Rotina.
Pode no entanto ser alterado.

Marcado com [, assume a Regularizacdo do IVA e desativa 0 campo seguinte.

DESCONTO DE PRONTO PAGAMENTO SOBRE

Ativado se campo anterior estiver assinalado com [ .

Desativa campo anterior.

Valor da Mercadoria: Assinalado com ®, o Desconto PP incide sobre o Valor da Mercadoria;
Total do Documento: Marcado com ®, o Desconto PP incide sobre o Total do Documento.

PAGAMENTO EM
Assume a Moeda da Entidade, podendo no entanto ser alterada.
Na lista pendente, indique o Cddigo da Moeda a usar.

IMPRIME EM
Assume a Moeda da Entidade, podendo no entanto ser alterada.
Através de lista pendente, indique o Cddigo da Moeda a imprimir no Documento.

CAMBIO
Assume o valor da Tabela de Cambios, contudo é alteravel.
Preenchido se no campo anterior a Moeda for diferente da definida na Configuragao da Rotina.

VALOR

Indique o Valor Total do Recebimento.

A partir dai comega a mostrar os Documentos que estdo por liquidar, comegando pelo mais antigo e somando o
Total de cada Documento assumido, até igualar o Valor Total do Recebimento indicado.

LINHA

Namero de Linha por Documento atribuida automaticamente em Novos e digitada se for nas Corregoes.

Para os 6 campos seguintes os dados vém da selecdo do Documento a Liquidar.

DESCRICAO/NUMERO DO DOCUMENTO
Visualiza Histérico e NUmero de Documento.

DATA DO DOCUMENTO
Visualiza a data do Documento.
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VALOR PAGO
Mostra o Valor Pago.

PERCENTAGEM %
Mostra a Percentagem.

DESCONTO PRONTO PAGAMENTO
Visualiza o Desconto de Pronto pagamento.

VALOR LiQUIDO
Visualiza o Valor Liquido.

TOTAIS
Mostra os Totais do:
«Valor Pago»; «Desconto de Pronto Pagamento» e «Valor Liquido».

OBSERVAGOES
Pode indicar Observagdes para o Recebimento.

SELECAO DE DOCUMENTOS POR LIQUIDAR

-

! eleccdo de Documentos po quidar ‘8
Saldo Entidade até 2013/05/01 EUR 382664 Valorem EUR 0.00
Data Documento Outros Dados {rotina) D/C Paga A Pagar Pago o Desc.P.Pag. | Retengdo | Valor Liquido
2012/05/02 FACT 000000116 |V 002/ 001 p| O 23 &
2012/06/01 | FACT (000000208 || V 002 001 D E‘ 458.39
2012/07/01|FACT 000000300 || V |002|001 D |:\ 82.50
2012/09/01 |FACT 000000380 || V 002|001 p UJ 385.84
2012/10/01 FACT 000000476 || V (002|001 D E\ 33312
2012/11/02 N/FT B 000050001 || V 013001 p UJ 317.40
2012/12/01 FACT 000000570 || V (002|001 D E\ 331.40
2013/01/02|FACT 000000668 || V |002|001 p| OJ 320.73
2013/02/01 FACT 000000767 | V 002 001 D @ 31740
2013/03/01|FACT 000000867 || V |002,001 p U 31740
2013/04/01 FACT 000000968 || V (002|001 D Q 310.73
2013/05/01|FACT 000001072 || V | 002|001 p U 327.40 »
Totais Valor em Falta 0.00
Valor Sujeito a Retengao 0.00 0.00 0.00 000 000
Observagies Doc. 0.00 0.00 0.00
Ajuda Cansulta Sair [ WTutio Ficheiro Cancelar
wWr (L F2 ﬁ F3 F5 3 FE ~c F3 - Recalcula Valores

Escolha a(s) Fatura(s) para pagar assinalando com [# no campo "Paga".

F9-Credtop/Lonta b1 Adiantamentos.

EMISSAO DE DOCUMENTOS|

B ) : [=]
Ano 2023 Tipo de Documento | 01 - RECIBOS v
Limites
Nimero Série 1 Nimero Série 1
Num.Documento 1 Nim . Documento 1
Més / Dia 00/00 Més / Dia 99/99
Entidade 0 Entidade 999999599
E-mail (PDF)
Cria ficheiros PDF Envia Recibos por E-mail (PDF) So Entidades sem E-mail Edita E-mail
Assinatura Digita
Pasta p/Ficheiros
Opgao
©Todos () Jé Impressos () Por lmprimir (_JImprime Linha Dferenca de Cambios
Ajuda o St Ok Cancelar
OF & Fa v  X-c
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ANO
Indigue o Ano.
Por defeito assume o Ano de Entrada na Rotina, podendo no entanto ser alterado.

TIPO DE DOCUMENTO
Na lista pendente indique o Tipo de Documento.
Exemplo: «01 — Recibo».

LIMITES

Indique os Limites a usar:

Namero de Série;

Namero Documento;

Més/Dia: Indique a Data mais antiga e a mais recente.

N3o preenchida assume no Limite Inferior/Superior o primeiro Més e Dia do Ano e o ultimo Més e Dia do Ano,
respetivamente;

Entidade.

E-MAIL (PDF)
Assinalado com [, também aqui e desde opte pelo campos seguintes:
"Cria Ficheiros PDF"; "Envia Recibos por E-mail (PDF)"; "Sé Entidades sem E-mail"; "Edita E-mail" e

"Assinatura Digital" assinaladas e definida a "Pasta p/Ficheiros", serdo acionados os procedimentos de
Assinatura Digital e correspondente Envio de E-mail.

PASTA PARA FICHEIROS
Escolha a pasta para guardar os Ficheiros, ou com | *** | procure outro local onde guardar os Ficheiros.

OPCAO

Todos: Assinalado com ®, emite Todos os Documentos;

Ja Impressos: Marcado com ®, emite s6 os Documentos Ja Impressos;
Por Imprimir: Assinalado com ®, emite s6 os Documentos Por Imprimir.

IMPRIME LINHA DA DIFERENGCA DE CAMBIOS
Assinalado com [#, Imprime Linha da Diferenca de CAmbios.

Pode ser obtida entre os Limites pretendidos por Nimero de Série ou Data de Emissdo, pois, normalmente, sé
ird acrescentar as listagens ja arquivadas a parte correspondente aos uUltimos documentos entretanto emitidos.
Se na Listagem encontrar um Aviso/Nota de Langcamento/Ordem Pagamento com o valor Zero e observagao
«Anulado», isso significa que as linhas relativas foram anuladas e portanto podera reutilizar esse niumero.
Também pode ter um Documento com valor Zero porque envolveu Débitos e Créditos de igual valor.

Se tiver num Extrato uma Fatura/Nota de Crédito do mesmo valor, os dois movimentos continuardo no Extrato
até serem envolvidos numa liquidagao.
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- X
Ficheiros Documentos | Listagens  Utilitarios  Configuragdo  Janela  Ajuda
Ajuda _Data = Didrios P o
. .
WF _+F2 ﬂ Movimentos Itima Seguranca em 0000/00/00
Analise
Idade de 5aldos
Cartas
Estatisticas >
Previsdes >
Declaracdo
2016-10-13 08:48:46 PMR-Associagdes Versdo 6.100 MN.Inst.99000 PMR-Softwarel EUR  AGLOU CAP  NUM IMNS

e Emissado do Diario de Vendas, por:

Tipo de Documento; Data; Armazém e Nimero de Documento, com opgao para a impressao do Nome da
Aluno/Sdcio/Utente.

¢ O Mapa corresponde ao registo de Documentos com totais a varios niveis e com informacdo relativa ao IVA.

MOVIMENTOS
¢ Mapa de Conferéncia da Recolha de Movimentos dos diversos Tipos de Documentos da Faturagdo, com
limites por:
Tipo de Documento; Data; Armazém e Nimero de Documento.
E opcional a Listagem de Documentos ja emitidos, por emitir ou ambos.

ANALISE
¢ Andlise das Quantidades, Valores Iliquidos, Liquidos e Descontos, com ordenacgdo por:
Documento ou Entidade.
Opgao de Documento por Guia ou Documento:
Opcao de quebras e limites por:

Data; Tipo e Numero de Guia; Tipo e Documento; Armazém; Vendedor; Viatura; Entidade; Linha; Familia e
Artigo.

IDADE DE SALDOS

e Mapa de Idade de Saldos a Clientes, Fornecedores ou Outros (Empregados, Advogados...) por tipo de:
Entidade, Vendedor, Zona Geogréfica, Modo de Pagamento, Cédigo de Atividade e Armazém; ordenado por
ordem Numeérica ou Alfabética.

e Escolha de impressdo de Documentos, Entidades, Documentos com Cheques Pré-Datados, limite de Crédito e
Entidade original (por defeito s6 edita a Entidade Pagadora).

e Selecionar as Datas Vencidas, por Vencer, do Documento ou do Vencimento.

e Opgdo de Movimentos Detalhados, Resumidos ou Sé Totais.

e Limites de impressao por Entidade, Data, com possibilidade de controlar a Data superior de Pagamentos,
Conta POC e Valores, podendo ordenar por Valores.
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¢ Indicagdo da Taxa para Juros de Mora e Intervalos a analisar em dias (por defeito assume 3 colunas
respetivamente com 30, 60 e 90 dias.

Contudo podem ser outros Intervalos em dias).
e Exportacdo imediata ou em deferido no formato «<HTML» ou «XLS» (Excel).

CARTAS
e Permite a elaboracdo de 99 textos para emitir Cartas em papel pré-impresso, ou ndo, a pedir o pagamento
dos Documentos Vencidos.
e Limites de Impressdo:
Entidade e Prazo.
e Opcao de texto para a caixa (titulo) do Documento e Documentos Vencidos até a Data, bem como referenciar
a Taxa para Juro em vigor.
e Impressao Detalhada ou por Totais.
¢ Possibilidade de Numerar as Cartas.
e Indicar o Nimero de Vias.

ESTATISTICAS
e Estatistica para Entidades, Artigos e Vendedores, baseados nos valores acumulados dos respetivos Ficheiros.
PREVISOES

e Informa a previsao do valor a faturar com o valor faturado dando como resultado final o Total a faturar, quer
por Entidade, quer por Artigo, quer por Periodo.

DECLARACAO
e Emite a Declaragao para entrega para o IRS.
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1- DIARIOS

= o |[E@]=
Moeda: EUR -EURO
Drdenag3o Exportagdo
© Tipo Mov./Amz (O Tipo Mov./Amz./Entid. (O Tipo Mov./Amz./Vend. (O Tipo Mov./Vend./Amz. [ Himl ) Excel
Tipos de Documento
B FI-Fatura S-Fat Smplficada (@ FR-Fat/Recibo (@ FC-Fat.a Consig. (@ ND-Notas Deb. (B NC-Notas Créd, (@ CC-Créd Consig.
LIMITE INFERIOR
Tipo de Documento 001 - NOTA CREDITO Data  2023/02/20 Amazém 1 F}uda
= wF
Vend.(IUD) Séne (IUD) Documento Entidade
LIMITE SUPERIOR
Tipo de Documento 013 - FACTURAS SERIE B , Data 2023112/ Amazém 1 Ok
Vend (IUD) Séne (IUD) Documento 999999999 Entidade ‘o
— — [ Entidad
[_] Resumo ) S6 Totais Gerais mam:ne aace ~ .
© Codigo (O Contribuinte . _ Oros
Resumo por I:I Imprime Nome da Entidade G, Cancelar
Entidade Num Contribuinte Imprime Num Contribuinte [_J imprime Nome do Operador Empresa “C
Rest 'end ./ Tipo Mo —
Modo Pagam. () Mercado/Segment S TEne e TR ) Sem ES transf FT
— . egmento imprime Tipo de Movimento
ORDENACAO

Tipo Movimento/Armazém: Assinalado com ®, ordena por Tipo de Movimento e Armazém;

Tipo Movimento/Armazém/Entidade: Assinalado com ®, ordena por Tipo Movimento, Armazém e
Entidade

Tipo Movimento/Armazém/Vendedor: Marcado com ®, ordena por Tipo de Movimento, Armazém e
Vendedor;

Tipo Movimento/Vendedor/Armazém: Assinalado com ®, ordena por Tipo de Movimento, Vendedor e
Armazém.

EXPORTACAO

Assinalado com [, quer para o campo "HTML", quer para o campo "Excel", aparece a janela seguinte:
Consulte o ponto NOTAS PREVIAS - EXPORTACAO EM HTML OU EXCEL.

TIPOS DE DOCUMENTO
Assinale com [+, o(s) Tipo(s) de Documento(s) pretendido(s):

@ I T

Fatura;

FS Fatura Simplificada;
FR Fatura/Recibo;

FC Fatura a consignacdo;
ND Notas de Débito;

NC Notas de Crédito;

CcC Crédito a Consignacao.

LIMITE INFERIOR/SUPERIOR

Indique os Limites a listar: .

Tipo de Documento: Com «0» (Zero) assume o Primeiro e Ultimo Tipo de Documento dados na Tabela
relativa.

Valida com a Tabela relativa e visualiza Designacgao;

Data: Nao preenchida assume a Data de Entrada na Rotina no Limite Inferior e o Ultimo Més e Dia do Ano no
Limite Superior;

Armazém;

Vendedor (IUD);

Série (IUD);

Documento;

Entidade.
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RESUMO
Assinalado com [+, ativa o bloco [Resumo por] para obter um Resumo do Didrio.

SO TOTAIS GERAIS

Assinalado com W, imprime sé Totais Gerais.
Desativa todos os campos seguintes, exceto o bloco [Imprime Entidade].

RESUMO POR
Ativado pelo campo "Resumo"”.

Assinalado com ®, um dos campos seguintes, pode o Diario ser resumido por:
Entidade;

Modo de Pagamento;

Namero de Contribuinte;

Mercado/Segmento.

IMPRIME ENTIDADE

Assinalado com ®, pode imprimir a Entidade com o valor do campo:
Cédigo;
Contribuinte.

IMPRIME NUMERO DE CONTRIBUINTE
Assinalado com [+, imprime o Numero de Contribuinte.

IMPRIME MODO DE PAGAMENTO
Assinalado com [, imprime o Modo de Pagamento.

IMPREME MERCADO/SEGMENTO
Assinalado com [#, imprime o Mercado/Segmento.

IMPRIME NOME DA ENTIDADE
Assinalado com W, imprime o Nome da Entidade.

IMPRIME NOME DO OPERADOR
Assinalado com W, imprime o Nome do Operador.

RESUMO VENDEDOR/TIPO DE MOVIMENTO
Ativado se os campos "Tipo Movimento/Armazém/Vendedor" ou "Tipo Movimento/Vendedor/Armazém" estiver

assinalado com &,
Assinalado com [, no final do Diario edita uma Folha de Resumo por Vendedor e Tipo de Movimento.

IMPRIME TIPO DE MOVIMENTO
Sé ativado se campo anterior estiver marcado com &,
Assinalado com [#, imprime o Tipo de Movimento na Folha resumo selecionada no campo anterior.

POS

Assinalado com [#, assume um POS (Posto de Venda).
Ativa campo seguinte.

EMPRESA
Ativado pelo campo anterior.

(CODIGO DA EMPRESA)
Indique o Cédigo da Empresa.

SEM FATURA SIMPLIFICADA TRANSFERIDA PARA FATURA
Assinalado com [, assume sem Fatura Simplificada transferida para Fatura.
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2- MOVIMENTOS

s ~

- o |[@|[=

Exportac3o

& i 8 Eccel Moeda: EUR-EURO
o8 Html o8 Excel

LIMITE INFERIOR
Tioo de Documento 001 - NOTACREDITO v Data 2023/02/20 Amazém 1

Vend.(IUD) Série (IUD) Documento Aluno

LIMITE SUPERIOR

Tioo de Documento 013 - FACTURAS SERIE B ~ Data 2023/12/31 Amazém 1
Vend.(IUD) Série (IUD) Documento 999999999 Aluno 999999999
Opgdo [(] 56 Imprime Documentos Anulados
OTodas (O Jalmpressas () Por Imprimir [} Imprime Total Documento com lva

() Imprime Docum Retificativos associados L Imprime Valor do [VA do Documento

Apenas Docum.com Retfficativos Impnme Cores mpnme Tamanhos
() imprime Observagdes [ Imprime Cddigo de Bamas

Imprime Lotes/Dt Validade

Ok Cancelar
0 ¥

EXPORTAGAO

Assinalado com [, quer para o campo "HTML", quer para o campo "Excel".
Consulte o ponto NOTAS PREVIAS - EXPORTACAO EM HTML OU EXCEL.

LIMITE INFERIOR/SUPERIOR

Tipo de Documento: Indique, na lista pendente, o Tipo de Documentos a usar.

Preenchido com 0 assume o Primeiro e Ultimo Tipo de Documento definidos na Tabela relativa.
Valida com a Tabela relativa e visualiza a Designagao;

Data: Data do Documento.

Ndo preenchida assume a Data de Entrada da Rotina para o Limite Inferior e o Ultimo Més e Dia do Ano para o
Limite Superior;

Armazém: Insira os Cédigos de Armazém pretendidos na Listagem;

Vendedor (IUD);

Série (IUD);

Documento: Indique os Nimeros de Documentos que pretende listar;
Aluno/Sécio/Utente: Aponte os Codigos dos Aluno/Sdcio/Utente a selecionar na Listagem.

OPGCAO

Todas: Marcado com ®, emite Todos os Documentos;

J4a Impressas: Assinalado com ®, emite s6 os Documentos Ja impressos;
Por Imprimir: Marcado com ®, emite s6 os Documentos Por impressos.

IMPRIME DOCUMENTO RETIFICADOS ASSOCIADOS

Assinalado com [+, imprime Documentos Retificados associados.
Ativa o campo seguinte.

APENAS DOCUMENTOS COM RETIFICATIVOS
Ativo se assinalado o campo anterior.

Assinalado com [#, imprime apenas Documentos com Retificativos.

SO IMPRIME DOCUMENTO ANULADOS
Assinalado com [+, imprime sé os Documentos Anulados.

IMPRIME TOTAL DOCUMENTO COM IVA
Assinalado com [+, imprime, também, o Total do Documento com IVA.

IMPRIME VALOR DO IVA DO DOCUMENTO
Assinalado com [#, imprime o valor do IVA do Documento.
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IMPRIME CORES
Tera que ter instalado o Modulo opcional Cores/Tamanhos da PMR.

Assinalado com [, imprime Cores.

IMPRIME TAMANHOS
Tera que ter instalado o Moédulo opcional Cores/Tamanhos da PMR.

Assinalado com [, imprime Tamanhos.

IMPRIME OBSERVAGOES
Assinalado com [#, imprime Observacdes.

IMPRIME CODIGO DE BARRAS
Assinalado com [¥, imprime Cddigo de Barras.

IMPRIME LOTES/DATA DE VALIODADE
Tera que ter instalado o Mddulo opcional Lotes/Data de Validade.

Assinalado com F, imprime Lotes/Data de validade.

147 de 211 / 2- MOVIMENTOS



are ASSOCIACOES - 3- ANALISE DE VENDAS

3- ANALISE DE VENDAS

s

! [ = [ =
Ordenacao Opcao de Documento Exportacao
© Documento () Aluno B Guias 8 Documentos () Himl [ Excel
Moeda: EUR B Quebra por Pagina [(] 2 Linhas Detalhe
* Parametios ™  Quebra Limite Inferior Limite Superior

Data 2023/02/20 2023/02/20 Ajuda
Tipo de Guia O 99 WFi1
Numero de Guia O 999999999
Tipo de Documento ] 99 Tabela
Documento 999399999 (-\ F6
Amazém 0 1 99 -
Classe/Bibe O 9999
Professor O 9599 Ok

a ~0
Escaldo ] 9 V
Aluno 999999999
Linha [] 999 Cancelar
Familia O 999999 xXc
Artigo ] 222727727722771

ORDENAGAO

Documento: Marcado com ®, ordena por Documento;
Aluno: Assinalado com ®, ordena por Aluno.

OPCAO DE DOCUMENTO
Guias: Marcado com [*, considera uma Analise de Guias;
Documentos: Marcado com [, assume uma Anélise de Documentos.

Se os dois campos anteriores estiverem, em simultaneo, assinalados com F, considera uma Analise de Guias e
Documentos.

EXPORTACAO

Assinalado com [, quer para o campo "HTML", quer para o campo "Excel".
Consulte o ponto NOTAS PREVIAS — EXPORTACAO EM HTML OU EXCEL.

MOEDA
Através de lista pendente, escolha a Moeda.

QUEBRA POR PAGINA

Se ndo assinalado com [#, embora exista quebra para alteracdo de cabecalho ndo é feito o salto de pagina,
continua a imprimir na mesma folha.

2 LINHAS DETALHE

Assinalado com [#, permite duas linhas de Detalhe quando Valores e Quantidades ndo couberem no mapa
normal.

PARAMETROS
Indique limites por Datas e opte pelas quebras e limites nos campos seguintes.

Tem que existir pelo menos uma quebra:

QUEBRA/LIMITES INFERIOR E SUPERIOR

Quebra para o campo marcado com [l ou ndo quebra para este campo [ .
Para cada linha de limites existe sempre a pergunta se quebra ou nao.

Se responder [#, sdo para cada caso impressas as Designagdes dos campos onde se marca a quebra:
Data: Relativa a Data da Guia/Documento.
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Nao preenchida assume automaticamente a Data de Entrada na Rotina para Limite Inferior e o Gltimo Més e
Dia do Ano para Limite Superior.

Tipo de Guia: Mencione o Tipo de Guias que pretende listar;

Namero da Guia: Indique os NUmeros das Guias que pretende listar;

Tipo de Documento: Indique o cédigo de Tipo de Documentos que pretende listar;
Namero de Documento: Indique os NUmeros de Documentos que pretende listar;
Armazém: Indique os Armazém pretendidos para listar;

Classe/Bibe: Inscreva os Cddigos da Classe/Bibe que pretende listar;

Professor: Insira os limites do Professor pretendidos na Analise de Matriculas;
Escaldo: Indique os Cddigos de Escaldo que pretende listar na Analise;

Aluno: Indique os Cddigos de Aluno que pretende listar na Analise;

Linha: Insira os Niumeros de Linhas dos Documentos que pretende listar;

Familia: Indique os cddigos de Familias que pretende listar;

Artigo: Indique os codigos de Artigos que pretende listar.
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4- IDADE DE SALDOS

Na lista pendente, opte se pretende a emissao por:
CLIENTES;

FORNECEDORES;

OUTROS.

A Moeda, também pode ser escolhida «<EUR — EURO>.

-Mapa Idade de Saldos
CLIENTES ~  DataparaAndlise  2023/02/20 Meedz  EUR - EURD v
Tipo Ordenagao . Seleciona / Imprime Selecio de Datas
' as [C) Documento com #
© Ertidade Oon () Entidade com # © Vencidas () Documento
O Vendedor O Afabética 8 Ertidade sem (O Por Vencer © Vencimento
Zona Geogréfica oocs : () Totais Ct s (Pré-Datados)
Modo Pagamento PeB0 [ Limite Crédito Intervalo a Analisar ( dias )
() Cod Actividade O Detalhe [C) Entidade Original T 000
= () Resume [0 Vendedor Entidade Primeiro 30 Segundo 60 Terceim 90
N rada / C Postal
O Valores (Saldos) O Totais i

[ lgnora Doc Provisérios O Visuaiiza O Inprime O Expotta

Limites Ewortacso
Entidade 0 599999999 Exportar p/Word (HTM) Exportar p/Excel Imprime Totais
Data 0000/00/00 9999/99/99 Path Ficheiro  \html\empFRA\tes\IDADEFRA HTM
Data Sup.Pagamentos 9999/99/99 Edita Documento Enviar por Email
Vendedor 0 939595 Path Editor
Valores Ajuda .sﬁi Cancelar
(Saldos) 999.999,999.999.99- 999 999 999 999.99 OF ” F3 x ~c

o Ver no Manual da Gestdo de Tesouraria.
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5- CARTAS

B

N.Texto (0H [~

Exmos. Senhores.

Encontrando—=e wencidos o=z documentos seguintes. wimos solicitar o =eu
pagamento, gque pode ser feito atraves de chegque a ordem de FETRONILHO,
MAGATHAES & RAMATHETE, LDA, ou transferencia n-NIE:003300000008385320305.

Ho caso de ja o ter feito. agradecemos que figue sem =efeito esta carta.
Sem outro assunto. apressntancs O KOSS0s CUNprimentos.

Bjuda Cancelar

Ok
@ F1 ¢ "0 X C

Recalha Texto - Cartas Doc Vencidos E@

NUMERO DO TEXTO

Através de lista pendente, indique Cddigo interno, até 99, para um Tipo de Carta.
Redija um ou mais Textos que ficam guardados, para no futuro, escolher o Texto a usar no momento de emitir

as Cartas a pedir o pagamento dos Documentos vencidos.

Assim como os limites lhe permitem selecionar as Entidades e as Idades dos Saldos pode ter Textos diferentes

conforme os limites que vai usar.
Se confirmar os dados aparecera a seguinte imagem:

-

— o || =

Limites Moeda ELR

Entidade Entidade 399999339

Prazo 0 Prazo 9999

Opcoes
E-mail (PDF)
nia ficheiros PDF Envia Recibos por E-mail (PDF 34 Entidades sem E-mai I dita E-m:

Pasta p/Ficheiros

Texto p/Caixa Documento DOC.VENCIDOS Docum.Vencidos até 3 Data 2023/02/20

Taxa p/Juro 0.00 %
Imprime
© Totais () Detalhe () Numera Cartas Prim N2 Carta 1 Nimero Vias 1

Ajuda o Bair Ficheiro Ok Cancelar

OF & Fa PIrs Vo X

MOEDA
Através de lista pendente, escolha a Moeda.

OPCOES
E-mail (PDF):
Assinalado com [#], também aqui e desde opte pelo campos seguintes:

"Cria Ficheiros PDF"; "Envia Recibos por Email (PDF)"; "S6 Entidades sem E-mail" e "Edita E-mail" assinaladas

e definida a "Pasta p/Ficheiros".

PASTA PARA FICHEIROS

Escolha a pasta para guardar os Ficheiros, ou com [ **| procure outro caminho para guardar os Ficheiros.
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TEXTO PARA CAIXA DO DOCUMENTO

Indique o texto para a caixa do Documento (Cabegalho).
Exemplo:

«Doc. Vencidos».

DOCUMENTOS VENCIDOS ATE A DATA
Indique até que Data quer limitar os Documentos Vencidos para a Carta.

TAXA PARA JURO
Indique o valor da percentagem da Taxa para o Juro.

IMPRIME
Totais: Marcado com ®, emite sé os Totais;
Detalhe: Assinalado com ®, emite detalhadamente.

NUMERA CARTAS

Assinalado com W, Numera a Carta.
Ativa o campo seguinte.

PRIMEIRO NUMERO DA CARTA
Ativado pelo campo anterior.
Indique qual o Primeiro Nimero da Carta.

NUMERO DE VIAS
Indique o NUumero de Vias a emitir.

152 de 211 / 5- CARTAS



6- ESTATISTICAS

B8 ASS FRE - TESTES - FREITAS GESTAO DE ASSOCIACOES - *
Ficheiros Documentos | Listagens  Utilitarios  Configuragdo  Janela  Ajuda
Ajuda _Data = Diarios P
i .
t’ Fi . _F2 ﬂ . Oltima Seguranga em 0000700700
Andlise
Idade de Saldos
Cartas
Estatisticas ¥ Artigo/Familia
Previsdes > Entidade/Familia
Declaragio Entidade/Artigo
Entidade
Artigos
2016-10-13 08:4%11 PMR-Associagdes Versdo 6.100 MN.Inst.99000 PMR-Softwarel EUR  AGLOU CAP MNUM INS

e Inclui as opgdes de Quantidades, Valores ou Ambos.
e Ordenado por Familia/Artigo, com limites por Familia, Artigo e Més.

ENTIDADES/FAMILIA
* Opgodes de Quantidades, Valores ou Ambos.
e Ordenado por Cliente/Familia, com limites por Cliente, Familia e Més.

ENTIDADE/ARTIGO
e Abrange as opgdes de Quantidades, Valores ou Ambos.
e Ordenado por Cliente/Artigo, com limites por Cliente, Artigo e Més.

ENTIDADE
o Estatistica das Vendas Liquidas no Ano e Ano anterior por Cliente.
e Limites por Clientes e Cddigo de Atividade, independentemente de ter havido ou ndo Movimentos para esses
Clientes.

ARTIGOS
e Estatistica das Quantidades e Valores do Ano e Ano Anterior por Artigo.
¢ Limites por Artigo, independentemente de ter havido ou ndo movimentos para esses Artigos.

o Todos estes Mapas Estatisticos tém a possibilidade de ser exportados para um Ficheiro de Texto.
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L

6.1- ESTATISTICAS DE ARTIGO/FAMILIA

B e lia / At SE=
A 2023 Imprime
no Moed EUR
@ Quantidades @ Valores osas
Quantidades Valores Exportagdo
(O Decimais O Inteiros () Decimais O Inteiros (O Mihares () Himl [ Excel

LIMITE INFERIOR LIMITE SUPERIOR
Familia Familia 999999
Attigo Aigo zzz777777777777
Més 1 Més 12

(") Exportar para Ficheiro de Texto

Ajuda Ficheiro

Ok, Cancelar
OFI 9 Fe \/‘u xX-c

ANO
Indique o Ano para apuramento do Mapa Estatistico.

IMPRIME

Marque com F, se pretende imprimir:
Quantidades;

Valores;

Ambas.

MOEDA
Através de lista pendente, escolha a Moeda.

QUANTIDADES
Decimais: Marcado com ®, imprime as Quantidades com Inteiros e Decimais;
Inteiros: Assinalado com ®, imprime as Quantidades sé com Inteiros.

VALORES

Decimais: Assinalado com ®, imprime os Valores com Inteiros e Decimais;
Inteiros: Selecionado com ®, imprime os Valores s6 com Inteiros;
Milhares: Reservado com ®, imprime os Valores em Milhares.

EXPORTACAO

Assinalado com [, quer para o campo "HTML", quer para o campo "Excel".
Consulte o ponto NOTAS PREVIAS — EXPORTACAO EM HTML OU EXCEL.

LIMITE INFERIOR/SUPERIOR

Familia: Indique os Cddigos de Familia a emitir;

Artigo: Indique os Codigos de Artigos a emitir;

Més: Indique os Meses a emitir.

N&o preenchido assume o primeiro Més para o Limite Inferior e o Gltimo Més do Ano para o Limite Superior.

EXPORTAR PARA FICHEIRO TEXTO
Assinalado com [#, o Mapa é enviado para o Ficheiro de Texto e ndo é impresso.
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software ASSOCIACOES - 6.2- ESTATISTICAS DE ENTIDADE/FAMILIA

6.2- ESTATISTICAS DE ENTIDADE/FAMILIA

-

B o | & | = |
A 2023 Imprime
i @ Quantidades @ Valores Moada |FUR
Quantidades Valores Exportagso
() Decimais © Inteiros () Decimais © Inteiros () Milhares () Html () Excel
LIMITE INFERIOR LIMITE SUPERIDR
Entidade Entidade 999599999
Familia Familia 9599999
Més 1 Més 12
[_] Salto de Pagina por Entidade [_) Exportar para Ficheiro de Texto
Ajudz Ficheira Ok Cancelar
WFl @ Fs \/ “0 “C

ANO
Indique o Ano para apuramento do Mapa Estatistico.

IMPRIME
Marque com [+, os campos "Quantidades" e "Valores" se quiser imprimir ambos;
Quantidades: Assinalado com [, imprime s6 Quantidades;

Valores: Marcado com F., imprime sé Valores;
Ambas.

MOEDA
Através de lista pendente, escolha a Moeda.

QUANTIDADES

Decimais: Assinalado com ®, imprime as Quantidades com Inteiros e Decimais;
Inteiros: Marcado com '®, imprime as Quantidades s6 com Inteiros.

VALORES

Decimais: Colocado com ®, imprime os Valores com Inteiros e Decimais;
Inteiros: Escolhido com ®, imprime os Valores sé com Inteiros;
Milhares: Assinalado com ®, imprime os Valores em Milhares.

EXPORTACAO

Assinalado com [, quer para o campo "HTML", quer para o campo "Excel".
Consulte o ponto NOTAS PREVIAS — EXPORTACAO EM HTML OU EXCEL.

LIMITE INFERIOR/SUPERIOR

Cliente: Insira os Codigos de Clientes a emitir;
Familia: Indique os Cddigos de Familia a emitir;
Més: Indique os Meses que se querem emitir.

Se nao for preenchido assume o primeiro més para o Limite Inferior e o Ultimo més do Ano para o Limite
Superior.

SALTO PAGINA POR CLIENTE
Assinalado com [+, salta de Pagina por mudanga do Cédigo do Cliente.

EXPORTAR PARA FICHEIRO TEXTO
Marcado com [#, o Mapa é enviado para o Ficheiro de Texto e ndo é impresso.
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ftware ASSOCIACOES 6.3- ESTATISTICAS DE ENTIDADE/ARTIGO
6.3- ESTATISTICAS DE ENTIDADE/ARTIGO
= ===
Imprime
. 2023 @ Guantidades B Valores R ELR
Quantidades Valores Exportagdo
() Decimais © inteiros () Decimais © Inteiros (O Milhares () Html [ Excel
LIMITE INFERIOR LIMITE SUPERIOR
Entidade Entidade 999999999
Adtigo Atigo zzzzzzzzEIIZZIII
Més _1 Més i
[(] Satto de Pagina por Entidade [] Exportar para Ficheiro de Texto
& TE Y B

ANO
Coloque o Ano para apuramento do Mapa.

IMPRIME

Assinalado com [+, imprime:
Quantidades;

Valores;

Ambas.

MOEDA
Através de lista pendente, escolha a Moeda.

QUANTIDADES
Decimais: Marcado com ®, imprime as Quantidades com Inteiros e Decimais;
Inteiros: Assinalado com ®, imprime as Quantidades sé com Inteiros.

VALORES
Decimais: Assinalado com #,
Inteiros: Selecionado com ®,
Milhares: Escolhido com &,

imprime os Valores com Inteiros e Decimais;
imprime os Valores s6 com Inteiros;
imprime os Valores em Milhares.

EXPORTAGAO

Assinalado com [+, quer para o campo "HTML", quer para o campo "Excel".
Consulte o ponto NOTAS PREVIAS - EXPORTACAO EM HTML OU EXCEL.

LIMITE INFERIOR/SUPERIOR

Cliente: Indique os Cddigos de Clientes a emitir;

Artigo: Inscreva os Cddigos de Artigos a emitir;

M@és: Insira os Meses a emitir.

Se ndo for preenchido assume o primeiro Més para o Limite Inferior e o Ultimo Més do Ano para o Limite
Superior.

SALTO PAGINA POR ENTIDADE
Assinalado com [+, salta de Pagina por mudanca do Cédigo de Entidade.

EXPORTAR PARA FICHEIRO TEXTO
Marcado com [¥, o Mapa é enviado para o Ficheiro de Texto e ndo é impresso.
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E=
software ASSOCIACOES 6.4- ESTATISTICAS DE ENTIDADE
6.4- ESTATISTICAS DE ENTIDADE
B e [E@][=
Exportacdo
Ano: 2023 Moeda EUR v Odm () Excel
LIMITE INFERIOR LIMITE SUPERIOR
Cliente Cliente 999999599
Actividade Actividade 955999
(] Ordena por Cédigo de Actividade () Exportar para Ficheiro de Texto
Salta de Pagina por Quebra
Ajuda Ficheiro Ok Cancelar
0_1' F1 @ rs \/ ~0 X c
ANO

Indique o Ano para Apuramento da Analise Estatistica.

MOEDA
Através de lista pendente, escolha a Moeda.

EXPORTACAO

Assinalado com [, quer para o campo "HTML", quer para o campo "Excel".
Consulte o ponto NOTAS PREVIAS - EXPORTACAO EM HTML OU EXCEL.

LIMITE INFERIOR/SUPERIOR
Cliente: Indique os Cddigos de Clientes a emitir;
Atividade: Indique os Codigos de Atividade a usar.

ORDENA POR CODIGO DE ATIVIDADE
Assinalado com [, imprime com Ordenacdo por Cédigo de Atividade.

SALTA DE PAGINA POR QUEBRA
Assinalado com [, imprime com Salto de Pagina por Quebra do Cédigo de Atividade.

EXPORTAR PARA FICHEIRO TEXTO
Ao assinalar com [#, 0 Mapa é Exportado para o Ficheiro de Texto e ndo é impresso.
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6.5- ESTATISTICAS DE ARTIGOS
B cetotict - o |[®@][=
A 2023 Imprime
no @ Quartidades (8 Valores R
Quantidades Valores Exportagdo
(O Decimais O Inteiros () Decimais O Inteiros (O Mihares () Himl [ Excel
LIMITE INFERIOR LIMITE SUPERIOR
Familia Familia 999999
Attigo Aigo zzz777777777777
Més 1 Més 12
(") Exportar para Ficheiro de Texto
Ajuda Ficheira Ok Cancelar
orn @ Vo X
ANO
Indique o Ano para apuramento do Mapa Estatistico.
IMPRIME
Assinalado com [, imprime:
Quantidades;
Valores;
Ambas.
MOEDA

Através de lista pendente, escolha a Moeda.

QUANTIDADES
Decimais: Apontado com ®, imprime as Quantidades com Inteiros e Decimais;
Inteiros: Marcado com #, imprime as Quantidades s6 com Inteiros.

VALORES

Decimais: Colocado com ®, imprime os Valores com Inteiros e Decimais;
Inteiros: Escolhido com ®, imprime os Valores sé com Inteiros;
Milhares: Assinalado com ®, imprime os Valores em Milhares.

EXPORTACAO

Assinalado com [, quer para o campo "HTML", quer para o campo "Excel".
Consulte o ponto NOTAS PREVIAS — EXPORTACAO EM HTML OU EXCEL.

LIMITE INFERIOR/SUPERIOR

Familia: Indique os Cddigos de Familia a emitir;
Artigo: Indique os Codigos de Artigos a emitir;
Més: Indique os Meses que se querem emitir.

Se nao for preenchido assume o primeiro més para o Limite Inferior e o Ultimo més do Ano para o Limite
Superior.

EXPORTAR PARA FICHEIRO TEXTO
Marcado com [¥, o Mapa é enviado para o Ficheiro de Texto e ndo é impresso.
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7- PREVISOES

B8 ASS FRE - TESTES - FREITAS GESTAQ DE ASSOCIAGOES

Ficheiros Documentos | Listagens  Utilitarios  Configuragdo  Janela  Ajuda

Ajuda _Data S Didrios

t.‘.j Fi ._,J E2 z LOGOTIFD

Oltima Seguranga em 0000700700

Movimentos

Andlise

Idade de Saldos

Cartas
Estatisticas >
Previsdes > Entidade
Declaragdo Bitiges
Periodo
2016-10-13 08:4%39 PMR-Associagies Versdo 6,100 MN.Inst.99000 PMR-Softwarel EUR ~ AGLOU CAP  NUM INS

ENTIDADE
e Total a faturar, da Entidade, pela relacdo previsional do valor a pagar e o faturado.

ARTIGOS
e Total a faturar, dos Artigos, pela relagao previsional do valor a pagar e o faturado.

PERIODO
e Total a faturar, mensalmente, pela relacdo previsional do valor a pagar e o faturado.
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7.1- ENTIDADE

B Previsio por Entidade (o |[@ |[ =
Exportagcao
Ano 2023 Moeda EUR v () Homl ==
Primeino Aluno 0 l]timo Aluno 999999999

() Exportar para Ficheiro de Texto

Ajuda Ficheiro Ok, Cancelar

O Fi1 @ re \/“u X

ANO
Indique o Ano de apuramento do Mapa Previsdo por Entidade.

MOEDA
Na lista pendente, escolha a Moeda a listar.

EXPORTACAO

Assinalado com [, quer para o campo "HTML", quer para o campo "Excel".
Consulte o ponto NOTAS PREVIAS — EXPORTACAO EM HTML OU EXCEL.

PRIMEIRO/ULTIMO ALUNO )
Indique os Cdédigos, Primeiro e Ultimo, dos Alunos a usar.

EXPORTAR PARA FICHEIRO DE TEXTO
Assinalado com [#, exporta para um Ficheiro de texto.
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7.2- ARTIGOS

o

Bl Previsio por Artige = |[@

Exportagao
Ao 2023 Moeda EUR v (] Htmi () Excel

Primeiro Artigo Ultimo Arigo 222222222222222

[ Exportar para Ficheiro de Texto

Ajuda Ficheiro Ok Cancelar

WF 4 Fe \/ ~0 X-c

ANO
Ano de apuramento do Mapa Previsao por Artigos.

MOEDA
Na lista pendente escolha a Moeda a listar.

EXPORTACAO

Assinalado com [+, quer para o campo "HTML", quer para o campo "Excel".
Consulte o ponto NOTAS PREVIAS — EXPORTACAO EM HTML OU EXCEL.

PRIMEIRO/ULTIMO ARTIGO )
Indique os Cddigos, Primeiro e Ultimo (entre), dos Artigos a listar.

EXPORTAR PARA FICHEIRO DE TEXTO
Assinalado com [, exporta para um Ficheiro de texto.
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)
2l

7.3- PERIODO

.

B Previsio por Periode o|[® =]
2023 Exportagao
Ano Moeda EUR () i () Excel
Primeiro Aluno 0 Ultimo Aluno 999999959
Primeiro Artigo Uttimo Aigo zzzzz2z27727272

(] Exportar para Ficheiro de Texto

Ajuda Ficheiro

Ok Cancelar
OF Jre Vv0o X-c

ANO
Indique o Ano para apuramento.

MOEDA
Na lista pendente escolha a Moeda a listar.

EXPORTACAO

Assinalado com [, quer para o campo "HTML", quer para o campo "Excel".
Consulte o ponto NOTAS PREVIAS - EXPORTACAO EM HTML OU EXCEL.

PRIMEIRO/ULTIMO ALUNO )
Indique os Cddigos, Primeiro e Ultimo, dos Alunos a listar para o Mapa Previsdo por Periodo.

PRIMEIRO/ULTIMO ARTIGO )
Indique os Cddigos, Primeiro e Ultimo, dos Artigos a listar para o Mapa Previsdo por Periodo.

EXPORTAR PARA FICHEIRO DE TEXTO
Assinalado com [#, exporta para um Ficheiro de texto.
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8- DECLARACAO

-

= Declaracda (= =@ =]
Ao
Primeiro Ao |0 [lltira Aluno
o an e B
ANO

Ano de apuramento na emissao da Declaragao para efeitos de IRS.

PRIMEIRO/ULTIMO ALUNO )
Indique os Cédigos, Primeiro e Ultimo, dos Alunos a listar.
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UTILITARIOS

B8 ASS FRE - TESTES - FREITAS GESTAQ DE ASSOCIAGOES

Ficheiros Documentos Listagens | Utilitarios  Configuragdo Janela  Ajuda

Ajuda _Data , Sair
WF __F2 FF

Impre

Ligagdo a Contabilidade

Ficheiros

Rotina

SAF-TPT

Calculadora F10

Sistema

Data Processamento F2

»

»

»

ma Seguranga em 0000700700

2016-10-13 0&:50:08 PMR-Associagdes Versdo 6.100 MN.Inst.99000 PMR-Softwarel EUR  AGLOU

LIGACAO A CONTABILIDADE

e Passagem dos Movimentos referentes a Faturacdo para a Rotina de Contabilidade.

CAP MNUM INS

Estas ligacOes sb sdo efetuadas se o utilizador possuir a Rotina PMR-Contabilidade.

FICHEIROS

e Conjunto de Ferramentas de auxilio ao utilizador para executar:
Copias de Seguranca; Reorganizacdo; Eliminacdo; Otimizacdo; Importacdo; Exportacao de Ficheiros;

Alteracao Seletiva (S6 para Entidades).

ROTINA

e Operagodes de recuperagao ou tratamentos ocasionais sobre os dados, tais como:

Correcao de Guias; Reconstituicao de Estatisticas; Reconstituicdo de Comissdes de Vendedores; Eliminacao
de Comissdes de Vendedores; Verificacdo de Lancamentos a Contabilidade/Tesouraria; Verificacdo de
Guias faturadas; Passagem de Guias Permanentes para o Ano seguinte e Listagem de anomalias de Guias/

Documentos.

SAF-T

e Criagao do Ficheiro SAF-T PT, no formato «XML>», para, mensalmente, enviar a AT (Autoridade Tributaria e

Aduaneira), ou envio global a pedido da AT.

CALCULADORA
e Substitui a Calculadora de mesa.
el brd o

S FI0 Acede a Calculadora do Sistema Operativo.

SISTEMA

e Possibilidade de executar operagées como criacdo, cdpia ou eliminagdo de ficheiros ou pastas com o

explorador de Ficheiros.

DATA DE PROCESSAMENTO
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e Possibilidade de Alterar a Data de Processamento.
Cotn

Também pode utilizar para este efeito o Botdo — ' ° .

Para mais informagdes consulte o Manual do Gestor e Ficheiros Comuns.
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Pode criar um ficheiro de Movimentos no formato «TXT» para posterior Importagdo, quando a Rotina de
Contabilidade nao estiver personalizada.

2= Ligacio 3 Contabilidade =5 EoR |~

LIMITE INFERIOR

Tipo de Documenta | 0071 - Moka de Crédito i
Data | 20080542 Armazém fil  Documento

LIMITE SUPERIOR
Tipo de Documenta 091 - FOLHA DE OBRA -
Data | 2008/0542)  Armazém 5 Documento | 993993999

Opgdo
" Todos
" Com Ligac3o feita

% Ligac3o por fazer

Ajuda Ok, Canicelar

& F1 o X-C

LIMITE INFERIOR/SUPERIOR

Tipo de Documento: Através de lista pendente, indique os Cddigos de Tipo de Documento a ligar a
Contabilidade;

Data: Datas dos Documentos.

N&o preenchida assume automaticamente a Data de Entrada na Rotina para o Limite Inferior e o ultimo dia do
més para o Limite Superior;

Armazém: Indique os cédigos de Armazém que se pretende ligar a Contabilidade;

Documento: Inscreva os Numeros de Documentos a ligar a Contabilidade.

OPCAO

Todos: Assinalado com ®, assume ligagdo das 2 opgdes seguintes, isto é, Todos;
Com Ligacdo feita: Marcado com ®, assume Com ligacdo feita a Contabilidade;
Ligacdo por fazer: Assinalado com ®, assume Ligacdo por fazer a Contabilidade.

MANTEM NUMERAGAO DA LIGACAO ANTERIOR
Se optar por Documentos ja ligados, pode ainda escolher se quer manter ou ndo Numeragao dos Documentos
da Contabilidade se assinalar com [+, este campo.

0k
\/:n Aparece a segunda janela habitual da Exportacao de Ficheiros.

CONSIDERACOES GERAIS|
O Diario de Ligacdo é definido por Tipo de Movimento/Armazém.
Se o preenchimento da Tabela de Ligagdo for simples (no caso de nao existirem definicdes
de Contas por Familia, Moeda, Escaldo IVA) e se os dados para o Armazém escolhidos néo
existirem sdo acedidos os dados do Armazém 1 e 0 (Zero) por esta ordem.
Se existir registo para Custo de Vendas (na Tabela de Ligacdo) além do Documento criado na
Contabilidade com os Valores da Venda, sera criado um Documento com os Valores do Custo de
Vendas.
Quando em Contabilidade contas tém reflexGes a Ligacdo de Vendas também executa este
tratamento.
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2- UTILITARIOS - FICHEIROS

B8 ASS FRE - TESTES - FREITAS GESTAQ DE ASSOCIAGOES
Ficheiros Documentos Listagens | Utilitarios  Configuragdo Janela  Ajuda

Ajuda _Data Sair impte Ligagdo a Contabilidade > |
OF _r2 fir [=

Ficheiros > Copias > [0
Rotina > Recrganizacdo
SAE-TPT Eliminagio

Otimizagdo
Calculadora F10
Sisterna Importagdo

Exportacdo
Data Processamento F2

—

2016-10-13 0&:53:22 PMR-Associagdes Versdo 6.100 MN.Inst.99000 PMR-Softwarel EUR  AGLOU CAP MNUM INS

COPIAS
e Execucdo de Copias de Seguranca de todos os Ficheiros da Rotina desta Empresa para um suporte interno ou
externo (conforme opgao do utilizador).

REORGANIZAGAO

e Operagao para solucionar alguns erros de Ficheiros provocados por falhas de corrente, interrupgdo anormal
do trabalho, etc.

ELIMINACAO
e Limpeza do contelido dos Ficheiros escolhidos, procedendo a Abertura dos mesmos porém vazios.

OTIMIZACAO

e SO deve executar apds se ter verificado um grande numero de corregdes/anulacdes otimizando o espago em
disco e o tempo de acesso.
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2.1- FICHEIROS - COPIAS

B8 ASS FRE - TESTES - FREITAS

Ficheiros Documentos Listagens | Utilitarios  Configuragdo  Janela
Ajuda _Data o Jair impte
WFR  _F2 RF =

Ligagdo a Contabilidade
Ficheiros

Rotina
SAF-TPT

Calculadora

Sistema

Data Processamento

GESTAO DE ASSOCIACOES

2016-10-13 08:53:52

SEGURANCAS

PMR-Associagdes Versdo 6,100 MN.Inst.99000 PMR-Softwarel EUR

Ajuda
> |
» Copias > Seguranga
¥ Recrganizacdo Reposicdo
Eliminagio
Otimizagdo
F10
Importagdo
Exportacdo
F2 —
AGLOU CAP MNUM INS

e Copia dos Ficheiros do computador de trabalho para um Suporte Externo.

REPOSICAO

¢ Funcionalidade desativada conforme portaria N.© 22A/2012 de 24 de janeiro.
e Copia dos Ficheiros do Suporte Externo para o computador de trabalho.
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2.1.1- SEGURANCA DE FICHEIROS

Consulte o Manual de Vendas/Faturacao
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Esta janela tem os blocos seguintes:
[Ficheiros];

[Estatistica/Valores];

[Valores da Tesouraria];

[Linhas Docum. Vendas];

[Configuracgdes].
= Reorganizagio de Ficheiros das Associagdes o [ &) &
Selecione os Ficheiros
FACTAB - Tabelas de Wendas TESREC - Recibo:/0 Pagamentos Avizos
FACPRD - Artigos T SMOY - Resumo Diaro
FACPRDDG - Designagdo Artigas p/Documentos ESCTAR - Tabelaz das Azsociagtes
FACPRDPY - Pregos de Venda Artigos ESCFROPY - Pregos/Periodos Vendas Artigos
FACENT - Dados Entidades p/Vendas ESCEMT - Dados Entidades p/dssociagies
FACCHT - Tabela de Ligagdo & Contabilidade ESCADLC - Observagdes de Entidades Linh\?s [;UCUI'“-
endas
FACGRM - Guias de Remessa Estatistica - Valores| alores da Tesouraria STRLND
FACDOC - Documentos FACEVELIR TESVEUR STELIND2
FACEVPTE TESWPTE STELIMNOA
FACEQT - Estatistica de Vendas [Quantidades) FACEVDIM TESVDIN STELINOA
- STkLIMNOA
TESTAR - Tabelas da Tesouraria Carimmesics STRLINOE
TESCHR - Cheques Recebidos FACDIMP - Documentos de Yendas STELING?
STkLIMOR
TESTRT - Textos para Cartas TESRIMP - Recebimentos STELINDY
- - STkLIM1O
TESEMT - Dados Entidades pTesourania TESCIMP - Cartas STELINT
TESDVD - Movim. Clientes/Fomecedores ESCDIMF - Declaragdo de IRS STELIN1Z
Ajuda Sair Ok Cancelar
& F1 4 F3 ¢ "0 X -c

SELECIONE OS FICHEIROS

Marque com [+, premindo com o botdo do lado esquerdo do rato, ou prima na tecla barra de espagos
posicionado, com o cursor, no(s) Ficheiro(s) que pretende executar a Reorganizacao, bem como no bloco
Configuracgoes.

Para desmarcar assinale com [ | carregando com o botdo do lado esquerdo do rato, ou carregue na tecla barra
de espacos posicionado com o cursor no(s) ficheiro(s) selecionado(s).
Os blocos [Estatistica/Valores] acumulados com uma lista de ficheiros por Moeda e [Linhas Docum. Vendas]
contem uma lista dos ficheiros de Movimentos mensais de cada ano.
Todos os Ficheiros: Prima com o botdo do lado esquerdo do rato, no primeiro ficheiro da lista, em
SHFT
seguida, carrega em e em simultédneo com o botdo do lado esquerdo do rato, no ultimo ficheiro da
SHFT END
lista ou posiciona-se no primeiro ficheiro da lista e carrega, em simultaneo, em + . Para desmarcar
usa-se a operagao inversa, isto &, carrega com o botdo do lado esquerdo do rato, no ultimo Ficheiro
SHFT
selecionado da lista, em seguida, carrega em e em simultaneo com o botdo do lado esquerdo do rato, no
primeiro Ficheiro da lista selecionado ou posiciona-se no ultimo ficheiro selecionado da lista o e carrega em
SHFT ]
+ em simultaneo;
Um Ficheiro: Carrega com o botdo do lado esquerdo do rato, no ficheiro pretendido da lista ou use as setas
cursoras para cima e para baixo até o cursor se posicionar no ficheiro da lista pretendido.
CTRL
Para desmarcar carrega em e em simultaneo carrega no botdo do lado esquerdo do rato, no ficheiro da
lista selecionado;
Varios Ficheiros: Prima com o botdo do lado esquerdo do rato, no Ficheiro pretendido da lista, em seguida,
SHFT
carrega em e em simultaneo com o botdo do lado esquerdo do rato, noutro ficheiro pretendido da lista.
Repete a segunda operacao tantas vezes quantos os ficheiros da lista a selecionar.
Teclas para os blocos [Estatistica - Valores], [Valores da Tesouraria] e [Linhas Docum. Vendas]:

Fagm
-

ou - O cursor posiciona-se no primeiro ficheiro da lista;
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(END
i - O cursor posiciona-se no ultimo ficheiro da lista.

Em todas as situagdes a lista fica com um fundo azul identificando os ficheiros selecionados.

Ok
Prima o botdo Vd':' para iniciar a operacao de Reorganizagao do(s) Ficheiro(s) selecionado(s)

gl
Pode desmarcar tudo e iniciar uma nova selegdo de ficheiros com o botdo ﬁ"‘ .
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Esta janela tem os blocos seguintes:
[Ficheiros];

[Estatistica/Valores];

[Valores da Tesouraria];

[Linhas Docum. Vendas];

[Configuracgdes].
= Eliminagio de Ficheiros das Associagdes L I L
Selecione os Ficheiros
FACTAR - Tabelaz de Wendas TESREC - Recibos/0.Pagamentos/fivizos
FACPRD - Artigoz TESMOY - Resumo Diario
FACPRDDG - Designagdo drtigos p/Documentos ESCTAR - Tabelaz das Associagiies
FACPRDPY - Pregos de Venda Artigos ESCPRDPY - Pregos/Periodos Yendas Artigoz
FACENT - Dados Entidades pAvendas ESCENT - Dados Entidades p/éssociagiies
FACCMT - Tabela de Ligac&a & Contabilidade ESCADC - Observacdes de Entidades LiNh\?S [LUCUI'H-
FACGRM - Guias de Remesza Estatistica - Valores: ~Valores da Tesouraria STKEInN Da13
FACDOC - Documentos FACEVEUR TESVEUR STKLINDZ
FACEVFTE TESWPTE STELIMGOZ
FACEQT - Estatistica de Yendas [Quantidades) FACEVDIN TESWDIN STELINDE
: STKLINOS
TESTAE - Tabelas da Tesouraria Barfmmesis STRLINE
TESCHR - Cheques Recebidos FACDIMP - Documentos de Wendas E¥EHE gg
TESTHT - Testos para Cartas TESRIMP - Recebimentos STELINDS
8 g STELINTO
TESENT - Dados Entidades p/T esouraria TESCIMP - Cartas STKLINTY
TESDWD - Movim. Clientes/Formecedores ESCDIMP - Declaraglo de IRS 3TKLINIZ
Ajuda Sair Ok Cancelar
@ Fl 4 F3 ¢ "0 ¥ -c

SELECIONE OS FICHEIROS

Marque com [+, premindo com o botdo do lado esquerdo do rato, ou prima na tecla barra de espagos
posicionado, com o cursor, no(s) Ficheiro(s) que pretende executar a Eliminacao, bem como no bloco
Configuragdes.

Para desmarcar assinale com [ | carregando com o botdo do lado esquerdo do rato, ou carregue na tecla barra
de espagos posicionado com o cursor no(s) ficheiro(s) selecionado(s).
Os blocos [Estatistica/Valores] acumulados com uma lista de ficheiros por Moeda e [Linhas Docum. Vendas]
contem uma lista dos ficheiros de Movimentos mensais de cada ano.
Todos os Ficheiros: Prima com o botdo do lado esquerdo do rato, no primeiro ficheiro da lista, em
SHFT
seguida, carrega em e em simultaneo com o botdo do lado esquerdo do rato, no ultimo ficheiro da
SHFT END
lista ou posiciona-se no primeiro ficheiro da lista e carrega, em simultdneo, em + . Para desmarcar
usa-se a operacao inversa, isto é, carrega com o botdo do lado esquerdo do rato, no ultimo Ficheiro
LHIFT
selecionado da lista, em seguida, carrega em e em simultédneo com o botdo do lado esquerdo do rato, no
primeiro Ficheiro da lista selecionado ou posiciona-se no ultimo ficheiro selecionado da lista o e carrega em
SHFT By
+ em simultaneo;
Um Ficheiro: Carrega com o botdo do lado esquerdo do rato, no ficheiro pretendido da lista ou use as setas
cursoras para cima e para baixo até o cursor se posicionar no ficheiro da lista pretendido.
CThRL
Para desmarcar carrega em e em simultaneo carrega no botdo do lado esquerdo do rato, no ficheiro da
lista selecionado;
Varios Ficheiros: Prima com o botdo do lado esquerdo do rato, no Ficheiro pretendido da lista, em seguida,
SHMFT
carrega em e em simultaneo com o botdo do lado esquerdo do rato, noutro ficheiro pretendido da lista.
Repete a segunda operagdo tantas vezes quantos os ficheiros da lista a selecionar.
Teclas para os blocos [Estatistica - Valores], [Valores da Tesouraria] e [Linhas Docum. Vendas]:

Le
ou - O cursor posiciona-se no primeiro ficheiro da lista;
END
' - O cursor posiciona-se no ultimo ficheiro da lista.
Em todas as situagdes a lista fica com um fundo azul identificando os ficheiros selecionados.
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0k
vﬂn Seguidamente prima este botdo, para iniciar a operagao de Eliminagdo do(s) Ficheiro(s) selecionado(s).
X

L Ppara desmarcar tudo e iniciar uma nova selecdo de ficheiros.
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Tem os Blocos seguintes:
[Ficheiros];
[Estatistica/Valores];
[Valores da Tesouraria];
[Linhas Docum. Vendas];
[Configuracgdes].

Deve, previamente, efetuar uma Seguranca dos Ficheiros.

= Cptimizag&o de Ficheiros das Associagdes IEI@
Selecione os Ficheiros
- Tabelas de Wendas TESREC - Reciboz/0. Pagamentos/dvizos
FACPRD - Artigos TESMOV - Resumo Diério
FACPRDDG - Designagio Artigos p/Documentas ESCTAE - Tabelas das Associagdes
FACPRDPY - Pregos de Venda Artigos ESCPRDPY - Pregos/Periodos Yendas Artigos
FACENT - Dadoz Entidades p/vendas ESCEMNT - Dados Entidades pldssociagiies
FACCHNT - Tabela de Ligag3o & Contabilidade ESCADC - Observagdes de Entidades Linh\?s [;UCUF“-
FACGRM - Guias de Femessa Estatistica - Valores Yalores da Tesouraria STKEInN Da13
FACDOC - Documertos FACEVEUR TESVEUR STKLINGZ
FACEYFTE TESWPTE STELINGZ
FACEQT - Estatigtica de Wendas [Quantidades) FACEYDIN TESYDIN STKLIMO4
2 STKLINOS
TESTAR - Tabelas da Tesourana Canfimesiss STRLINGE
TESCHR - Cheques Recebidos FACDIMP - Documentos de Yendas g&m gg
TESTXT - Textos para Cartas TESRIMP - Recebimentos STKLINGG
. . STELINTO
TESENT - Dados Entidades p/T esouraria TESCIMP - Cartas STKLINTA
TESDWD - Movim. Clientes/Fomecedores ESCOIMP - Declaragdo de IRS STKLINI2
Ajuda Sair Ok Cancelar
@ Fl 4 F3 ¢ "0 ¥ -c

SELECIONE OS FICHEIROS

Marque com [+, premindo com o botdo do lado esquerdo do rato, ou prima na tecla barra de espagos
posicionado, com o cursor, no(s) Ficheiro(s) que pretende executar a Otimizagdo, bem como no bloco
Configuragdes.
Para desmarcar assinale com [ | carregando com o bot&o do lado esquerdo do rato, ou carregue na tecla barra
de espagos posicionado com o cursor no(s) ficheiro(s) selecionado(s).
Os blocos [Estatistica/Valores] acumulados com uma lista de ficheiros por Moeda e [Linhas Docum. Vendas]
contem uma lista dos ficheiros de Movimentos mensais de cada ano.
Todos os Ficheiros: Prima com o botdo do lado esquerdo do rato, no primeiro ficheiro da lista, em
SHFT
seguida, carrega em e em simultaneo com o botdo do lado esquerdo do rato, no ultimo ficheiro da
SHFT END
lista ou posiciona-se no primeiro ficheiro da lista e carrega, em simultdneo, em + . Para desmarcar
usa-se a operagao inversa, isto é, carrega com o botdo do lado esquerdo do rato, no ultimo Ficheiro
SHFT
selecionado da lista, em seguida, carrega em e em simultédneo com o botdo do lado esquerdo do rato, no
primeiro Ficheiro da lista selecionado ou posiciona-se no ultimo ficheiro selecionado da lista o e carrega em

SHFT By
+ em simultaneo;
Um Ficheiro: Carrega com o botdo do lado esquerdo do rato, no ficheiro pretendido da lista ou use as setas
cursoras para cima e para baixo até o cursor se posicionar no ficheiro da lista pretendido.
CThRL
Para desmarcar carrega em e em simultaneo carrega no botdo do lado esquerdo do rato, no ficheiro da
lista selecionado;
Varios Ficheiros: Prima com o botdo do lado esquerdo do rato, no Ficheiro pretendido da lista, em seguida,
SHFT
carrega em e em simultaneo com o botdo do lado esquerdo do rato, noutro ficheiro pretendido da lista.
Repete a segunda operagdo tantas vezes quantos os ficheiros da lista a selecionar.
Teclas para os blocos [Estatistica - Valores], [Valores da Tesouraria] e [Linhas Docum. Vendas]:
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Fogm
-

ou! - O cursor posiciona-se no primeiro ficheiro da lista;

(END
i — O cursor posiciona-se no ultimo ficheiro da lista.
Em todas as situagdes a lista fica com um fundo azul identificando os ficheiros selecionados.

Ok
Com o botdo vﬂn , pode iniciar a operacao de Otimizacao do(s) Ficheiro(s) selecionado(s).

ela
% L Para desmarcar tudo e iniciar uma nova selecdo de ficheiros.
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Em desenvolvimento...
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2.5- IMPORTAGAO DE FICHEIROS
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2.6- EXPORTAGCAO DE FICHEIROS

Em desenvolvimento...
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3- ROTINA

B8 ASS FRE - TESTES - FREITAS GESTAQ DE ASSOCIAGOES - X
Ficheiros Documentos Listagens | Utilitarios  Configuragdo Janela  Ajuda

Ajuda Dt , Sair

a
WF __F2 FF

Impre

Ligagdo a Contabilidade ¥

Ficheiros 5 |na Seguranga em 0000/00/00

Rotina > Corregdo Guias

SAE-TPT Corregdo Documentos
Verificagdo Langam.Contab./Tesour.
Fator X
Reconstituicdo Estatisticas

Calculadora F10

Sistema

Data Processamento F2 Verif, Cod. Art./Ent. Movimentados

2016-10-13 0&:5442 PMR-Associagdes Versdo 6.100 MN.Inst.99000 PMR-Softwarel EUR  AGLOU CAP MNUM INS

CORREGAO DE GUIAS
¢ Alteragdo dalguns campos nas Guias consoante as opgoes e limites escolhidos.

CORREGCAO DE DOCUMENTOS
e Conforme a portaria N.© 22A/2012 de 24 de janeiro esta funcionalidade foi desativada.
¢ Alteragdo dalguns campos nas Guias e Documentos de Vendas consoante as opgdes e limites escolhidos.

VERIFICACAO LANCAMENTOS A CONTABILIDADE/TESOURARIA

e Controlo de Valores entre os Documentos de Vendas e os Valores Ligados a Contabilidade e/ou Tesouraria,
imprimindo a linha se os Valores nao coincidirem.

FATOR X
¢ As Guias pedidas entre limites serao verificadas.

Se existirem Guias Faturadas mas sem Documento de vendas, ficardo disponiveis para serem faturadas
novamente.

RECONSTRUCAO ESTATISTICAS

e Reconstrdi as Estatisticas de Artigos e Clientes, baseando-se nos Documentos e entre os limites de Data
indicados.

VERIFICACAO DO CODIGO DE ARTIGOS/ENTIDADES MOVIMENTADAS
o Utilitario para agir segundo o Oficio Circulado n° 50.001/2013 (nos pontos 3.3.5 e 3.3.6) e revogado pelo
Despacho n° 8632/2014 de 3 de Julho, Cédigos de Entidade e de Artigos j@ movimentados tém restricdes
quando se alterem nos respetivos Ficheiros.
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3.1- CORRECAO DE GUIAS

Conforme portaria n.°© 22A/2012 de 24 de Janeiro a funcionalidade foi desativada.
Ficando, contudo a funcionar para Correcdo de Guias:

As primeiras 3 opgOes, para todas as Guias e as 2 Ultimas, s6 para Guias Permanentes.
Nao faz corregdes a Guias faturadas.

BE Correcio de Guias |? ’EH@
Opgao
© Mudanga de Vendedor Vendedor Documento p
( _'I " " de Circ.Distribuigdo T e 0
() " " de Perc.Comissdo
O " " deTaxade VA
O " " delVA (conforme Atigo)
() " " dePregodeVenda
(O " " de Regime de IVA
() " " de Modalidade Pagamento
LIMITE INFERIOR
Tipo de Guia 001 - DOCUMENTOS DE CONFERENCIA 7, Data 2023/02/20 Ammazém 1
Vend.(IUD) Série (IUD) Guia Entidade 0
LIMITE SUPERIOR
Tipo de Guia 003 -bhhhhhhhhhhh Data 202312/31  Amazém 1
Vend.(IUD) Séne (IUD) Guia 9999999999999 Entidade 959999939
Ajuda Ficheiro Ok Cancelar
WF 4 rs vo x-c

OPCAO

Marcado com ®, tem a escolha, mudanca de:
Vendedor;

Circuito de Distribuicao;

Percentagem de Comissao;

Taxa de IVA;

IVA (conforme Artigo);

Preco de Venda;

Regime de IVA;

Modalidade de Pagamento.

1. Para todas as Guias
Mudancga de Vendedor: No campo "Vendedor Documento" indica o Cédigo do Vendedor de
origem e no campo "Novo Vendedor" o Cédigo do Vendedor para atualizar o Documento.
Mudanca de Circuito de Distribuicao: No campo "Circuito de Distribuicdo Documento" indica
0 Cédigo do Circuito de Distribuicdo de origem e no campo "Novo Circuito de Distribuicdo" o
Codigo do Circuito de Distribuicao para atualizar o Documento;
Mudanca de Percentagem de Comissao: No campo "Comissdo de Linha" indica a Taxa do
IVA da linha de origem e no campo "Novo Comissdo" a Taxa do IVA destino para atualizar o
Documento.

Mudanca de Taxa de IVA: No campo "Taxa do IVA da Linha" indique a Taxa de IVA da linha de
origem e no campo "Nova Taxa do IVA" a Taxa de IVA para atualizar o Documento.

Pode assinalar com [ o campo "Altera Preco da Linha se IVA Incluido".

Mudanca de IVA (conforme Artigo): Guias ja faturadas nunca serdo corrigidas.

A Situagao prende-se essencialmente com Guias Permanentes vindas de Anos anteriores com
Taxas e EscalGes que poderdo até ja nem existir.

Possibilidade de alterar, nas linhas de Guias, o Regime do IVA de acordo com o que esta na
Familia/Artigo.

Pode assinalar com [+ o campo "Sé Guias Permanentes".

Mudanca de Modalidade de Pagamento: No campo "Mod. Pagamento Documento" indique o
Cddigo da Modalidade de Pagamento da linha de origem e no campo "Nova Mod. Pagamento" o
Codigo da Modalidade de Pagamento para atualizar o Documento.
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2. SO para as Guias Permanentes
Mudanca de Taxa de IVA: S6 para Guias Permanentes.

No campo "Taxa do IVA da Linha" indica a Taxa de IVA da linha de origem e no campo "Nova
Taxa do IVA" a Taxa de IVA para atualizar o Documento;

Mudanca de IVA (conforme Artigo): Guias ja faturadas nunca serdo corrigidas.

A Situacao prende-se essencialmente com Guias Permanentes vindas de Anos anteriores com
Taxas e EscalGes que poderao até ja nem existir.

LIMITE INFERIOR/SUPERIOR

Indique os Limites a usar:

Tipo de Guia;

Data: Nao preenchida assume a Data de Entrada na Rotina para o Limite Inferior e o Ultimo Més e Dia do Ano
para o Limite Superior;

Armazém;

Vendedor (IUD);

Série (IUD);

Guia;

Entidade: Indique Cddigos de Entidade.

Conforme a opgao escolhida, assim se editam os campos correspondentes.
o Na imagem acima é a Mudanga do Vendedor.
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L

3.2- CORRECAO DE DOCUMENTOS

Altera a Comissao do Vendedor nas Linhas dos Documentos, indicando a Nova Comissao.
Atualiza as Comissdes no Ficheiro de Vendedores.

B Correcio de Documentos = || &R
Opgao
Comissdo da Linha 00
0 Mudanga de Comissdo
Mova Comissao 00

LIMITE INFERIOR

Tipo de Documerto | 001 - NOTA CREDITO-FACTURA -  Data 2022/05/16 Amazém 1

Vend {ILD) Sénie (IUD) Documento Vendedor 0

LIMITE SUPERIOR

Tipo de Documento | 022 - NOTA DE DEBITO il Data 202271231 Amazém 2
Wend {IUD) Sére (IUD) Documento 3939333933553 Vendedor 355335
Ajuda Ok Cancelar

WFi

v o xX-c

OPCAO
Mudanca de Comissao:
Assinalado com ®, assume a Mudanca de Comiss&o.

COMISSAO DA LINHA
Indique o valor atual da comissdo do Vendedor na Linha de recolha de Documentos.

NOVA COMISSAO
Indique o valor da nova comissao do Vendedor.

LIMITE INFERIOR/SUPERIOR
Indique os Limites a usar:

Tipo de Documento;

Data;

Armazém;

Vendedor (IUD);

Série (IUD);

Documento ;

Vendedor.
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3.3- VERIFICACAO LANGAMEN. A CONTAB. E TESOURARIA

~,

-] o ||[=@ =

LIMITE INFERIOR
Tipo de Documento 001 - NOTA CREDITO ~ Data 2023/02/20 Amazém 1

Vend.(IUD) Série (IUD) Documento

LIMITE SUPERIOR

Tioo de Documento | 013 - FACTURAS SERIE B ~ Data 2023/02/20 Amazém 1
Vend.(IUD) Série (IUD) Documento 999999999
Opcao Analise
_ i _ . _ (O Ambos (] Atualiza Tesouraria
= ~0m Ligacaofeta =gag=0 portaze () Contabilidade [ S6 com Diferencas
esouraria etua Listagem
O @ Hetua Listag

Documentos Inexistentes na Tesouraria

Nunca Ligados antes Com indicacdo de ja Ligados

Ok, Cancelar
OFI v o Xt

LIMITE INFERIOR/SUPERIOR

Tipo de Documento: Indique os Cddigos de Tipos de Documento no controlo dos lancamentos na
Contabilidade e Tesouraria;

Data: Indique as Datas dos Documentos.

Nao preenchida assume a Data de Entrada na Rotina para o Limite Inferior e o uUltimo dia do més para o Limite
Superior;

Armazém: Indique os Codigos de Armazéns a usar;

Vendedor (IUD);

Série (IUD);

Documento: Insira os NiUmeros de Documentos que pretende para esta operacgao.

OPCAO

Assinalado com ®, opte por quais os Documentos que pretende verificar:
Todos;

Com Ligacao feita;

Ligagao por fazer.

ANALISE

Ambos: Com os PMR-Contabilidade e PMR-Tesouraria instalados, marcado com ®, efetua analises a
Contabilidade e a Tesouraria;

Contabilidade: Com o PMR-Contabilidade instalado, assinalado com ®, efetua andlise sé & Contabilidade;

Tesouraria: Com o PMR-Tesouraria instalado, marcado com ®, analisa s6 a Tesouraria.

A pesquisa é mais rapida pois ndo faz a simulagdo da Ligacdo a Contabilidade apurando os valores Totais do
Documento que tem a ver apenas com a Ligacdo a Tesouraria.

Se os dados inscritos no cabecalho (FACDOC), referentes ao que esta ligado na Tesouraria e os dados do
Documento ndo estiverem de acordo quanto a Valor/Entidade e/ou Data, podera atualizar a Tesouraria com
estes dados do Documento de Vendas (se ainda ndo tiver LiquidacOes ou listar apenas).

ATUALIZA TESOURARIA
Assinalado com [+, ativa o campo seguinte e atualiza a Tesouraria.

SO COM DIFERENCAS
Se assinalado com [+, imprime os lancamentos que tiverem diferencas de valores.

EFETUA LISTAGEM
Atualiza Tesouraria nao efetuar Listagem (para rentabilizar e ndo obrigar o Operador a estar presente para
passar a pagina seguinte) dando no final a informagdo do niimero de registos lidos e atualizados.

DOCUMENTOS INEXISTENTES NA TESOURARIA
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Ativado se o campo anterior estiver assinalado com [+.
Assinalado com ®, opta por:

Nunca Ligados antes;

Com indicacdo de ja Ligados.
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3.4- FATOR X

Consulte o Manual de Vendas/Faturacao.
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3.5- RECONSTRUCAO DE ESTATISTICAS

Deve, previamente, efetuar uma Seguranca dos Ficheiros.

RECOMSTITUICAQ DE ESTATISTICAS

| Sin .
| Imagem seguinte;
| e | Menu principal;
Cancolw L
| | Menu principal.

i Reconstituicio de Estatisticas El@

D ata [nicio

[rata Fim

Aijuda Ok,
@ F1 ¢ "0

Cancelar
X C

DATA INicIO

Relativo a Data de Inicio da Reconstrucdo de Estatisticas (Ano/Més).
DATA FIM

Relativo a Ultima Data de Reconstrucdo de Estatisticas (Ano/Més).

Ao criar valores Acumulados execute esta operagdo usando nos limites, Data Inicio
o Ano pretendido e Més 01 e na Data Fim o Ano a usar e Més 12,
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3.6- VERIFICACAO DO CODIGO
ARTIGOS/ENTIDADES MOVIMENTADAS

Segundo o Oficio Circulado n°® 50.001/2013 (nos pontos 3.3.5 e 3.3.6) e revogado pelo Despacho
n° 8632/2014 de 3 de Julho, Cédigos de Entidade e de Artigos ja Movimentados tém restricdes
guando se alterem, nos Ficheiros correspondentes, os Cddigos que ja foram Movimentados desde a
Data indicada, desativando a opcdo no menu Utilitarios, Rotina.

Para tal, ndo devem estar outros Operadores a trabalhar, para que ndo haja interferéncia ou
registos bloqueados enquanto se processar este Utilitario.

Se tiver o PMR-POS (Posto de Venda) instalado, devera também, correr o Utilitdrio semelhante
nessa Rotina.

e e e T T T T ST T T e o FR T S

Desde : 2013701/

Segundo o Oficio Circulado M_50.001 201 3(nos pontos 3.35 e 3.36). Codigos de Entidade e de
Artigos |4 movimentados tém restrigdes quando ze alteram nos respetivos Ficheiros.

Assim, este procedimento vai percorrer e atualizar [nos respetivos ficheiros) os Cadigos que ja

foram movimentados desde a Data acima referida.

Para tal. ndo devem estar outros Dperadores a trabalhar, para que ndo haja interferéncia ou registos
bloqueados enquanto se processar este Utilitario.

Se tiver Posto de Vendas instalado. devera também correr Utilitirio semelhante nessa Rotina.

Ajuda

Ok, Cancelar
OF v o xX-C

DESDE
A partir de que Data comega a verificagao.
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4- SAF-T PT

Consulte o Manual de Vendas/Faturacao.
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CONFIGURACAO

O Acesso a estas Opcbes depende das Permissdes e Niveis de Acesso dados pelo Gestor do Sistema, a cada
Operador.

B8 ASS FRE - TESTES - FREITAS GESTAQ DE ASSOCIAGOES - X
Ficheiros Documentos Listagens Utilitarios = Configuragdo  Janela  Ajuda
Ajuda _Data o Jair IMPESSoR — Caloul: Impressoras
W' F1 _~F2 3& F3 -Fl 2 F Documentos 5 Itima Seguranga em 0000/00/00
Copias
Empresa

Rotina
Vendas
Recolha

Tesouraria

2016-10-13 085535 PMR-Associagdes Versdo 6.100 MN.Inst.99000 PMR-Softwarel EUR  AGLOU CAP MNUM INS

IMPRESSORAS
* Definicao das Impressoras utilizadas assim como os respetivos Interfaces.

o Para mais informacdes consulte o Manual do Gestor e Ficheiros Comuns.

DOCUMENTOS

¢ Definigdo do desenho de diversos Documentos que sdo essenciais emitir, tais como:

Guias, Documentos (Notas de Crédito, Faturas, Vendas a Dinheiro), Recibo, Resumo de Documentos, Etiquetas
de Entidades, Etiquetas de Artigos e Cartas a Entidades.

COPIAS

¢ Definicdo dos Comandos de Sistema (a utilizar consoante o equipamento ou linguagem) para executar
Segurangas.

EMPRESA
¢ Informagdes da Empresa comuns a todas as Rotinas, Como Morada, N.I.F..

ROTINA
e Dados que por Datas, definem condicdes da Rotina:
NUumero Maximo de Armazéns.
e Cddigo de Artigo se Numérico ou Alfanumérico.
Opcdo de 3 ou 4 decimais para os campos de Valores.
e Armazém por defeito na Ficha do Artigo (Quantidades e Valores) e ainda definicdo das percentagens para
encontrar o Cédigo ABC do Volume de Vendas quer para as Entidades quer para os Artigos/Familia.
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VENDAS

e Dados que por Datas, definem condigdes da Rotina:
Namero Maximo de Armazéns.

e Codigo de Artigo se Numérico ou Alfanumeérico.

e Opgdo de 3 ou 4 decimais para os campos de Valores.

e Armazém por defeito na Ficha do Artigo (Quantidades e Valores) e ainda definicdo das percentagens para
encontrar o Cédigo ABC do Volume de Vendas quer para as Entidades quer para os Artigos/Familia.

RECOLHA
e Dados que por Data definem condigOes de recolha:
Recolha de Documentos com datagao predefinida (controlo entre Datas de recolha de Movimentos para os
Stocks).

e Mensagens para Documentos.
¢ Alerta de Rotura de Stocks.

e Alerta de Existéncias Negativas.
e Modulos Opcionais.

TESOURARIA
e Parametros de Configuragdo da Rotina para Ligagdo a Contabilidade.
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1- DOCUMENTOS

B8 ASS FRE - TESTES - FREITAS GESTAQ DE ASSOCIAGOES
Ficheiros Documentos Listagens Utilitarios = Configuragdo  Janela  Ajuda

Ajuda Diat , Sair Impressor  Caloul:

WF :/:2 #r =k i

Impressoras |

Documentos > Impressos (Vendas)
Copias Impressos (Tesouraria)
Empresa Impressos (Associagdes)
Rotina

Vendas

Recolha

Tesouraria

2016-10-13 0&:56:00 PMR-Associagdes Versdo 6,100 MN.Inst.99000 PMR-Softwarel EUR  AGLOU CAP MNUM INS

IMPRESSOS (VENDAS)

e Por Empresa e Lingua pode alterar, consultar, copiar ou emitir os Dados Fixos e Dados Variaveis dos
Documentos definidos na Tabela Tipo de Documento, com excecdo da Designacdo do Documento, que tém

origem no campo "Designagcao SAFT" e editado pelo programa, conforme portaria N.© 22A/2012 de 24 de
janeiro.

IMPRESSOS (TESOURARIA)

e Por Lingua pode alterar, consultar, copiar ou emitir os Dados Fixos e Dados Varidveis do Recibo (Tipo de
Documento RC).

IMPRESSOS (ASSOCIACOES)

e Através de um cddigo e por Lingua podera alterar, consultar, copiar ou emitir os Dados Fixos e Dados
Varidveis das Cartas a Entidades.
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1.1- IMPRESSOS (VENDAS)

Gera os Impressos conforme:

Empresa;

Tipo de Documento;

Lingua.

Apenas a designacdo da Guia é «Guia de Remessa» editada pelo programa.

-

= < ||

|_J Impresso Padréo

() Impresso Default  Empresa |FRA FO LEGIO PAULA FRASSINETTI

Tipo |01 — NOTA CREDITO v Lingus PORT - Portugués -
(] Exclusivo PDF
fijuds ?_Nr:wc. Ok Canicelar

O Fi “r2 V0o X-c

. Hem

2
— Documento Novo.
Visualiza a janela de Abrir Impresso.

IMPRESSO PADRAO
Assinalado com [, desativa os campos:

"Impresso Default"; "Empresa"; "Lingua" e "Exclusivo PDF" e define o Tipo de Documento, ja existente,
através da lista pendente do campo Tipo.

IMPRESSO DEFAULT
Marcado com [+, desativa o campo anterior e 0 campo "Empresa" e define o Impresso Default.

EMPRESA

Indique o Cédigo da Empresa que vai Abrir/Guardar para definir os parametros da emissdo dos Documentos.
Valida com o Ficheiro das Empresas e visualiza a Desighagao.

TIPO

Insira o Cddigo do Tipo de Documento que vai Abrir/Guardar para definir os parametros da emissdo dos
Documentos.

Valida com a Tabela e visualiza a Designagao.

LINGUA

Indique a Lingua associada a este Documento.

Conforme a Lingua definida na Entidade, assim, sera usado o Documento aqui definido.
Valida com a Tabela relativa e visualiza a Designagao.

EXCLUSIVO PDF
Marcado com [+, define a Emissdo de Documentos para PDF, com opcdo de definir impresso para PDF e para
impressdo normal para cada Tipo de Documento (para os Tipos de Guias também se pode usar).

L Mava

E ol ~
Carregando em — F? geramos a preparacdo de um Documento Novo.
Inicialmente apresenta a janela de Abrir um Impresso.
Depois passa a imagem mais abaixo.

Configuracdo de Documentos (definicdo de Texto Fixo e Dados Variaveis).
Os limites do espaco em branco sao 150 Colunas por 80 Linhas.
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L

BB Configuragio Decumentes Vendas [ | =)
Al Guardar TextoFixa  Waridvel Bitmap  Fropicdudes Anula Ajuda Sair Mapa
= HeG et AT b &Y [ 4B [P | JF? PF FEF3 chFa
5 10 15 20 25 39 35 40 45 50 55 60 &5 70 75 80 85 90 95 100 105 110 115 120
| | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | I
:_ @
5
10
15
20
25
30l S
J & 3

Abrir o Impresso (ver definigdes anteriores).

GUARDAR
Salvar o Impresso (ver definigdes anteriores).

TEXTO FIXO
Ficheiro associado a cada Empresa.
Contém os Dados permanentes (texto) dos Documentos.

VARIAVEL

Dados indicadores a figurarem nos diversos Documentos, mas que variam consoante os dados vindos de
outros Ficheiros.

BITMAP
Através de uma janela de didlogo pode inserir uma imagem no Impresso.

PROPRIEDADES
4 Blocos:
[Linhas];

[Carta];
[Etiqueta];
[Opgéo].

o Ver Topico 1.1.1- Propriedades do Impresso.
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1.1.1- PROPRIEDADES DO IMPRESSO

Conforme portaria N.© 22A/2012 de 24 de janeiro.

! opriedades do Impresso ggl
Impressora MUm. MNome Intemo Localizacdo Linhas Colunas Modo
Usual po Seleccionar ao inprimnir o Mapa
Linhas
) Impresso Taldo Atura [ 70 Cabegalho: de [ 1 a[ 27
Corpo: de | 28 a I 55
Linha para Nome da Instalac3o | 0 Totais: de | % a I 70

Portana n? 22-A de 24/01/2012

Desig.Documento  Texto Assinatura  Texto Doc.Invélido | Regime Iva Caixa
Linha Coluna Linha Coluna Linha Coluna | Linha Coluna

2 [ [e [ 7 [& [ 7 |[0 [0 Auds

O F1
Carta
Recolhe Linhas de | 0 a | 0
Hiqueta o
Modelo da Impressora Cendrica
G V/AD
Comprimento da Btiqueta I 0 MNdmero Ocuméncias na Linha | 0
Opgao
Nome da Imagem Fundo |FT'U’02.BMP Cancelar
@ imprime Dados Fixos Imprime na Moeda Empresa ¢
& imagem de Fundo sem Dados da Empresa O s
- (_) Sim
[_] Imprime em fungdo da Varavel r.;1 N&
(L) Néo
@ Imprime Linha de Observagdes o Ec-nf -
[ Imprime Ficha Adicional L

Cortravalorem EUR - EURO >

IMPRESSORA USUAL

Através da lista pendente, escolha a impressora usual.
Visualiza os dados da impressora:

Namero;

Nome Interno;

Localizagao;

Linhas;

Colunas;

Modo.

LINHAS

Impresso-Taldo: Marcado com [+, e depois de configurado o Documento, emitird um Taldo (tipo POS) na
rotina de Vendas/Faturacao;

Altura: Total de Linhas na Altura do Impresso;

Cabecalho (de a): Ultima linha considerada para Cabecalho.

A primeira linha ,é assumida, automaticamente;

Corpo (de a): Ultima Linha assumida para o Corpo do Impresso.

A primeira linha é assumida, automaticamente;

Totais (de a): Definidos, automaticamente, pelos valores dados nos Campos, anteriores e "Altura Impresso";
Linha para o Nome da Instalacdo: Se ndo pretender que o Nome da Instalagdo aparega no nimero da linha
indicada no campo "Altura do Impresso", deve, neste campo, inserir qual o nimero da linha.

PORTARIA N° 22A DE 24/01/2012

Conforme portaria n.% 22A de 24/01/2012 os 3 campos seguintes sdo obrigatorios.
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Designacao do Documento: Indique os valores da Linha/Coluna para editar no Impresso a Designagdo do
Documento, por exemplo, «Fatura».

Esta Designagao vem do campo "Designagao SAFT", na Tabela de Documentos.

Se os valores forem 0 (zeros) a Designagao do Documento sera editada, automaticamente, na Linha 2 Coluna
2.

Texto da Assinatura: Insira os valores da Linha/Coluna para editar no Impresso o texto de Assinatura:
«xxxx — Processado por programa certificado n°. 0589/AT».

Se os valores forem «0» (zeros) o texto da Assinatura sera editado, automaticamente, na penultima linha em
relacdo ao nimero de linha indicada no campo "Altura Impresso".

Texto de Documento Invalido: Indique os valores da Linha/Coluna para editar no Impresso o texto de
Documento invalido, por exemplo:

«Cépia do Documento Original xxxx — Processado por programa certificado n.? 0589/AT>.

Se os valores forem «0» (zeros) o texto de Documento invalido sera editado, automaticamente, na
antepenultima linha em relagdo ao numero de linha indicada no campo "Altura Impresso".

Regime IVA de Caixa: Se necessario, indique os valores da Linha/Coluna para editar no Impresso a
expressao «IVA - regime de caixa».

Expressao «IVA — regime de caixa» impressa no Documento, na Linha e Coluna, conforme o
o definido nos dois campos anteriores.
Neste exemplo, no rodapé do Documento na Linha 59, Coluna 1.

CARTA
Consulte o Manual do Gestor e Ficheiros Comuns.

ETIQUETA
Consulte o Manual do Gestor e Ficheiros Comuns.

OPCAO

Nome da Imagem de Fundo: Sé é usado para Impressoras Gréficas.

O Ficheiro é carregado para os Dados Fixos, podendo ser alterado.

Para definir o Impresso nas Configuragdes dos Documentos use uma Imagem, no formato, «<BMP» ou «JPG»
que pode estar instalado na pasta de programas da PMR ou na pasta «..\pmrimg»), com opgdes de
imprimir ou ndo os dados da Empresa e os dados «Fixos»;

Imprime dados Fixos: Assinalado com [+, imprime os Dados Fixos;

Imagem de Fundo sem Dados da Empresa: Marcado com [+, ndo imprime os Dados da Empresa;
Imprime em Funcdo da Variavel: Desativado se o campo "Impresso-Taldo" estiver assinalado com [+,
Marque com [+, caso pretenda que a Linha do Corpo seja impressa se tiver dados Varidveis, se pretender que
a Linha de Corpo seja sempre impressa tenha ou ndo dados Variaveis ndo devera assinalar este campo.

Nos Documentos em que os Dados Fixos sdo impressos em todas as Linhas de Corpo;

Imprime Linha de Observacdes: Assinalado [+, imprime uma varidvel «<PUTX» (caso esta ndo exista deve
defini-la).

Se o Artigo tiver preenchido o campo de Observagdes (na Ficha do Produto) aparece uma segunda linha
associada ao produto com esta descrigao;

Imprime Ficha Adicional: Assinalado com [, imprime a Ficha Adicional.

Imprime na Moeda da Empresa

Assinale com ® uma das opgdes, indicando assim se imprime no Documento, a Moeda da Empresa:
Sim: Imprime a Moeda definida na Configuracdo da Empresa;

Nao: Imprime na Moeda recolhida no Documento;

Conforme Documento: Imprime conforme as opgdes feitas na Recolha do Documento.

Contravalor em: Na lista pendente, se necessitar, indigue a moeda a imprimir como Contravalor do
Documento.

Exemplo:

«USD>» para Doélares americanos.
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&= Texto Fixo =
Linha Mumera: 2 LINHA DE CABECALHO
Tipo Letra
* MNarmal " Condenzado
(" Expandido (" Condenzado Egpandidao
Texho:
| |
e N SR IR PR (SRR IR DR
) 10 15 20 25 a0 a5 40 45 50
| |
B I . N L L e e |
55 60 (3 70 75 an a5 a0 95 100
| |
S o S IR (AR I IV PSRN I
105 110 115 120 125 130 135 140 145 150
Ajuda lexadsc Ok Cancelar
@ Fl TBF2 v 0 X c

Namero da Linha que contem o texto recolhido no bloco [Texto]:

Quebra Guia: No Documento Resumo de Guias defina-se esta linha se quer que no corpo do Documento
aparecam as diversas Guias e as respetivas linhas.

Se pretender uma linha por cada Guia s6 com o Total Liquido esta linha «Quebra de Guia» ndo pode estar
aberta e definem-se os Dados das Guias (NUumeros e Data) nas linhas de corpo.

Serd a primeira Linha Nimero do Corpo somada a 1.

Por exemplo, a primeira linha de Corpo é 28, entdo a Linha «Quebra de Guia» sera a Linha Niumero 29
(28+1).

LINHA

A Transportar: Definicdo dos Dados que tenha a ver com a situagdao em que se observe um transporte por
exceder o numero de linhas do corpo.

Sera a primeira Linha Niumero do Corpo somada de 2.

Por exemplo, a primeira linha de Corpo é 28, entdo a Linha «A Transportar» sera a Linha Namero 30
(28+2).

Transporte: Da mesma forma tem a ver com a situagdo anterior.

Sera a ultima Linha Numero do Corpo subtraida de 1.

Por exemplo a ultima Linha de Corpo é 48, entdo a Linha «Transporte» sera a Linha Niumero 47 (48-1).

Quando o Tipo de Documento tem Resumo de Guias ha trés formas de impressao:

Quando a linha «Quebra de Guia» nao existe definida para o Tipo de Documento e se a varidvel «PDES»
estiver definida, coloca os dados da Guia na primeira linha de detalhe de cada Guia.

Exemplo:

Guia Data Produto Designacao Val.Liq.

199000 2008/02/01 PROD1 Produto teste 189.23
PROD2 Produto teste II 24.56

199012 2008/03/12 PROD3 Produto teste IIT  ..........

Se a linha «Quebra de Guia» ndo esta definida para o Tipo de Documento e no caso da variavel «<PDES» nao

estiver definida, faz uma linha para cada guia com o Total Liquido da Guia.

Exemplo:
Guia
199000
199012

Data
2008/02/01
2008/03/12

Tot.Liq.
213.79
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Se a linha «Quebra de Guia» esta definida para o Tipo de Documento, faz a linha com os dados da Guia e
depois descriminam as linhas de artigos de cada Guia.

Exemplo:

Produto Desighagao Val.Liq.
Guia: 199000 De: 2008/02/01

PROD1 Produto teste 189.23
PROD2 Produto teste II 24.56
Guia: 199012 De: 2008/03/01

PROD3 Produto teste III  ..........

LINHA NUMERO
Indigue o NUmero da Linha com o texto recolhido no campo abaixo "Texto".

Indique o Tipo de Letra considerado para a linha digitada no campo anterior.
Assinalado com ®, assume o Tipo de Letra seguinte:

Normal;

Expandido;

Condensado;

Condensado Expandido.

TEXTO
Digitacdo do Texto que sera impresso no Documento até ao maximo de 150 posicoes.
Encontra-se graduado de 10 em 10 posicOes para facilitar o preenchimento.

Hj:mﬂ':-
Se carregar em ¥si'¢ aparecera a imagem seguinte:

£8 Recolha dos Caracteres @

Caracter especial na linha 01

Caracter I

Hewadecimal 20 20 200 200 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20
20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20
20 020 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20
20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20
20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20

Ok Canecelar
] X ~c

Onde pode definir um Carater Especial no inicio da Linha (com status diferente de 00 e 01) para, por exemplo,
fazer Abertura de Caixa num POS.
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1.1.3- DEFINICAO DE VARIAVEIS

&= Definigdo de Vanaveis @
Mome da Variavel: |UNDM |Nome do Utente F o~ mARAS HTERTE . L

= -» -DaD05S UTENTE -
- UNOM-Nome do Utente

- UMOR-Morada do Utente

- JLOC-Localidade do Utente
- JPA)-Cad.Pais do Utente

- JCPO-Cad Postal do Utente
- UDPS-Desig. Paiz do Utente

Linha Mumero: p |LINH.-’-‘« DE CABECALHO

m

Coluna Mumero: 3 Comprimento; B0 Mumero Decimaiz:

Mascara: | - UDPO-Desig.Postal Utente
-+ UTEL-Telefone do Utente
Aiuds Ok Cancelar - JFd-Fax do Utente =
& F1 ¢ "0 X c d Ul ’

NOME DA VARIAVEL

Dividido em Cddigo e Designagdo da Variavel.

Pode dar o Cdédigo da Variavel, manualmente, ou selecionar no campo ao lado, premindo o botdo esquerdo do
rato sobre a variavel querida e arrastar para a area do Cddigo.

VARIAVEIS POSSIVEIS

Este campo é constituido por Categorias de Dados extensiveis se carregar com o cursor do rato no simbolo
[+].

Com o simbolo [=] produz o efeito contrario.

Premindo o botdo esquerdo do rato pode escolher quais os Cddigos associados a possiveis dados para
impressao nos Documentos na altura da emissao.

Mantenha o dedo sobre o botdo esquerdo do rato e arraste para a area do Cdédigo, no campo anterior.

Apos a recolha do Cddigo sdo mostradas as Referéncias do campo escolhido, Posicdo no Impresso e na Linha,
se € Numérico ou Alfanumérico, Comprimento, Niumero de Decimais, Mascara, podendo alterar ou manter
algumas delas (Comprimento e Mascara) de maneira a obter a edigdo desejada.

COMPRIMENTO DO CAMPO

Numero de Carateres desejados para o dado pedido.

Inicialmente serd, mostrado o tamanho maximo, mas podera ser digitado um nimero menor de posicdes.
Serdo incluidos neste nimero as decimais, caso existam.

NUMERO DE DECIMAIS
Se o campo esta definido como Numérico e se internamente comporta Decimais, pode aqui manter ou alterar
as que pretende emitir.

MASCARA

Se campos forem numeéricos, pode definir a Mascara, para impresséo no respetivo campo.

Tenha em conta que o comprimento do campo incluird as decimais.

Podera utilizar carateres de edicdo tais como:

Pontos (.), Virgulas (,) e Cifrao ($), que ndo contam para o numero total de carateres, e o sinal Menos (=)
que se colocado a esquerda conta, o que ndo acontece se colocado a direita.

°
$

Cifrao;
z Zés;
, Virgulas;
Ponto;
- Menos;
/ Barra.

0k
Pressionando \‘/n , atualizara o ficheiro de dados com as alteragdes efetuadas, acrescentando ou
sobrepondo as anteriormente feitas.
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CAMPOS POSSIVEIS PARA FIGURACAO NOS DOCUMENTOS

DADOS DO UTENTE

° = ~» -DADOS UTENTE
IMOM-Mome do Utente

IIMOR-Morada do Utente
ILOC-Localidade do Utente
IIPAl-Cad.Pais do Utente
IICPO-Cad Pozstal do Utente
IDPS-Desig.Paiz da Utente
DPO-Desig Postal Utente
ITEL-Telefone do Utente
IIF&-Fax do Utente

IAl-E-Mail do Utente
JPIV-Prefigo [va-Utente
JCOM-M | dent. Fiszal Utente
IJCHS-Congzervatania Utente
IMRE-Hum.Reqizta Utente
ICAP-Capital Sacial Utente

Db +1-Des Méz+1 [Documenta]
EZDG-DesigLona Geografica
DSPT-Data Digp/Prest.Sery.
MSPT ez Dizp. /Prest.Sery.
OPER-Mome do Operador

DADOS DA ENTIDADE/DOCUMENTO

° = > -DADOS ENTIDADE/DOCUM.

DADOS PARA A LINHA DE CORPO

DHUM-Mamero de Documento
DDAT-Data do Documento
EMHUR-Mamero de Entidade
EPM-Prefino va-Entidade
ECOM-M.ldent.Fizcal Enbid.
EMET-10.Mome da Entidade
EMMZ-20.Home da Entidade
EtOR-Morada da Entidade
ELOC-Localidade Entidade

EPAI-Céd. Pais da Entidade
ECPO-Cad.Postal Entidade
EDP5-Desig.Paiz Entidade
EDPO-Desig Postal Entidade
ETEL-Telefone da Entidade
EFA:-Fax da Entidade
EMAI-E-Mail da Entidade
EZ0OM-2ona Geodgr.Entidade
ECMHT-Contacto da Entidade
EMIE-M.1.B da Entidade

[BAM-Prefizo |BAM Entidade
WhUB-Mimero de VYendedor
WhOM-Mome do Vendedor
MCOD-Cadigo Mod.Pagament
FMDES-Desig.Mod Pagamento
COIS-Cod.Circ. Distribuigao
DDIS-Dres. Circ. Distribuigao
ACOD-Cadigo de Armazém
TCOD-Tipo de Documento
ANOM-Mome do Armazém

GREQ-Requizicio
MWEMC-M.Encomenda
GUIA-Mamero de Guia
DATG-Data da Guia
GPPG-Prazo de Pagamento
GOPG-Data de Fagamenta
MOED-Cadigo de Moeda
CAMB-Cambio da Moeda
PPO4-Perc.Desconto Docum.
T#T1-1aLinha Dbz Suplem.

TxT2-2aLlinha Obs. Suplem.
T#T3-3alinha Obs. Suplem.
DMES-Desig.Més Documento
DM+1-DezMéz+1 [Document
EZDG-DesgLona Geografica
DSPT-Data Dizp/Prest. Sery.
MSPT-Més Dizp. /Prest.Serv.
OPER-Mome do Operador
DERA-Obra/C Custo

DATI-Data de Impresszan
HORI-Haora de Impreszao
ARMG-Mam.&rmazém da Guia
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° -l - -DADOS PALINHA CORPO PLDD-val.Lig. + Desc.Doc.
PREC-Cad.Produto Recalhido FIVa&-T axa lva do Produto

PCOD-Cadigo de Produto Py T alor do W,
FBAR-Cadigo de Baraz PS TN alor Ligu.suj.a IWa
FPDES-Designagdo do Produto PCFM-Cad.Familia Produto
PUTH*-Desig. Produto Und T POF-Desig. Familia Produto
PLMNT-Quantidade de Produto POl olumne do Produto
PUMS-Unidade Stock Produto POBS-0bservagdo do Produto
PLOC-Cod Local do Produto PLIM-Mdmero da Linkha
POt -Dimenz&o 1 do Produto PLOT-Lote
PO Z-Dimens3o 2 do Produto Pval-Data de tYalidade
PO 3-Dimens3o 3 do Produto PDS-Degc. Valor Produto
P TRV olumetria do Produto LIQG A alor Liquido da Guia
PPRC-Freqo do Produto FPIY-Preco Produto c/hVid
PPER-Perc.Dezconto Produto FFRE-Preco [Contra¥ alor)
PPDZ-Perc. 20.Desc. Produto PPIE Pr.Prod.c/lva-Chival,
PPD3-Perz. 3o.Dezc. Produto FIEC-lmposto Ezp.Conzumno
Pyl al. fliguido Produto FIEU-Imp. Esp. Consumo Unit.
POSCHal Desconto Produto FPECT-Imposto Ecotaxa
LI alor Liquido Produto FPECU-Imp.Ecotaxa Unit.

oftware ASSOCIACOES - 1.1.3- DEFINICAO DE VARIAVEIS

FYR5-Valor |.R.S.[Retidao)
FIRS-Imp.|.R.5.[Retida)
PPRL-Pr.Produtall iquida]
PMRC-Marca do Produto

DADOS DE TOTAIS

° = - -DADOS DE TOTAIS L34 alor lva 2
[Ivt-Desig. | sencdo do lva IIC4-Incidéncia lva 4
IC1-ncidéncia lva 1 ITH4-Tasalvad
ITe1-Taxa lval L4 alor lva 4
%L1 alar 1va 1 TILI-T otal iliquide
IC2-ncidéncia lva 2 TDSC-Total de Dezcontos
ITe2-Tasalva 2 TPOR-Total de Portes
L2 alor lva 2 TDI-Total de Diversos
IC 3 ncidéncia lva 3 ICBA-Total de [LC.E.A.
ITe3-Tasalva 3 TIVA-Total de [va
° = - -DADOS PATRAMSPORTE = - -DADOS P/RESUMO DOCUIR.
LIAT-Liquida Tranzporte DOCR-M.Documento Rezumo
ILIT -liquida Tranzporte TN -Abrev. Tipo Documento
DSCT-Dezconto Transporte LIGL-Liquida Linka Resumo
TOTT-Tatal Doc. Trangporte PORL-Partes Linka Resumo
DIYL-Diverzog Linha Resumno
TARL-Taraz Linha R esumno

IaL-va Linha Resumo
TOTL-Tatal Linha Bezumo
DTIR-Data inicio Fes.Docum

DTFR-Data Final Res. Docum.
OBSR-Obzervagdes Documento

DADOS VARIOS
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DADOS VARIOS PARA ASSOCIACOES

-» -DADOS VARIOS

TE*1-Total por extenszo 1
TE*2-Total por extenszo 2
TE#3-Total por extenszo 3
TEx4-Total por extenszo 4
TE*B-Total por extenzo 5
TE*E-Total por extenzo &
LEMT-Local de Entrega
LOCC-Local de Carga
DATC-Data de Carga

HENT Encarregadc-.-"ﬂepreser
HCOM-M Ident Fizcal Enc/Re
HMM1-10.Home do Enc/R ep.
HMM2-20.Home do Enc/R ep.

HORC-Hora de Carga

WAL Yiatura

DATR-Data de Proceszzament:
QBSW-Obzervagtes

MY 1A-Ham. iaz(Onig,.Duplic)
YA ndicagdo de 2a\Via
HPAG-Homero de Pagina

b SG1-Linha 1[Conf.Recolha)
MSGEE-Linha 2[Conf.Recolha)
b SGE3-Linha A Conf.Recolha)

HOPO-Desig Postal Enc/Rep.
HCLA-Cadign Clazitndfdsszoc
HOCL-Desig Clasfdnd/Azeoci
HCPR-Cadigo Praof/Edf/Farma
HOCP-Dezig. Praf/Edf/Farman

HMOR-Morada do Enc/Rep.
HLOC-Locahdade E nc/Rep.
HFAl-Cod.Paiz do Enc/Rep.
HCPO-Cad. Postal E nc/Rep.
HOPS-Desig.Paiz Enc/Rep.

CONSIDERACOES GERAIS

As variaveis «<CNUM», «CCON», «<CNM1», «<CNM2», «CMOR>», «CLOC», «CPAI», «CCPO», «<CDPS»,
«CDPO>» se definidas nos Documentos, na altura da impressao se no Ficheiro de Entidades tem Entidade

de Cobranca, sdo os dados desta que sdo impressos, caso contrario serdao dados da Entidade recolhida no
Documento.

Variavel «<PVDS» (Desconto em valor do Produto).

Se numa linha do documento existir em simultaneo descontos em valor e percentagem, tém que ser definidas
as variaveis «PVDS» e «PPD3».

A variavel «PVDS» usa a mesma filosofia da variavel «PUTX» para que possam ser visualizados, tanto

os descontos em percentagem, «PPER», «<PPD2» e «<PPD3», como o desconto em valor/percentagem,
«PVDS», «<PPD3>» na linha do documento.

A variavel «IIVA» imprime do descritivo, referente ao Codigo de Regimes do IVA.

A variavel «PIEC» (Imposto Especial de Consumo) e «PIEU» (Imposto Especial de Consumo: Unitario) para
poder imprimir linha a linha o Imposto, vulgarmente chamado de «<ICBA», «<IEC» ou «<IABA>».
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1.2- IMPRESSOS (TESOURARIA)

Consulte o ponto 1.1- IMPRESSOS (VENDAS), visto que, estruturalmente, o preenchimento é idéntico.

CAMPOS POSSIVEIS PARA FIGURACAO NOS DOCUMENTOS

DADOS DO UTENTE

o = -» -DADOS UTEMTE [JbA]-E M ail da Utente
UMNOM-MNome do Utente IIPIN-Prefisa [va-Utente
UMOR-Morada do Utente ICOM-M 1dent Fizcal Utente
ULOC-Localidade do Utente IICHS-Conzereatdna Utente
UPRal-Cad.Pais do Utente IIMRE-Mun.Registo Utente
UCPO-Cad. Postal do Utente IICAP-Capital Social Utente

UDPS-Desig Pais do Utente
UDPO-Deszsig Postal Utente
UTEL-Telefone do Utente
LF&x-Fax do Utente

DADOS DA ENTIDADE / DOCUMENTO

° =E > -DADOS EMTIDADE/DOCUM, - ECPO-Céd. Postal E rtidade
- DNML-M . Docum. em Linha - EDPS-Desig Paiz Entidade

- SERI-Ndmera Série - EDPD-Desig Pastal Entidade
- DNUM-Mdmero de Docurment - ETEL-Telefone da Ertidade
- DDAT-Data do Documento - EF#5-Fax da Entidade
- EMUM-Nimero de Entidade - EM-E #ail da Ertidade
- EPN-Prefiso [va-Entidade - EZ0M-Zona Geogr Entidade
- ECOM-M.Ident.Fizzal Entid. . ECHT-Contacta da Entidade
- EMM1-10.Mome da Entidade - EDBS-Observages Entidade
- ENMZ-20.Mome da Entidade —EMIE-M | .E da Ertidada
- EMOR-Marada da Enfidade - IB&M-Prefixo IBAM Entidade
- ELOC-Lacalidade Enfidade - EBAN Desig Banco Entidade
-~ EPAI-Cad.Paiz da Entidade

DADOS PARA A LINHA DE CORPO DADOS TOTAIS

° =8 - -DADOS P/LINHA CORPO =8 --> -DADOS DE TOTAIS
-+ HST1-Tipo Documento - TWLP-Tatal Walor Pago
- HET2-Mamero Documento - TIWd-Total Walor [va
-~ HOAT -0 ata Documento - TPPY-Tatal Desc.P.Pagam.
- HW LA 3lar Ankerior - TPPI-Tatal Regul. 1va
- HWLP- alar Pago - TPPT-Tatal Tat.Dezconto
- HIV A alor [va - TLIGQ-Tatal Liguido
- HPPW A alor Desc.P.Pagam. - TEUR-Tot. Documenta [Euroz]
- PERC-Percentagem Desc.P.P -~ MOEC-Deszig Moeda Ct.- alor
- HPPI-Walor Reqgul. Iva
- HPPTAalor Total Desconto
- HLIA W alor Liquida

DADOS PARA TRANSPORTE DADOS VARIOS
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TRWP-Tranzporte Y alor Pago
i TRIV-Transparte Walor lva

TRPI-Tranzporte Regul. lva
- TRPT-Transp. Tot Desconto
i TRLA-Transpaorte Liquida

TRPY-Transzp.Desc.P.Pagam.

: E = DADOS WY

- TEx1-Total por extenso 1

- TExZ-Total por extenso 2

- TE#3-Total por extenso 3

- TE#4-Total por extenso 4

- TE=E-Total por extenso &

- TE#E-Total por extenso B

- Rlva-Testo ndo Regul. [va
- OBSY-Observagies

- WCHE A alor Chegue

- MCHE-Himero Cheque

- DCHG-Data Chegue

- BAMC-Desig Banco [Chegue)
- MPAG-Modo Pagamento

- YWDED A alor Deduzido

- REFR-Referente / Dezcrigao
- MY TA-Mam Yias(Dng, Duplic)
- MOED-Codigo Moeda

- LAk B A alor Cambio/tosda
- EXCH-Y alor Final Cambiado
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1.3- IMPRESSOS (ASSOCIACOES)

Consulte o ponto 1.1 - IMPRESSOS (VENDAS), visto que, estruturalmente, o preenchimento é idéntico.

CAMPOS POSSIVEIS PARA EDICAO NOS DOCUMENTOS

DADOS DO UTENTE

° = > -DADOS UTENTE LPIN-Prefisn lva-ltente
UMOM-Mome do Utente [JCOM-Murn. Cantrib. Utente
LUMOR-Marada do Utente [ICM5-Canzervataria Utente
ILOC-Localidade do Utente UMNRE -Murm. R eagisto Utente
IIP&l-Cod.Pais Utente IJCAP-Cap.Saocial Utente

IICPO-Cod.Postal Utente
IDPS-Desig.Pais Utente
IDPO-Des Postal Utente
UTEL-Telefone Utente
IIF&4-Fax Utente
ITEX-Teles Utente

DADOS DOCUMENTOS / ENTIDADE

o —J- - -DADOS DOC./EMTIDADE EDPS-Desig Paiz Entidade
DHUM-Mumera Docurnento EDPO-Des Pastal Entidade
DDAT-Data do Documento MCOD-Codigo Mod.Pag.
EMUM-Mumerna Entidade MODES-Des.Mod Pag.

EPM-Prefiso va-Entidade
ECOM-Murn. Cont. Entidade
EMET-10.Mome Entidade
EMMZ-20.Home Entidade
EMOR-Morada Entidade
ELOC-Localidade Entidade
EPAl-Cod. Pais Entidade

DADOS PARA LINHA DE CORPO DADOS DE TOTAIS

° = > -DADOS PALINHA CORPO = -» -DADOS DE TOTAIS
PLIM-Linha do Documento TLIG-Total Liquido
FCOD-Codigo Artigo TINM&-Total [va
PODES-Designacan Artigo TOOC-Total Documento
PAMT-Guantidade Produto TEUR-Total Documento [EUR

PPRC-Freco Unitario
PUMS-Unidade Produto
Pl alor Liquido

Y3

DADOS PARA TRANSPORTE DADOS VARIOS
° = -» -DADOS PATRAMSPORTE = -» -DADOS WARIOS
LIGT-Liquido Transporte MY 1d-Mum Wiaz[Ong,Duplic)
PRAS -Prazo Pagamento
ESCA-Codigo Ezcalao
PROF-Codigo Professzor

MPRO-Mome Prafessar
Clva-Codigo [va
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DADOS PARA RECIBOS DADOS PARA CIRCULARES
o - -» -DADOS PARA RECIBOS - > -0DADDS PARA CIRCULARES
HS5T1-Tipo documentao LIMH-Linha Carta

HST2-Mumero documento
HY Lt alar anteriorn
HWLP- alar pago
HPPW M alor desconto
HLIG-Tatal liquida
TE=1-Tatal por extenszo 1
TE=2-Tatal por extenso 2
TPAG-Tatal pago

WDEB - alor Debito

WCRDA Elor Credito

WOOCA Elor Documernto
DaTY-DataYencimento
MHDlA-Humero de Diaz
TAxA-Taxa pd Calculo Juroz
JURO A alor Juros

TJUR-T atal % alor Juros
SaLD-Walor Saldo Devedor

SaLCalor Saldo Credor
SALT-Walor Saldo
Cal=-Texto p! Caixa Docum,
HOOC-MNumero Documento
LIM1-1a Linha Carta
LIMZ-2a Linha Carta
LIM3-3a Linha Carta

LIM4-4a Linha Carta

LIMG-Ba Linha Carta

LIME-Ba Linha Carta

DADOS PARA CARTAS

~» -DADOS PARA CARTAS

LIM?-7a Linha Carta

LIMA-8a Linha Carta

LIM3-3a Linha Carta

LI10-10a Linha Carta
LIT1-11a Linha Carta
LI12-12a Linha Carta
LI13-13a Linha Carta
LI14-14a Linha Carta
LI15-15a Linha Carta
HEMT-Enzaregado/Represer

HEMC-10.Mome do Enc/Rep.
HEM1-2o.Home do Enc/Rep.
HCOM-M.Ident Fizcal Enc/Re
HMOR-tMorada do Enc/Rep.
HLOC-Localidade Enc/Rep.
HFa&l-Cod.Pais do Enc/Rep.
HCPO-Cod. Postal Enc/Rep.
HDPS-Desig.Pais Enc/Rep.
HDPO-D esig.Postal Enc/Rep.
AMOL-Ano da Declaracao
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= Configuragdo da Rotina @
Documenta Conferéncia ‘ oog| v| GTETE
©Q Escolar
Maota de Crédito | 001 - WOTAR CREDITC-FACTURA e | Recreativa
() Empresa
Amazém | 001 - VALE MOURAO v | Misericardia
) Lar
fino/\fend./Sene: Centro de Dia
SR [] Empresas =em Fins Lucrativos
Uttimo més  Janeiro w Data para Documentos
Uttima Data ~ 0000/00/00 Entre:  0000/00/00 e  OOD00D/D0/00
Ajuda o Sair Tabela Brla Ok Cancelar
WF ®E F3 LIFs 7 v o xXc

DOCUMENTO DE CONFERENCIA
Na lista pendente, indique o Tipo de Guia a usar.

Os Tipos de Guias visualizados na lista pendente terdo que ser, sempre, Guias Internas, que,
por sua vez, vao gerar um Documento (Fatura).

NOTA DE CREDITO
Na lista pendente, indique a Nota de Crédito a usar.

ARMAZEM
Indique o NUmero do Armazém (local de trabalho) a usar.

ANO/VENDEDOR/SERIE

Ativado se o Tipo de Guia indicado no campo "Documento de Conferéncia" tiver pelo menos um dos campos:
"Ano";

"Vendedor";

"Série".

Neste caso, na lista pendente, indique qual o Ano e/ou o Vendedor e/ou a Série para completar a Identificagdo
Unica do Documento no ficheiro SAF-T PT.

ASSOCIACAO

Bloco com as opgdes de Associacdo seguintes:

Escolar: Marcado com ®, considera uma Associacdo Escolar.
Exemplo:

Uma Creche, uma Escola...;

Recreativa: Assinalado com ®, considera uma Associagdo Recreativa.
Exemplo:

Os Amigos das Beiras...);

Empresa: Marcado com ®, considera uma Empresa.
Exemplo:

Bombeiros Voluntarios de Mem-Martins...;

Misericérdia: Assinalado com ®, considera uma Misericérdia.
Exemplo:

Misericérdia de Cascais...;

Lar: Assinalado com ®, considera um Lar.

Exemplo:

Lar dos Lilases...;

Centro de Dia: Assinalado com ®, considera um Centro de Dia.
Exemplo:

205 de 211 / 2- ROTINA



Centro de Dia das Antas...

CRIAGCAO
Ultimo M@&s: Através de lista pendente, escolha o més do ultimo Ficheiro criado automaticamente;
Ultima Data: Indique a Ultima Data do Ficheiro criado automaticamente.

EMPRESAS SEM FINS LUCRATIVOS
Assinale com [+ este campo para indicar que se trata de uma Empresa sem Fins Lucrativos.

DATA PARA DOCUMENTOS
Nao definindo as Datas recolhe Movimentos para qualquer Data (ndo ha controlo).

Ao definir a 1@ Data com o Ano de Processamento e Més com «99» sé podem efetuar Movimentos no Ano
determinado.

Exemplo:

2016/99/99.

Neste exemplo s6 pode produzir Vendas no Ano de 2016.

Ao definir ambas as Datas s6 faz movimentos entre essas mesmas Datas.
Exemplo:

Entre 2016/10/01 e 2016/12/31.

No exemplo os Movimentos de Guias e Documentos s6 sdo feitos entre 2016/10/01 e 2016/12/31.
Pode escolher outros limites entre Datas, como por exemplo:

Mensal;

Trimestral,;

Semestral;

Anual;

Outro Periodo qualquer.

Entre: Primeira Data para controlo de Movimentos dos Documentos;

E: Ultima Data para controlo de Movimentos dos Documentos.
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3- ROTINA-VENDAS

Consulte o Manual de Vendas/Faturagao.
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ASSOCIAGOES - 4- RECOLHA-VENDAS

4- RECOLHA-VENDAS

Consulte o Manual de Vendas/Faturacao
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5- ROTINA-TESOURARIA

Zona para indicar o Ano de Exercicio e os Parametros dos Recebimentos, Pagamentos, Bancos e Folhas de Caixa:

PARAMETROS

©
. Ligacdo a Contabilidade; Numera Cartas de Documentos Vencidos e Regularizacdo do
Recebimentos 1/ oy Desconto de Pronto Pagamento (Valor da Mercadoria ou Total do Documento).

Ligacao a Contabilidade; Regista Livro de Cheques; Imprime Cheques para

Pagamentos Pagamento e Regularizagao do IVA ou Desconto de Pronto Pagamento (Valor da
Mercadoria ou Total do Documento).
Bancos Ligacdo a Contabilidade e se Ligagdo Imediata.

Folha Caixa Controlo dos Documentos entre Datas.

Cada parametro tem Datas entre as quais pode Recolher/Alterar Documentos.

ANO DE EXERCICIO
Indique o Ano de exercicio.

Sera o Ano de referéncia para o Plano de Contas do PMR-Contabilidade e Tabelas da Tesouraria a usar.

= Configuragéo da Rotina

Ano de Exercicio :

Parametros

RECEBIMENTOS

PAGAMENTOS BAMCOS
[] Ligag8o & Cortabilidade [ Ligaz3o & Contabilidads [ Ligac3o & Contabilidade
[ Mumera Cartas Doz Vencidos [ Regista Livio de Cheques Ligag3o Imediata

[ Imnprirme: Cheques para Pagamenta
[ata para Documentos

0000/00/00| &

[ Begulaizagdo do lva [] Beqularizacso do lva

Entre: 0000,/00,00

Desconto P.Pag. Desconto P.Pag.

® Valor Mercadoria (®) Yalor Mercadoria

() Total Documento () Total Documento FOLHA DE CAIXA

Data para Documentos

Entre: | 0000/00400 | & | 000000400

Data para Documentos

Entre: | 0000400400 & | 0000./00./00

D ata para Documentos

Entre: | 000000400 & | 0000./00/00

[ Imprime IBAM [Extratos Clentes]  Conta Bancéria 0 Taxa Retenzdo Recebimentos / Pagamentos 10.00

Bjuda Ok,
QrFi v o

R=:l Anula

] 7

Cancelar
“C

RECEBIMENTOS
Marque com [+, as opgBes a usar:

@
L Ligagdo a Contabilidade;
N Numera Cartas de Documentos Vencidos;

Regularizacao do IVA.

i Marcado desativa campo seguinte.

Desconto Pronto Pagamento: Assinale com ®, a opgdo a usar:

° Desconto Pronto Pagamento

\'} Valor da Mercadoria: Nao regulariza IVA.
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O Desconto de Pronto Pagamento incidira sobre o Valor da Mercadoria;

Total do Documento: Desconto Pronto Pagamento é feito sobre o Total do Documento,
incluindo IVA.

Marcadas desativam campo anterior.

Data para Documentos: N3o definindo Datas recolhe Recebimentos para qualquer Data (ndo ha controlo).

Ao definir a primeira Data com o Ano de Processamento e Més com «99» sé pode efetuar Recebimentos no Ano
que foi determinado. Exemplo:

«2016/99/99».

Neste exemplo s6 pode efetuar Recebimentos no Ano de 2016.

Ao definir ambas as Datas s6 faz Recebimentos entre essas mesmas Datas.
Exemplo: Entre «2016/10/01» e «2016/12/31»;

Entre: Primeira Data para controlo de Movimentos dos Recebimentos;

E: Ultima Data para controlo de Movimentos dos Recebimentos.

PAGAMENTOS
Marque com [+, a opcdo a usar:

o R

Ligagdo a Contabilidade;
C Regista Livro de Cheques;
I Imprime Cheques para Pagamento;

R Regularizagdao do IVA.
Marcado desativa campo seguinte.

Desconto Pronto Pagamento: Assinale com ®, a opgdo a usar:

° Desconto Pronto Pagamento
Valor da Mercadoria: Ndo regulariza IVA.

v O Desconto de Pronto Pagamento incidira sobre o Valor da Mercadoria;

Total do Documento: Desconto Pronto Pagamento é feito sobre o Total do
T Documento, incluindo IVA.

Marcadas desativam campo anterior.

Data para Documentos: Ndo definindo Datas recolhe Pagamentos para qualquer Data (ndo ha controlo).

Ao definir a primeira Data com o Ano de Processamento e Més com «99» sé pode efetuar Pagamentos no Ano que
foi determinado.

Exemplo:
«2013/99/99>.
Neste exemplo s6 pode efetuar Pagamentos no Ano de 2013.

Ao definir ambas as Datas s6 faz Pagamentos entre essas mesmas Datas.
Exemplo:

Entre «2013/10/01» e «2013/12/31»;
Entre: Primeira Data para controlo de Movimentos dos Pagamentos;
E: Ultima Data para controlo de Movimentos dos Pagamentos.

BANCOS
Assinale com [#, as opcBes a usar:

© I T

Ligacao a Contabilidade;
I Ligagao Imediata.

Data para Documentos: N3o definindo Datas recolhe Movimentos para Bancos para qualquer Data (ndo ha
controlo).

Ao definir a primeira Data com o Ano de Processamento e Més com «99» sé pode efetuar Movimentos para
Bancos no Ano que foi determinado.
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Exemplo:

«2016/99/99>.

Neste exemplo s6 pode efetuar Recebimentos no Ano de 2016.

Ao definir ambas as Datas s6 faz Movimentos para Bancos entre essas mesmas Datas.
Exemplo:

Entre «2016/10/01» e «2016/12/31»;

Entre: Primeira Data para controlo de Movimentos para Bancos;

E: Ultima Data para controlo de Movimentos dos Bancos.

FOLHA DE CAIXA

Data para Documentos: N3o definindo Datas recolhe Movimentos para Folha de Caixa para qualquer Data (nao
ha controlo).

Ao definir a primeira Data com o Ano de Processamento e Més com «99» sé pode efetuar Movimentos para Folha
de Caixas no Ano que foi determinado.

Exemplo:

«2016/99/99».

Neste exemplo s6 pode efetuar Recebimentos no Ano de 2016.

Ao definir ambas as Datas s6 faz Movimentos para Folha de Caixa entre essas mesmas Datas.

Exemplo:

Entre «2016/10/01» e «2016/12/31».

Entre: Primeira Data para controlo de Movimentos para Folha de Caixa;

E: Ultima Data para controlo de Movimentos dos Folha de Caixa.

IMPRIME IBAN (EXTRATOS CLIENTES)

Assinalado com [, imprime o IBAN.
Ativa o campo seguinte.

CONTA BANCARIA

Ativado se campo anterior estivar marcado com [+.
Indique a Conta Bancaria correspondente.

TAXA DE RETENGCAO RECEBIMENTOS/PAGAMENTOS

Indique o valor da Taxa para a retengdo de Impostos em fungao do Valor Sujeito a Retencdao (Documentos
Originais).
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