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NOTAS PREVIAS

Em todas as Rotinas, para assinalar x| e v pode sempre usar a tecla =1 (Barra
de Espacos), o botdo esquerdo do rato ou as Letras que se encontrarem Sublinhadas.

Os botdes abaixo mencionados poderdo vir a ser diferentes, no seu aspecto, dos que
sao usados pelo utilizador, ao correr uma Rotina.

BOTOES DA BARRA DE FERRAMENTAS

Ajuda Acede ao topico Notas Prévias, para informar o funcionamento dos
@F botdes dentro das rotinas.
a Acede a area onde pode alterar a Data de Processamento.
F2
Sair Sai do ecra corrente e regressa ao ecra anterior.
#F3 No Menu Principal serve para Sair do Programa.
Impressora Visualiza a zona onde selecciona a Impressora com que vai trabalhar.
ICH|Fa
%%f“s Acede a lista onde selecciona a Empresa com que pretende trabalhar.
F6

potinas Mostra a lista onde escolhe a Rotina em que pretende trabalhar.

ek F8
Senha Entra no local onde digita a Senha do Operador que vai iniciar a sessao
X F3 de trabalho.
c%ﬂ::ﬁv]a Opera com a Calculadora do Sistema Operativo.
Ajuda Acede a uma janela de Ajuda com esclarecimentos que o poderao
@ F ajudar no preenchimento do campo corrente.
Altera Alterar Registos ja existentes ou Inserir Novos em Tabelas ou
= F2 Ficheiros.

De acordo com a portaria N.© 22A/2012 de 24 de Janeiro este campo
desaparace na Recolha de Movimentos de Documentos.

B Consultar Documentos ja assinados digitalmente, contudo inalteraveis,
conforme portaria N.© 22A/2012 de 24 de Janeiro.
Sair Cria a Assinatura Digital no documento de Facturagdo, conforme
& F3 portaria N.© 22A/2012 de 24 de Janeiro.
Regressa ao ecra anterior, ou sai da Rotina/Programa.
D Cria a Assinatura Digital no documento de Facturagcdo, conforme
P Fa portaria N.© 22A/2012 de 24 de Janeiro. Emissdo do Mapa ou Listagem
relativa a opgdo pedida.
Tabela Acede ao ecra da Tabela correspondente ao campo onde o cursor esta
AL posicionado, possibilitando a Consulta ou Alteragdo dos Registos ja
existentes ou a Abertura de Novos.
*:__i';' Idéntico ao paragrafo anterior, mas para Ficheiro.
e No tratamento das Empresas permite fazer Listagem das Empresas ja
o FB existentes.
.;g'”::a? Elimina Registos das Tabelas ou dos Ficheiros. [x] Deve ter sempre
mais atengdo ao usar esta funcionalidade.
JDED Prossegue com o seu trabalho, aceitando as opgdes anteriormente

feitas. Pode também usar, em simultaneo, as teclas EI+E]
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Cancelar Interrompe uma Operagdo ja iniciada, sem aceitar as alteracdes
anteriormente feitas. Pode também usar, em simultaneo as teclas

,CI‘RL

r ' Para usar cada uma destas FungOes, pode utilizar as respectivas teclas

\ de funcdo ou o botdo esquerdo do rato.

- Ao premir com o botdo esquerdo do rato podera visualizar

v sequencialmente, para cima ou para baixo, os cddigos de alguns
Ficheiros/Tabelas.

E| Com o botdo esquerdo do rato vé uma lista pendente, optando por um
registo de um Ficheiro/Tabela ou por uma data no campo “Data
actual/Todas as Datas”.

TECLADO . Fungio |
EI Activa os atalhos na Barra de Opgdes.
Executa essa fungao na Barra de Opgoes.
[El + Letra sublinhada num g PS
botdo

[El ) Como se carregasse no botdo.
+ Letra sublinhada num

botdo

Letra sublinhada Assume esse campo.

=1 Executa essa fungdo.

EI O cursor posiciona-se no campo anterior.

[=] O cursor coloca-se no campo seguinte.

[z' O cursor posiciona-se no primeiro campo do
bloco seguinte.

E . EI O cursor posiciona-se no primeiro campo do

bloco anterior.

MAPAS E LISTAGENS

L mpressorsSeeconads Podem ser vistos (opgdes: Ver antes ou ecrd) em
T losoto _ Lobas Coe_Too substituigdo da impressdo. Informa o Nimero de
Ll o o— ] L e Impressora, Nome Interno, Localizagdo, niUmero

__Tipopapel
Sl

om 2 de I_linhas de Colunas e o Tipo de Impressora
(Grafica ou de Caracteres).

Aparece sempre que efectue estas operagoes.

Indique o Nome do Ficheiro a Exportar, se

x considera a Primeira Linha com os Nomes dos

Campos e o Caracter Separador de Campos que
pode ser ou Tabulagdo, ou Ponto e Virgula (;),
ou Virgulas (,) ou Outro separador qualquer.
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INTRODUCAO

A partir da versao 5.220, esta rotina, passa a ter Certificagdo de Software de
Facturacdo 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.

e Documentos

Tipos de Guias (Guias de Remessa...), Tipos de Documentos tais como: Vendas a
Crédito (Devolucdo); Vendas a Crédito (Facturas); Vendas a Dinheiro (Devolucdo);
Vendas a Dinheiro; Notas de Crédito e Notas de Débito.

e Elaboracdo do desenho dos impressos

Todos os Tipos de Guia e Documento: Guias de Remessa; Facturas, Vendas a
Dinheiro; DevolugGes e outros, com emissao em diferido ou imediata de Guias de
Remessa; Facturas; V. Dinheiro e N. Crédito.

Emissao de Facturas ou Vendas a Dinheiro para clientes pontuais (ndo definidos
previamente no Ficheiro de Alunos/Sécios/Utentes).

Criagdo de Artigos, Aluno/Sécio/Utente e outros tipos de Codigos auxiliar no acto da
digitacdo de Movimentos para facturagao.

Acesso aos Ficheiros de Produtos e Alunos/Sécios/Utentes na recolha de Movimentos
da facturacao.

Contrariar todos os dados respeitantes a Factura, provenientes de caracteristicas
dos Ficheiros de Alunos/Sécios/Utentes e Produtos, no acto da criacdo de
Movimentos.

o Listagens

Emissdo de Didrios de Vendas.

Emissao de Recibos.

Analise de Vendas entre datas, com selecgdo por: Armazém, Aluno/Sdcio/Utente e
Produto.

Estatisticas de Vendas por: Aluno/Sécio/Utente, Artigo ou Familia de Artigos,
mensais e anuais.

e Outros Procedimentos

Actualizagdo em diferido ou imediata das existéncias de Artigos e Conta Corrente de
Clientes.

Criacdo de Ficheiros de Arquivo por meses de Documentos para posterior analise
estatistica.

Ligacdo automatica as rotinas PMR-Contabilidade e PMR- Gestdo de Tesouraria.
Exportacdo de Ficheiros.
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MENU PRINCIPAL

FICHEIROS

e Neste ponto terd acesso a Rotina de Ficheiros Comuns sem ter necessidade de sair
do PMR-AssociacOes 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 Facturacdo.

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

e Recolha Movimentos de Documentos.

e Listagens com varias opcles de ordenacdo para analise.

¢ Opcionais as Listagens de Documentos: Todas; Ja Impressas ou Por Imprimir.
¢ Didrios de Vendas ordenados: Tipo de Movimento/Armazém; Tipo de Movimento/
Armazém/Vendedor ou Tipo de Movimento/Vendedor/Armazém.

e Opgao para a impressao do Nome da Entidade; Resumo por: Vendedor/Tipo de
Movimento e opgdo para a impressdo do Tipo de Movimento.

e Recibos com opgdo por: Todas, J& Impressas ou Por Imprimir.

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

UTILITARIOS

e “Ferramentas” de auxilio ao utilizador, para fazer Ligagdo ao PMR-Contabilidade,
Cépias (a Reposicao foi desactivada), Reorganizagdo, Eliminagdo, Optimizagao,
Exportacao de Ficheiros, operacdes sobre a Rotina e a criagdo do ficheiro SAF-T PT.
o Existéncia de uma Calculadora e uma Saida para Sistema.

CONFIGURACAO

e Tratamento relacionado com a Configuracao de Impressoras, Documentos,
Segurancas, Dados da Empresa, Opgbes de Trabalho na Rotina e na Recolha.
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FICHEIROS

Se na Configuracdo da
Rotina, no campo
“Associacdo”, 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, Ligagdes (Contabilidade e Tesouraria),
Numeragles que serdo incrementadas automaticamente e cédigos auxiliares que
serdo utilizados na classificagdo dos Ficheiros Mestres.

e 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/SOCIOS/UTENTES

¢ Se a Configuracdo da Rotina, tiver marcado o campo “Escolar”, temos o Ficheiro de
Alunos, com os dados necessarios no tratamento do tipo de Associagdo, ou campo
“Empresa”, para o Ficheiro de Sécios ou o campo “Lar”, para o Ficheiro de Utentes.

PAIS E MAES

e Se a Configuracdo da Rotina, tiver marcado Escolar, assim, teremos os Ficheiros
auxiliares, Pais e Maes, com a informacdo necessaria para o tratamento do tipo de
Associagao.

ENCARREGADOS/REPRESENTANTES

¢ Se a Configuracdo da Rotina, tiver marcado o campo “Escolar”, assim, teremos o
Ficheiro de Encarregados de Educacdo, com a informacdo necessaria no tratamento
do tipo de Associagdo ou, entdo o Ficheirod e Representantes quer para o campo
“Empresa” quer o campo “Lar”.

LISTAGENS PARAMETRIZADAS

« Definicdo de varios Mapas pelos utilizadores e dentro de certos parametros, com
campos de Ordenagao e Impressao.

¢ Os dados ficam guardados em ficheiro o que permite posteriores impressoes.

e Os Mapas criados sao Visualizados ou Impressos.

e Opgoes para Rotina, Empresa e Instalagao.
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ARTIGOS
o Codificar todos os Artigos com existéncia no Armazém. Os Artigos podem-se
agrupar por Familias, com um Caodigo auxiliar auténomo do Cddigo de Artigo.

1- TABELAS

(Eicheiros)

COMUNS

e Conjunto de Tabelas Comuns a utilizar em todas as Rotinas e Empresas, a saber:
Paises; Cdodigo Postal; Moedas/Cémbios; Linguas; Actividades; Distrito/Concelho/
Freguesia; Zona geografica e Tabelas do IVA.

VENDAS

e Conjunto de Tabelas especificas a usar na Gestdo de Vendas, tais como: Armazéns;
Modos de Pagamento; Familias; Tipos de Guias; Tipos de Documentos;

Numeradores de Documentos; Motivos de Anulagdo e Ligagdo a Contabilidade.

ASSOCIACOES

e Conjunto de Tabelas especificas a usar nas Associagdes, nomeadamente:
Para Tipo de Associacao Escolar:

Nacionalidade; Classe/Bibe; Professores; Situacdo e Turmas.

Para Tipo de Associacao Escolar:
Nacionalidade; Situacdo; Cargos; Naturaza Juridica; Formandos e Associados.

Para Tipo de Associagdo Lar:
Nacionalidade; Situagdo; Parentesco; Valéncias; Edificio e Quarto.

’ﬁ ' Para chamar cada uma das Tabelas pode usar as teclas de atalho
\ (letras sublinhadas) correspondentes.
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1.1- TABELAS COMUNS

(Ficheiros> Tabelas)

PAISES

« Identificacdo dos Cddigos de Paises e correspondentes Designacdes.

¢ E ainda possivel definir a Moeda, Membro da EU, o Prefixo do IVA (com interesse
para o SAF-T), Balanco Social, ISO e Lingua para posterior utilizagdo.

W portugal nunca é codificado nesta Tabela.

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

MOEDAS/CAMBIOS

e Codificar as Moedas e correspondentes Designagdes da unidade e do decimal
associado, bem como a Abreviatura, Arredondamento e Modo.

o Actualizacdo dos Cambios e da Moeda a circular quando necessario.

LINGUAS
o Codificagdo dos Idiomas dos Paises.

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

ACTIVIDADES

o Cddigos auxiliares do Ficheiro de Entidades, onde é possivel, por exemplo, definir
varias categorias de Clientes: Directo; Revendedor; Grossista.

e Também os Fornecedores devem ter um Cddigo especifico.

« O envio de Etiquetas do Ficheiro Entidades escolhido através deste Cdodigo.

DISTRITO/CONCELHO/FREGUESIA
o Definicdo dos Codigos e Designacdes para os Distritos, Concelhos e Freguesias.

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

o Na codificagdo dos Artigos é indicado o Cddigo IVA: Vendas correspondente ao
escaldo aqui definido.

e Na codificacdo das Entidades é indicado o Cddigo IVA:

Compras relativas a Coluna cujas Taxas correspondem as praticadas para essa
Entidade.

e Define o prego para IVA sobre ofertas, podendo indicar o Prego 1, 2, 3 ou 4 ou
recolhido para calculo do IVA.

e Com E, preenche a Tabela de Regimes do IVA (para posterior impressao nos
Documentos).

'ﬁ ' Para mais informagdes consulte o Manual do Gestor e Ficheiros
\ Comuns.
O ficheiro SAF-T vem aqui buscar informacgao.

1.2- TABELAS DE VENDAS

(Ficheiro> Tabelas)

ARMAZENS

(x] Obrigatério. Defina os Armazéns conforme os indicados na Configuracdo da
Rotina até ao limite maximo de 99, bem como a sua Designagdo ou relagdo com
uma Direcgdo Regional.

MODOS DE PAGAMENTO

e Codigo auxiliar das Entidades com as diversas Formas de Pagamento, para constar
nas Guias e Documentos.

o Codificacao das Vendas (Emite Recibo, Recibo separado, Pagamento por Letra,
Desconto no Documento: Nimero de Dias/Percentagem).

e Codificacdo do Posto de Venda (se PMR-Posto de Vendas instalado), Tipo de
Pagamento, Tipo de Documento, Emite “Ticket”, Emite Factura e Abre Caixa.

FAMILIAS

(x] Obrigatério. Agrupa por Familias, através de um Cddigo independente do Codigo
do Artigo e reflecte-se em apuramentos quer a nivel estatistico, quer a nivel
contabilistico das Existéncias e das Vendas.
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o Definem-se determinadas condicdes de recolha ao nivel de Artigo que podem
contrariar a Configuracao da Recolha, como: Dimensdes, Lotes e Data de Validade.
 Identifica tipo de Calculo, tipificacdo do Produto (Produto, Servigo ou Outro) com
relevancia para o SAF-T PT, Balanga para Quantidades, Publicagdo (para POS),
Actualizacdo dos Pregos de Venda (Margem %), identificar quantos Decimais para as
Quantidades do Artigo.

¢ No PMR-Posto de Vendas (POS) se recolhe Quantidades, Prego ou Observacoes
para a Cozinha.

e Blocos de: [Outros Impostos] e [Codigo de Barras].

Por ultimo edigdo da imagem da Familia.

TIPO DE GUIAS

¢ Define as condicOes de tratamento para os diferentes Tipos de Guias (Guias de
Remessa, Facturas Pro-Forma e outros) tais como: Abreviatura; Numero de Vias;
Tipo de Numeragao (Automatica e/ou Manual); Permanente, se Facturar a que Tipo
de Documento (Factura, V.D. etc.); Entidade no Ficheiro; Documento de Transporte;
Observagdes Suplementares; Actualiza Stocks e Tesouraria (se PMR-Tesouraria
instalada).

[x] Atencgdo as normas conforme portaria N.°© 22A/2012 de 24 de Janeiro.

TIPO DE DOCUMENTOS

¢ Define as condigbes de tratamento para os diferentes Tipos de Documentos
(Facturas, Notas de Crédito e Notas de Débito) tais como: Designacao SAF-T;
Abreviatura; Numero de Vias; Tipo de Numeracao foi desactivado; Modo de
Movimento (Débito ou Crédito); Entidade no Ficheiro, Guia; Resumo de Guias;
Resumo de Documentos; Documento de Transporte; Observagdes Suplementares;
Actualiza Stocks; Nao imprime Recibo e Tesouraria (se PMR-Tesouraria instalada).

[x] Atencdo as normas conforme portaria N.© 22A/2012 de 24 de Janeiro.

NUMERADORES DE DOCUMENTOS

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

e Confirma se Pede Senha para actualizar o Tipo de Documento (Guias e
Documentos).

« Possibilidade de assinalar com X as permissoes: Acede; Cria; Altera; Anula e
Reemite para o Tipo de Guia/Armazém e Tipo de Documento/Armazém.

[x] Atengdo 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, Facturas
Simplificadas ou Facturas) anulados.

[x] Tabela considerada para o Ficheiro SAF-T.

LIGAQI\O A CONTABILIDADE
Definicdo dos dados necessarios (Contas de Vendas, Descontos e IVA) que
permitem efectuar a passagem de Movimentos para a Contabilidade, se instalada.
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1.2.1- TABELA DE ARMAZENS

(Eicheiros> Tabelas> Vendas)

[x] Obrigatéria. Maximo de 99 Cddigos
numéricos. Primeiro indique, no campo
“Numero Maximo de Armazéns” da

Configuracdo da Rotina, com quantos
Armazéns a Empresa vai trabalhar.

Referida com as Tabelas: Direccdes
Regionais e Ligacdo a Contabilidade.

cODIGO

[x] Obrigatoério. Codifica os Armazéns para recolha de Movimentos. Valor a usar:
Entre 1 e 99 de acordo com o definido na Configuracao da Rotina.

DESIGNAGAO
[x] Obrigatério. Indique o Nome do Armazém.

ENTIDADE
Indique o Codigo da Entidade, para que a nivel de Transferéncia e Requisicdes possa
agregar os dados da mesma.

PRECO DE VENDA AUTOMATICO

S: Ponha um “X” no campo “Act. Auto” (Preco de Venda automatico), no ficheiro de
Artigos, separador Precos de Venda, para a preparagao do automatismo dos Pregos
de Venda.

N: Ndo havera automatismo nos Precos de Venda.

DIRECGAO REGIONAL

Dé um Cddigo de Direcgdo Regional e na Tabela de DireccGes Regionais dé o Codigo
do Armazém auxiliar (onde vai buscar o Artigo se no primeiro Armazém esgotar).
Valida com a Tabela Direcgdo Regional e visualiza a Designagdo.

1.2.2- TABELA DE MODOS DE PAGAMENTO

(Eicheiros> Tabelas> Vendas)

CcODIGO

Codificacdo das varias Modalidades de
Pagamento. Codificado no Ficheiro de
Entidades, usa-se na Emissdo de Guias,
Documentos e Recibos.

DESIGNACAO

E3] Obrigatodrio. Dé o Nome do Modo de Pagamento. Exemplo: Pronto Pagamento (PP)
ou a 30 dias.

VENDAS

Emite Recibo: Assinalado com E|, emite Recibo;

Recibo Separado: S¢ é activado se campo anterior assinalado com [x]. Marcado
com X, imprime s6 o Documento. Caso contrario ap6s a Emiss&o do Documento
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emite o Recibo imediatamente. Para este caso deve ter em atengdo o comprimento
do papel que esta a usar;

Pagamento de Letra: Assinalado com X o Pagamento é efectuado por uma Letra;
Desconto Documento: Até 3 descontos pode definir o Prazo em dias e respectiva
percentagem de Desconto;

Prazo em Dias: NUmero de Dias referente ao Prazo;

% Desconto: Valor do Desconto, em percentagem, correspondente aos dias
indicados no campo anterior.

POSTO DE VENDA

Activado se tiver a rotina PMR-Posto de Vendas (POS) instalada. Deve preencher os
seguintes campos.

Tipo de Pagamento: Através da lista pendente, indique qual o Modo de Pagamento
que ira utilizar: Dinheiro; Cheque; Multibanco; Visa; Ticket; Venda a Crédito; Letra;
Tipo de Documento: Indique Tipo de Documento de Vendas gerado, valida com a
Tabela de Tipos de Documentos;

Emite Ticket: Marcado com E, indica que Emite Ticket;

Emite Factura: Assinalado com El, indica que Emite Factura;

Abre Caixa: Marcado com E|, indica que Abre Caixa com este Modo de Pagamento.

1.2.3- TABELA DE FAMILIAS

(Ficheiros> Tabelas> Vendas>
Artigos)

W Obrigatéria e de alta relevancia,
pois relaciona todos os Produtos
codificados por ela quer nas
Listagens (Estatisticas) quer na
criagdo do ficheiro SAF-T PT.

W Deve ter cuidados redobrados no preenchimento da mesma.

cép1iGo

Codificagdo da Familia de Artigos. Usado no Ficheiro de Artigos para utilizacdo nos
Mapas de Existéncias e Apuramento Estatistico. Pode ser seleccionado para a opcdo
de ligacdo a Contabilidade (Contas de Mercadoria da Classe 7).

DESIGNAGAO

Preenchimento obrigatério. Indique do Nome da Familia. Carregando na Barra
«Designacgao» ordena as Familias por esta ordem e pode pesquisar um Familia
indicando o nome da mesma, se existir o cursor posiciona-se na Familia procurada.

DIMENSOES
Disponivel se marcar com E, o campo “Dimensdes”, no bloco [Opcionais], na

Configuracdo da Recolha. Assinalado com E, os Artigos codificados com esta Familia
permitem o tratamento de Dimensdes, quer no Ficheiro de Artigos, quer na recolha
de Movimentos.

CALCULO

Se 0 campo anterior estiver marcado com E', este é activado para inserir o Tipo de
Calculo: 0: Nao efectua calculo; 1: Quantidade* 1 Dim; 2: Quantidade* 1 Dim* 2
Dim; 3: Quantidade* 1 Dim* 2 Dim* 3 Dim; P: Quantidade* [(1 Dim + 2 Dim) * 2];
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V: Quantidade/1 Dim/2 Dim/3 Dim. Este ultimo Coédigo serve para o calculo do total
de metros (se as dimensdes forem zeros estas sao iniciadas com o valor 1).

TIPO

Produtos: Marcado com [XI, assume o Tipo Produtos;
Servicos: Assinalado com [Xl, assume o Tipo Servicos;
Outros: Indicado com E], assume o Tipo Outros.

W Tem grande utilidade para o Ficheiro SAF-T PT.

RECOLHE NUMERO DE LOTE

Activo se assinalar com E|, 0 campo “Lotes”, no bloco [Opcionais] na Configuracao
da Recolha. Marcado com B, assume na recolha, os Produtos desta Familia com
tratamento por Lotes.

DATA DE VALIDADE

Disponivel se assinalado com B, no campo “Data Validade”, no bloco [Opcionais],
na Configuracdo da Recolha. Marcado com [x] considera, na recolha, os Produtos
desta Familia com tratamento por Data de Validade.

BALANCA PARA QUANTIDADE
Assinalado com El, ao digitar um Cdédigo de Produto desta Familia vai ser pesquisado
o Ficheiro de Balangas, se existir, o peso funcionara como quantidade.

PUBLICAGAO

Activado se a Rotina PMR-Posto de Vendas (POS) estiver instalada e se na
Configuracao da Recolha optou pelo tratamento por Lotes/Data de Validade bem
como o campo “Data de Validade” marcado com [x]. se assinalado com E|, ao ser
recolhido um Artigo desta Familia vai buscar o Lote com a Data de Validade mais
recente (caso dos Jornais e Revistas).

DESIGNAGAO

Pode optar nos Movimentos de Guias ou Documentos, por 40 posicdes que vém
preenchidas do campo “Designacdo para Documentos” do Ficheiro de Artigos ou por
25+15 posigdes, vindo as primeiras 25 do Ficheiro de Artigos e as restantes 15
inscritas no acto da Recolha do Documento.

40 Posi¢des: Marcado com [X], assume 40 posicdes na Designacdo do Produto;

25 Posicdes + 15: Assinalado com X, assume 25 posicdes + 15.

ACTUALIZA PRECOS DE VENDA (MARGEM %)

Activado se operador entrar na rotina PMR-Stocks e na Configuracdo da Recolha da
mesma rotina, o campo “Altera o Preco de Venda em Compras” estiver assinalado
com . Percentagem a aplicar na actualizagao de Precos de Venda quando, na
recolha de Movimentos na rotina de PMR-Stocks efectuar uma Compra e o Prego de
Custo a recolher no momento, for superior ao Prego de Custo ja existente no ficheiro
de Artigos.

Preco Venda I: Indique a percentagem da margem;

Preco Venda II: Insira a percentagem da margem;

Prego Venda III: Dé a percentagem da margem;

Prego Venda IV: Inscreva a percentagem da margem.

DECIMAIS
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Ao premir E], assume, através da lista pendente, o nimero de Decimais a usar nas
Quantidades do Artigo: 0 Zero; 1 Uma; 2 Duas; 3 Trés decimais.

RECOLHE CORES RECOLHE TAMANHOS

Disponivel se assinalar com E|, o] Disponivel se assinalar com E|, 0 campo
campo “Cores”, no bloco [Opcionais] na “Tamanhos”, no bloco [Opcionais] na
Configuragao da Recolha. Marcado com Configuragao da Recolha. Marcado com
El, permite na Gestao de Artigos, El, permite na Gestao de Artigos,
separador Pregos Cores/Tamanhos separador Pregos Cores/Tamanhos
identificar as Cores. identificar os Tamanhos.

POSTO DE VENDAS

Este bloco é marcado se a rotina PMR-Posto de Vendas (POS) estiver instalada.
Recolhe Quantidade: Assinalado com E, permite ao operador recolher
Quantidades na Rotina PMR-Posto de Vendas (POS);

Recolhe Precgo: Assinalado com E|, permite ao operador recolher o Preco do Artigo
na Rotina PMR-Posto de Vendas (POS);

Recolhe Observagoes para a Cozinha: Marcado com El, permite ao operador
recolher as Observagdes de Cozinha na Rotina PMR-Posto de Vendas (POS).

OUTROS IMPOSTOS

Disponivel se assinalar com E|, 0 campo “Qutros Impostos”, no bloco [Opcionais] na
Configuracdo da Recolha. Define se os Produtos agregados a esta Familia sdo
afectados por Outros Impostos.

IRS: Assinalado com (X, considera IRS;

IEC: Assinalado com B, considera IEC (Imposto sobre o Alcool);

Ecotaxa: Marcado com B, considera a Ecotaxa;

Direitos de Autor: Indicado com B, considera Direitos de Autor;

Escaldo do IVA: E activado pelos campos anteriores excepto pelo campo “IRS”.
Indique o Escaldo do IVA referente a Tabela do IVA (Ficheiros> Tabelas> Comuns).

CODIGO DE BARRAS

Automatico: Assinalado com E|, considera que os Produtos desta Familia terdo
tratamento de Cddigos de Barras associados aos cddigos de Produto, sendo este
constituido pelo prefixo e pelo numerador, com o formato EAN13;

Prefixo: Disponivel se assinalar o campo anterior. Primeira parte do campo do
Cddigo de Barras que vai estar associado ao Cdédigo de Produto do Ficheiro de
Artigos. Este campo tem 7 digitos e é composto da seguinte forma: xxx: Cddigo do
Pais de origem; xxxx: Codigo da Empresa na Codipor.

NUMERADOR
Contador incrementado ao abrir um novo Produto no Ficheiro de Artigos.

FOTO

] oo com 5]
Premindo , pode com , escolher a imagem relacionada a esta Familia,
através da pasta:

“./PMRFOT”, “./PMRFOT/empXXX”, ou “./PMRFOT/empXXX/com”. Onde XXX é o
Cddigo da Empresa.

Por exemplo, “./PMRFOT/empFRE"” ou “./PMRFOT/emp001”.
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1.2.4- TABELAS DE GUIAS

(Eicheiros> Tabelas> Vendas>
Documentos)

Conforme portaria N.© 22A/2012 de 24
de Janeiro, editara, na area de totais
da Guia, a Designacgao «Guia de
Remessa» independentemente da
Designacao dada a Guia.

cO6DIGO DESIGNAGAO

Indique o Codigo, até 99 codificagbes, [x] Obrigatério. Indica a Designacdo do
dos diferentes Tipos de Guias. Tipo de Guia.

ABREVIATURA

[x] Obrigatoério. Indique a Designagao do histérico que ird constar nos Documentos
que serdo criados a partir da Ligacdo a Tesouraria.

NUMERO DE VIAS

Coloque o niumero de Vias que pretende imprimir (para cada Tipo de Guia).

Ao emitir o Documento o nimero de Vias considerado é o aqui indicado multiplicado
pelo niumero de Vias recolhido no Ficheiro de Entidades, separador Processamento.

TIPO DE NUMERAGCAO

Se nenhum campo estiver assinalado por defeito assume os dois campos marcados.
Assinale com El, o tipo de numeragdo pretendida para o Tipo de Guias.
Automatica: Numeradas pelo incremento no contador da Tabela de Numeradores;
Manual: Numeradas pelo utilizador na Recolha da Guia.

Se assinaladas ambas as opgdes, entdo as Guias serdo numeradas pelo utilizador na
recolha do documento ou automaticamente se o campo “Guia” ndo for preenchido.

PERMANENTE
Marcado com E, mesmo apods a confirmacdo de facturada, a Guia mantém todos os
dados permitindo confirmar a facturagdo as vezes que pretender. Exemplo: Avengas.

? ' Existem 2 varidveis no gerador de Guias e Documentos relacionadas
\ com as Guias Permanentes: "DMES” e “DM+1" editando o Més ou o
Més seguinte respectivamente.

EACTURAR
Assinalado com E, assume que o Tipo de Guia gera um Documento na Facturagdo.

TIPO DE DOCUMENTO
Com E|, no campo anterior, dé o Codigo do Tipo de Documento de Facturagdo a criar
a partir deste Tipo de Guia. Valida com a Tabela relativa e vé a Designagao.

ENTIDADE NO FICHEIRO
Se marcou com B, durante a recolha da Guia, obriga a existéncia da Entidade
registada no Ficheiro de Entidades.
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DOCUMENTO DE TRANSPORTE

Marcado com E|, pode, na recolha das Guias, separador “Expedicdo”, designar quer
para a Carga quer para a Descarga: Circuito de Distribuigdo, Data, Hora, Matricula
da viatura, Morada, Localidade Cddigo do Pais e Cédigo Postal. Se ndo for assinalado
na Recolha de Guias, o separador Expedigao ndo aparece.

OBSERVAGCOES SUPLEMENTARES

Marcado com E, pode na recolha de Guias, no separador Observ.Suplem. indicar
trés linhas de Observagdes. Caso contrario na recolha de Guias, o separador
Observ.Suplem. ndo aparece.

ACTUALIZA STOCKS

Se a Guia gera um Documento de Facturagdo, neste campo é assumida a
actualizagao do Documento a facturar. Se indicado com B, considera que este Tipo
de Guia devera executar de imediato a actualizacdo de Stocks.

'ﬁ | A Facturagdo por Resumo de Guias s6 podera ser feita, se a Guia e 0
\ Tipo de Documento estiverem no mesmo modo de actualizagéo de
Stocks, caso contrario sera feito um Documento por cada Guia.

TESOURARIA

Ligagao: Marcado com E|, executa de imediato a actualizagdo na Tesouraria;

Guia Saldada: S¢ é assinalado se fizer Ligagdo a PMR-Tesouraria. Assinalado com
E], considera que este Tipo de Guia deve gerar na Tesouraria um Movimento a
Débito e a Crédito de modo a que o Documento fique saldado;

Controlo Crédito: Marcado se fizer Ligagdo a PMR-Tesouraria e ndo tenha
seleccionado o campo anterior. Marcado com E|, indica que este Tipo de Guia
actualiza com o respectivo valor o campo “Crédito Acumulado” no bloco [Tesouraria]
na Ficha da Entidade.

1.2.5- TABELA TIPOS DE DOCUMENTOS

(Ficheiros> Tabelas> Vendas> Documentos)
No ano corrente se existirem Movimentos

para um Codigo de Tipos de Documento este
ndo pode ser anulado. x
CcODIGO

Até 99 CodificagGes dos varios Tipos de
Documentos.

DESIGNAGAO
Preenchimento obrigatério para indicacdo do Nome do Tipo de Documento.

DESIGNAGAO PARA O SAF-T

Mediante uma lista pendente, indique a Designagdo (modo de Movimento) que sera
considerada para o ficheiro SAF-T PT, e para a edigdo nos Documentos (Factura, ...).
A Designacdo ¢é editada na area de totais dos Documentos, além, da Designagdo
dada ao Documento (ver Configuragdo, Documentos, Impressos (Documentos)).

ABREVIATURA

Preenchimento obrigatério onde indica a Designacdo do histdrico que vai constar nos
Documentos que sdo criados a partir da Ligagdo a Tesouraria.
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NUMERO DE VIAS

Dé o Numero de Vias que pretende imprimir para cada Tipo de Documento.
Na emissdo de Documentos o niumero de Vias considerado é o aqui indicado,
multiplicado pelo niimero de Vias recolhido no Ficheiro de Entidades.

TIPO DE NUMERACAO

Conforme portaria N.© 22A/2012 de 24 de Janeiro, os Documentos Novos sdo
numerados automaticamente, sendo os dois campos abaixo indicados desactivados.
Se nenhum campo estiver marcado, por defeito assinala automaticamente ambos.
Assinale com E], o Tipo de Numeracao desejada.

Automatica: Documentos sdo numerados pela incrementacdo do contador da
Tabela de Numeradores;

Manual: Documentos sdao numerados pelo utilizador na Recolha do Documento.
Dadas as duas opgdes, os Documentos serdo numerados pelo utilizador na recolha
do Documento ou automaticamente se o campo “Documento” ndo for preenchido.

MODO DE MOVIMENTO

Débito: Assinalado com [X], considera o Documento a Débito (Factura, Venda a
Dinheiro, Nota de Débito, etc.);

Crédito: Marcado com [X], assume o Documento a Crédito (Devolucdo, Nota de
Crédito, etc.). Desactiva o campo “Guia”.

Estes dois campos ndo sao considerados para efeitos de SAF-T.

ENTIDADE NO FICHEIRO GUIA

Com B, durante a recolha do Marcado com E, assume que Documento
Documento, é obrigatéria a provém de Guia ou gera uma Guia quando
existéncia da Entidade no Ficheiro recolhido. Desactivado para o campo “Modo
de Entidades. de Movimento” marcado a Crédito.

RESUMO GUIAS

Activado se assinalou com E|, o0 campo anterior. Tera varias Guias por Documento
(Resumo) se marcar com E|, este campo. Na Tabela de Guias ndo pode ter marcado
com E|, o0 campo “Permanente”. Ndo pode na recolha de Movimentos alterar os
campos seguintes: Entidade; Armazém; Tipo de Movimento; Desconto de Cabecalho
(Condicdes); Regimes de IVA; Vendedor e Moeda.

W N30 pode marcar este campo se trabalhar com Facturagdo Electrénica (EDI).

RESUMO DOCUMENTOS
Assinalado com B, considera o Documento para a emissao de Resumos.

DOCUMENTO TRANSPORTE

Marcado com E], pode, na recolha do Documento, separador Expedigao, designar
quer para a Carga quer para a Descarga: Circuito de Distribuicdo, Data, Hora,
Matricula da viatura, Morada, Localidade Cddigo do Pais e Codigo Postal. Caso
contrario na Recolha de Documentos, o separador Expedigdo n&o aparece.

OBSERVACOES SUPLEMENTARES

Marcado com E, pode, na recolha do Documento, o separador Observ.Suplem.,
indicar trés linhas de observacdes. Se ndo na recolha de Documentos, o separador
Observ.Suplem. ndo aparece.
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ACTUALIZA STOCK
Indicado com EI, actualiza as existéncias em Stock (PMR-Stocks instalado).

NAO IMPRIME RECIBO

Se o Cddigo estiver, no campo “Modo de Movimento”, a Débito (Documento de Saida)
ainda pode recolher este campo. Assinalado com E, durante a emissao, vai

contrariar a opgao registada na Tabela Modo de Pagamento.

TESOURARIA

Ligacao: Marcada com E|, liga o Documento a PMR-Tesouraria;

Documento Saldado: Preenchido caso faga Ligacdo a Tesouraria; Marcado com E|,
considera automaticamente o Documento saldado;

Controlo de Crédito: S6 pode marcar o campo se fizer Ligacdo a Tesouraria € ndo
tenha optado o campo anterior; Marcado com E], actualiza o crédito da Entidade.

1.2.6- TABELA DE NUMERADORES

(Ficheiros> Tabelas> Vendas> Documentos)

Na figura a Tabela Tipos de Documentos esta activa,

mas pode ser a Tipos de Guias se assinalar o campo

“Guias” com [=l. Inicialmente, opte se quer Consultar/

Alterar os Numeradores de Documentos ou 0s

Numeradores de Guias assinalando com . Em ambos

0s casos e por Armazém, os Numeradores sdo

alteraveis, individualmente, desde que ndo entrem em

conflito com as Guias e os Documentos ja emitidos.

Também sdo identificados os Niveis de Acesso, bem como os niveis das senhas para
Alteragao e Anulagdo.

TIPO DE DOCUMENTOS/GUIAS
Dé o Cbdigo a mostrar por Armazém as Ultimas numeragdes do Documento
escolhido. Valida com a Tabela correspondente e visualiza a Designagao.

ARMAZEM
Dé o Codigo de Armazém. Valida com a Tabela relativa e visualiza a Designagdo.

NUMERADOR

Na incrementagdo automatica dos Movimentos e para informacédo ao utilizador, é
editado, o nimero do ultimo Documento recolhido. O nimero de Guia/Documento
posto, manualmente, na recolha de Movimentos, ndo é incrementado a este
contador.

PEDE SENHA

Marcado com El, permite, por Documento/Tipos Documentos e Armazém, ao
Operador que ndo tenha uma ou varias permissées (Aceder, Criar, Alterar, Anular e
Reemitir) a um Documento, através de uma senha editada numa janela de didlogo
de outro Operador com permissdes aceder ao Documento. Exemplo: O Operador,
que ndo tem permissdo para anular um Documento pretende anular o mesmo.

S6 o fard com a senha dada no momento por outro Operador com a permissdo da
anulacao.

B S6 elimina o valor do Numerador, mantendo o Nimero
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i de Armazéns abertos na Tabela de Armazéns.

\

’ﬁ
EVéo

ecra seguinte:

Marcado com E|, permite,
condicionar o acesso por Tipo
de Movimentos/Armazéns por
cada Operador. Permissdes
possiveis: Acede; Cria; Altera
(conforme portaria N.©
22A/2012 de 24 de Janeiro esta
opcao foi desactivada); Anula e
Reemite.

‘F ' Consulte o manual do Gestor do Sistema para mais informagdes.

\

1.2.7- TABELA MOTIVOS DE ANULAGCAO

(Ficheiros> Tabelas> Vendas)

CcODIGO
Indique, até ao maximo de 999, o Cddigo do Motivo da
Anulacdo da Guia ou do Documento. Exemplo: «1»-Engano.

DESIGNAGAO
Indique a Designagao do Motivo da Anulagdo da Guia ou do
Documento.

1.2.8- TABELA LIGAGAO A CONTABILIDADE

(Ficheiros> Tabelas> Vendas)

Grava o ficheiro de Movimentos no formato
texto para posterior Importagdo quando a
rotina PMR-Contabilidade ndo estiver
instalada. Assim ndo valida as Contas da
Contabilidade. Se a PMR-Contabilidade esta
instalada noutro computador ou rotina da
Contabilidade ndo é da PMR. Doutra forma a
Tabela sé deve ser preenchida se estiver
instalada a rotina PMR-Contabilidade.

TIPO DE MOVIMENTO
Indique o Cédigo do Tipo de Movimento que vai ligar a PMR-Contabilidade.
Valida com a Tabela correspondente e visualiza a Designagdo.

CUSTO VENDAS
Activado se a rotina PMR-Stocks estiver instalada. Assinalado com E|, o Documento
criado na Contabilidade serd com os valores do Custo de Vendas.

ARMAZEM

As Contas definidas para os Armazéns 01 e/ou 00, sdo utilizadas para Movimentos
de outros Armazéns se para estes ndo forem definidas codificagdes nesta Tabela.
Valida com a Tabela correspondente e visualiza a Designagdo.
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DIARIO

Defina o Diario da Contabilidade a receber os Movimentos dos Documentos que
tenham o tipo de Movimento e Armazém escolhidos anteriormente. Valida com a
Tabela correspondente e mostra a Designacgao.

E Executa uma cépia alargada a outros Tipos de Documento e/ou Armazéns.

SELECGAO

Se marcar um ou mais campos, a seleccdo das Contas é feita pelos Cddigos das
opgOes escolhidas (para o Tipo de Movimento/Armazém acima mencionado): Pais;
Moeda; Modo de Pagamento; Regime do IVA; Vendedor; Mercado/Segmento;
Familia de Artigo; Escaldo do IVA. O Armazém é assumido automaticamente.

FUNCIONAMENTO

Contas do IVA: Assinalado com E|, as Contas do IVA sdo ligadas automaticamente
a Rotina de PMR-Contabilidade por Tipo de Documento/Armazém e de acordo com a
selecgado feita anteriormente;

Total do Documento: Marcado com E|, indique as Contas da Contabilidade
definidas no Ficheiro de Entidades para Clientes; Caso contrario este campo fica
desactivado e é nos campos “Valores da Linha” e “Contrapartida” que indica as
Contas correspondentes;

Centro de Custo: Assinalado com El, é para na opgao Contas de Ligacdo definir os
Centros de Custo das Contas da Contabilidade. As Contas da Contabilidade tém que
ser Contas Agrupadas com Centros de Custo.

CONTAS PARA IMPOSTOS

Se necessario, recolha a Conta com B, para ligar o valor dos Impostos
seguintes: IEC, Ecotaxa e IRS.

CONTAS DE LIGACAO
B Acede ao ecrad seguinte:

SELECGAO

Activados se foram marcados no campo
“Seleccao” no ecra anterior:

Pais: Indique o Cdédigo do Pais a que se
refere este movimento;

Moeda: Insira o Cédigo da Moeda do Movimento;

Modo de Pagamento: Inscreva o Codigo do Modo de Pagamento a aplicar;
Regime do IVA: O Codigo 9 define que o preco é editado com o IVA incluido.

O Cddigo 0 determina que a Entidade ndo esta isenta de IVA. Na Isencdo use um
Cddigo conforme Tabela do Regime do IVA (Ficheiros> Tabelas> Comuns> Tabela
do IVA);

Vendedor: Indique o Codigo do Vendedor para selecgdo das Contas com Ligacdo a
Contabilidade. Valida com o Ficheiro de Vendedores;

Mercado: Insira o Cédigo de Mercado/Segmento para seleccdo das Contas com
Ligacdo a Contabilidade. Valida com a Tabela correspondente.

TOTAL DOCUMENTO
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Dé a Conta onde € lancado o Valor Total do Documento. Usa Contas do Ficheiro de
Entidades.

FAMILIA

[x] Obrigatdrio se no campo “Seleccdo” assinalou a opcao “Familia Artigo”. Valida
com a Tabela relativa e visualiza a Designagao. Preenchido activa o campo “Preco”
se o campo “Custo Vendas”, da janela anterior, estiver assinalado com [x].

ESCALAO DO IVA
Defina a taxa de incidéncia do IVA para o Artigo. Valida com a Tabela Relativa.

PRECO

Activado se o campo “Custo Vendas”, da janela anterior, estiver assinalado com Xl e
o campo “Familia” tiver valor.

Médio: Assinalado com Xl considera o Prego Médio;

Ultima Compra: Assinalado com [ considera o Preco Ultima Compra.

CENTRO DE CUSTO

Se na Contabilidade usar Centros de Custo nas Contas de Vendas, dé o nimero de
digitos significativos conforme o dado na Configuragdo da Rotina da Contabilidade.
Ao querer anular um Centro de Custo deve ter-se o cuidado de verificar se este ja foi
usado a nivel de Movimentos, pois tal verificacdo ndo é feita pelo programa. Tendo a
certeza de que esse Codigo ndo foi usado, pode anular-se, depois de confirmar que
a Designacdo mostrada é a que se pretende anular.

VALORES DA LINHA

Iliquido: Preenchimento obrigatério para dar a Conta a langar o Valor de Vendas na
Contabilidade. Valida com o Ficheiro do Plano de Contas e visualiza a Designagao;
Desconto: Se o campo for preenchido, é lancado o Valor do Desconto na Conta
inserida e o Valor Iliquido na Conta indicada no campo anterior. No caso do campo
de Desconto ndo ser preenchido, sera lancado o Valor Liquido (Iliquido menos o
Desconto) na conta indicada no campo anterior. Valida com o Ficheiro do Plano de
Contas e visualiza a designagdo.

CONTRAPARTIDA

Iliquido: Obrigatério. Dé a Conta onde é langado o Valor de Vendas na
Contabilidade. Valida com o Ficheiro do Plano de Contas e visualiza a Designagao;
Desconto: Se for preenchido, é lancado o Valor do Desconto na Conta indicada e o
Valor Iliquido na Conta indicada no campo anterior. Se ndo for preenchido, é lancado
o Valor Liquido (Iliquido menos o Desconto) na Conta indicada no campo anterior.
Valida com o Ficheiro do Plano de Contas e visualiza a Designacao.

E Acede ao seguinte ecra.

TABELA DAS CONTAS DO IVA
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TABELAS DO IVA

Marque com [, para assumir a Coluna do
IVA pretendida da Tabela do IVA (Ficheiros>
Tabelas> Comuns): Normal; Alternativa 1;
Alternativa 2; Alternativa 3; Alternativa 4.
Cada Coluna tem, até ao maximo de 9
escalbes, o valor da percentagem do IVA.

ESCALAO E %
Visualiza os escaldes entre 1 e 9 com as Percentagens de IVA correspondentes, de
acordo com a Tabela do IVA (Ficheiros> Tabelas> Comuns)

CONTA
Dé a Conta do IVA, alusiva a taxa atrds mencionada, onde é lancado o Valor do IVA
na Contabilidade. Valida com o Ficheiro do Plano de Contas e visualiza a Designacgédo.

7

COPIA DA TABELA PARA OUTROS TIPOS DE MOVIMENTOS E/OU ARMAZENS

ORIGEM/DESTINO

Para copiar uma Tabela indique por Tipo de
Movimento e entre Armazéns (De, a),

quais os codigos de Origem e os de Destino. x
S6 para o bloco [Destino] dé, também, o

Cddigo do Diario da Tabela da Contabilidade.

1.3- TABELAS DE ASSOCIAGCOES-ESCOLAR

(Ficheiros> Tabelas)

Se na Configuracao da
Rotina, no campo
“Associacdo”, estiver
marcado com [
Escolar, aparece este
ecra:

1.3.1- TABELA DE NACIONALIDADE

(Ficheiros> Tabelas)

Abertura, Alteragao ou Lista de Nacionalidade com o
Cddigo e Designacdo da mesma.
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X

1.3.2- TABELAS DE CLASSE/BIBE

(Ficheiros> Tabelas)

Abertura, Alteragao ou Lista da Classe/Bibe com o
Cddigo e Designagdo da mesma.

X

1.3.3- TABELA DE PROFESSORES

(Ficheiros> Tabelas)

Abertura, Alteracdo ou Lista de Professor com o
Cddigo e Designacao de mesmo.

1.3.4- TABELA DE SITUACAO

(Ficheiros> Tabelas)

Abertura, Alteracdo ou Lista da Situagdo do Aluno
com o Cddigo e Designagao da mesma.

1.3.5- TABELA DE TURMAS

(Ficheiros> Tabelas)

Abertura, Alteragao ou Lista de uma Turma com o
Cddigo e Designhagdo da mesma.

[ [¥] [x
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1.4- TABELAS DE ASSOCIACOES-EMPRESA

(Ficheiros> Tabelas)

Se na Configuracao da
Rotina, no campo
“Associacdo”, estiver
marcado com [
Empresa, aparece
este ecra:

1.4.1- TABELA DE NACIONALIDADE

(Ficheiros> Tabelas)

Abertura, Alteragao ou Lista de Nacionalidade com o

Cddigo e Designagdo da mesma. x

1.4.2- TABELA DE SITUACAO

(Ficheiros> Tabelas)

Abertura, Alteracdo ou Lista da Situagdo do Aluno

com o Cddigo e Designacao da mesma. x

1.4.3- TABELA DE CARGOS

(Ficheiros> Tabelas)

Abertura, Alteragdo ou Lista de uma Turma com o

Cddigo e Designhagdo da mesma. x

1.4.4- TABELA DE NATUREZA JURIDICA

(Ficheiros> Tabelas)

Abertura, Alteragao ou Lista de uma Turma com o
Cddigo e Desighagdo da mesma.
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1.4.5- TABELA DE FORMANDOS

(Ficheiros> Tabelas)

Abertura, Alteragao ou Lista de uma Turma com o
Cddigo e Designagdo da mesma.

1.4.6- TABELA DE ASSOCIADOS

(Ficheiros> Tabelas)

Abertura, Alteracdo ou Lista de uma Turma com o
Cddigo e Designacao da mesma.

[ [¥] [x

1.5- TABELAS DE ASSOCIAGCOES-LAR

(Ficheiros> Tabelas)

Se na Configuragao da Rotina,
no campo “Associacdo”, estiver
marcado com Xl Lar, aparece
este ecra:

1.5.1- TABELA DE NACIONALIDADE

(Ficheiros> Tabelas)

Abertura, Alteracdo ou Lista de Nacionalidade com o
Cddigo e Designacao da mesma.

X
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1.5.2- TABELA DE SITUACAO

(Ficheiros> Tabelas)

Abertura, Alteragao ou Lista da Situacao do Aluno
com o Cddigo e Designagao da mesma.

X

1.5.3- TABELA DE PARENTESCO

(Ficheiros> Tabelas)

Abertura, Alteragdo ou Lista de uma Turma com o Codigo e
Designagdo da mesma.

1.5.4- TABELA DE VALENCIAS

(Ficheiros> Tabelas)

Abertura, Alteracdo ou Lista de uma Turma com o Cddigo e
Designagdo da mesma.

1.5.5- TABELA DE EDIFICIOS

(Ficheiros> Tabelas)

Abertura, Alteragdo ou Lista de uma Turma com o Codigo e
Designagdo da mesma.

1.5.6- TABELA DE QUARTOS

(Ficheiros> Tabelas)

Abertura, Alteracdo ou Lista de uma Turma com o Cddigo e
Designagdo da mesma.

¢ ] [ [x]

2- GESTAO DE ALUNOS

Se na Configuracdo da Rotina o campo “Associacao” estiver marcado como Escolar,
incluem-se os Alunos, que a nivel contabilistico existam com a designagdo genérica
de Terceiros.
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Por haver Ligagdes Automaticas com a Rotina de Contabilidade, é necessario que o
Cddigo da Entidade seja o mesmo na Rotina de Associagoes.

2.1- GESTAO DO FICHEIRO DE ALUNOS

(Ficheiros)

Se na Configuracao da Rotina, no campo

Associacdo”, estiver marcado com [
Escolar, aparece este ecra:

A Ficha contém varios Blocos chamados

Separadores, que sdo descritos nas

paginas seguintes, acedendo cada um

deles ao ecra correspondente.

No primeiro ecrd vé a lista das Entidades existentes, podendo com os bot&es abaixo:

| Botéo | Funcéo |
Mapa Acede ao ecra com as Listagens para este Ficheiro (Listagem Completa,
G Fa Reduzida, Outras, Etiquetas e Cartas).

[Z' Passa ao ecrd seguinte (ver o ponto 2.2.1.1- Pesquisa de Entidades).

2.1.1- PESQUISA DE ALUNOS

Pesquisa de Alunos pelo Codigo ou pelo Nome.
Pressionando cada um dos “Botodes de Titulo”, é

feita a Ordenagao do Ficheiro conforme botdo x
escolhido. Exemplo: Se pressionar o botdo “Coédigo”

é feita a Ordenagdo Numérica do Ficheiro.

2.1.2- IDENTIFICAGAO
CODIGO

(x] Obrigatério. Dé o NUumero de Aluno se

ja existir vé o Nome e o NUmero Fiscal em
Consulta/Alteragao. Assumido no ficheiro

SAF-T, nos elementos <CustomerID>

(Clientes) e <SupplierID> (Fornecedores).
Exemplo: «3525». Na lista de Alunos nao

pode existir mais do que um registo com o
mesmo <CustomerID> (Cédigo de

Cliente) e <SupplierID> (Cddigo de Fornecedor).

NUMERO FISCAL

(x] Obrigatodrio. Indique o Numero de Identificacdo Fiscal do Aluno. Detecta a
existéncia de NUmeros de Contribuinte duplicados, além disso, em Portugal
introduziu-se a validagao do “Check Digit”. Considerado para o ficheiro SAF-T, nos
elementos <CustomerTaxID> (Cliente) e <SupplierTaxID> (Fornecedor). Preencha o
NIF portugués sem espagos e sem qualquer prefixo do Pais digitando 9 digitos,
sendo que o 1. digito ndo pode ser igual a «0», «3» ou «4». Usado para o ficheiro
SAF-T, no elemento <TaxRegistrationNumber>.

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

Exemplo: «501235914».

NOME
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[x] Obrigatoério. Identificagdo do Aluno. Ndo use o caracter «&» (e comercial), pois
torna o ficheiro SAF-T invalido ou, entdo, se o usar, na criacdo do ficheiro SAF-T
onde estiver «&» é substituido, automaticamente, por «e».

Considerado para o ficheiro SAF-T, no elemento <CompanyName>. Exemplo:
«PETRONILHO, MAGALHAES & RAMALHETE, LDA», para o ficheiro SAF-T fica:
«PETRONILHO, MAGALHAES e RAMALHETE, LDA>.

MORADA

x] Obrigatodrio para o ficheiro SAF-T, 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 situacdes: Sistemas nao
integrados, se a informagao ndo for conhecida; Operagdes realizadas com
«Consumidor final».

LOCALIDADE

[x] Obrigatério para o ficheiro SAF-T, no elemento <City>. Insira a Localidade da
Entidade. Preencha com a Designagao «Desconhecido» nas seguintes situagdes:
Sistemas ndo integrados, se a informagdo ndo for conhecida; Operacdes realizadas
com «Consumidor final».

PAIS

[x] Obrigatério para o ficheiro SAF-T, no elemento <Country>. 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 0 campo preenchido totalmente a espacos.
Valida com a Tabela relativa e vé a Designacdo. Preenchido com a designagéo
«Desconhecido» nas seguintes situagbes: Sistemas ndo integrados, se a informagao
nado for conhecida; Operacdes realizadas com «Consumidor final».

No caso de Portugal o dado registado, automaticamente, para o ficheiro SAF-T é o
«PT». Exemplo para Espanha: «ES».

cODIGO POSTAL

[x] Obrigatodrio. Indique o Cddigo Postal da Entidade no formato 9999-999,
conforme portaria N.© 22A/2012 de 24 de Janeiro. Valida com a Tabela relativa, vé a
Designacao e valida o elemento <PostalCode>, no ficheiro SAF-T. Por exemplo:
SAFT-501235914-0501-0531.xml para o e-fatura ou G-501235914-0625-0625-
171529.xml para o e-fatura circulagao, quando actualizar num validador de ficheiros
XML da AT. Exemplo correcto: «1900-004» ou «1900-000». Exemplos errados:
«1900-4» ou «1900».

FOTO

B Acede a este campo. O Nome da Foto do Aluno vai até 32 digitos e acede
as pastas (directorios): «.\pmrfot ou .pmrfot\empxxx» (onde xxx é o
Cédigo da Empresa).
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2.1.3- CONTACTO
TELEFONE

Indique os NUmeros de Telefone:
Aluno: Indique o Telefone do Aluno;
Pai: Insira o Telefone do Pai do Aluno;
Mae: Dé o Telefone do Mae do Aluno;
Avos: Inscreva o Telefone do um dos
Avés do Aluno.

TELEMOVEL

Indique os NUmeros de Telemovel:

Aluno: Indique o Telemoével do Aluno;

Pai: Insira o Telemovel do Pai do Aluno;

M3e: Dé o Telemdvel do M&e do Aluno;

Avos: Inscreva o Telemdvel do um dos Avds do Aluno.

2.1.4- ENCARREGADO

Informagao dos dados do Encarregado de
educacgao.

cO6DIGO

Dé o Cddigo correspondente do Ficheiro de
Encarregados. Os campos seguintes sao
preenchidos, automaticamente, vindos
dessa mesma Tabela: Morada; Localidade;
Pais e Cdédigo Postal.

2.1.5- PROCESSAMENTO
MODALIDADE DE PAGAMENTO

Pela lista pendente, dé o Modo de
Pagamento. Valida com a Tabela relativa e
vé a Designacdo. Editado no Cabecalho

das Guias e Documentos.

LINGUA
Dé o idioma da Entidade. Valida com a
Tabela relativa e visualiza a Designagao.

Exemplo para Portugués: «PORT». Exemplo para Inglés: «INGL»

MOEDA

x] Obrigatério. Indique a Moeda da Entidade. Para o EURO, o Cddigo &,
obrigatoriamente, «<EUR». Valida com a Tabela relativa e visualiza a Designagdo.
Exemplo para o doélar 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
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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. O Cddigo
«9» assume que, para o Aluno, o Prego sera editado com IVA Incluido.

PRAZO
Insira a condicdo de Parzo de pagamento assumida para as Guias e Documentos.
Alteravel na Recolha de Movimentos. Exemplo: «30» dias.

N.I.B.

Banco: Indique o Cddigo do Banco;

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

2.1.6- FILIACAO

Informacado dos dados da Filiagdo do
Aluno.

PAI

Cdédigo: 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.

2.1.7- OUTRAS INFORMAGOES

Area onde vai definir a Nacionalidade e
Distrito, Concelho e Freguesia.

2.1.8- MOVIMENTOS FIXOS
Area onde vai definir os Artigos que

entram para o Processamento mensal
(Mensalidade).

Indique o Artigo e o Preco, se necessario.
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2.1.9- SITUACAO
SITUAGAO

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

CLASSE/BIBE

Através de 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
Através de lista pendente da Tabela correspondente, indique qual o professor ou
Educadora de infancia do Aluno.

DATA DE INSCRICAO DATA DE ADMISSAO

Indique a Data de Inscrigao do Aluno. Indique a Data de Admissao do Aluno.
Formato: AAAA/MM/DD. Formato: AAAA/MM/DD.

SALA

Indique a Sala do Aluno.

2.1.10- CONTABILIDADE
Vé se tiver a Rotina PMR-Contabilidade
instalada e configurada para o Ano
correspondente, ainda deve preencher os
seguintes dados separador Contabilidade:

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

CONTA CLIENTE

[x] Obrigatodrio 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 ndo exista. Exemplo: «2111>».

CONTA FORNECEDOR

[x] Obrigatodrio 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

[x] Obrigatodrio da correspondente Conta se a Entidade for Cliente e se a rotina PMR-
Contabilidade e PMR - Letras estiver Instalada e Configurada para o Ano.
Serd aberta automaticamente no Plano de Contas, caso ndo exista.
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2.1.11- TESOURARIA

Vé se tiver a rotina PMR-Tesouraria
instalada e configurada para o Ano, ainda
deve preencher os seguintes dados no
separador Tesouraria.

EXISTEM DOCUMENTOS VENCIDOS A
MAIS DE

Informativo do NUmero de Dias nos quais
existem Documentos Vencidos.

CORTE DE CREDITO PARA DOCUMENTOS VENCIDOS A MAIS DE

Dé o Numero maximo de Dias até ao Corte de Crédito para Documentos Vencidos.

O Corte de Crédito neste caso ndo € automatico, sé é calculado na Tesouraria com a
execucao da opgdo em Utilitarios> Rotina> Actualizacdo 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 Configuragao 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 Configuracdo da Empresa.
Exemplo: «2000.00>».

CREDITO ACUMULADO

Vendas: Valor de Vendas Acumulado da Entidade pagadora, de acordo com a
Moeda definida na Configuracdo da Empresa. Exemplo: «1500.00>;

Letras: Valor de Letras Acumulado da Entidade pagadora, de acordo com a Moeda
definida na Configuracdo da Empresa. Exemplo: «1500.00>;

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

ADIANTAMENTOS

Valor referente aos Adiantamentos na Tesouraria, de acordo com a Moeda definida
na Configuracdo da Empresa. Valor que a Entidade pagadora tem disponivel para
além do Limite de Crédito concedido (proveniente da Tesouraria). Valor apurado.

VENCIDO
Somatorio dos Valores dos Documentos ja Vencidos.
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2.1.12- FICHA MEDICA

Indicacdo, se necessario da Ficha médica
do Aluno.

2.2- GESTAO DO FICHEIRO DE SOCIOS

(Ficheiros)

Se na Configuracao da Rotina, no campo

w ~

Associacdo”, estiver marcado com [
Empresa, aparece este ecra:

A Ficha de Sécios tem varios Blocos

identificados por Separadores, que sdo

descritos nas paginas seguintes,

acedendo cada um deles ao ecra

correspondente.

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

 Botéo | Funcio . |
Mapa Acede ao ecrd com as Listagens para este Ficheiro (Listagem Completa,
G Fa Reduzida, Outras, Etiquetas e Cartas).

EI Passa ao ecrd seguinte (ver o ponto 2.2.1.1- Pesquisa de Entidades).

2.2.1- PESQUISA DE SOCIOS

Pesquisa de Sécios pelo Cédigo ou pelo Nome.
Pressionando cada um dos “Botodes de Titulo”, é

feita a Ordenagao do Ficheiro conforme botdo x
escolhido. Exemplo: Se pressionar o botdo “Coédigo”

é feita a Ordenagdo Numérica do Ficheiro.

2.2.2- MORADA
CODIGO

[x] Obrigatoério. Indique a Morada,
Localidade Pais e Cdédigo Postal do Sdcio.

NUMERO FISCAL

(x] Obrigatério. Dé o NUumero de
Identificagao Fiscal do Aluno.
Detecta a existéncia de NUmeros de

Contribuintes duplicados, além disso, em Portugal introduziu-se a validacdo do
“Check Digit”. Considerado para o ficheiro SAF-T, 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
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ser igual a «0», «3» ou «4». Usado para o ficheiro SAF-T, no elemento
<TaxRegistrationNumber>.

No sitio da Web www.nif.pt pode confirmar o NIF a indicar neste campo.
Exemplo: «501235914».

NOME

[x] Obrigatoério. Identificagdo do Aluno. Ndo use o caracter «&» (e comercial), pois
torna o ficheiro SAF-T invalido ou, entdo, se o usar, na criacdo do ficheiro SAF-T
onde estiver «&» é substituido, automaticamente, por «e».

Considerado para o ficheiro SAF-T, no elemento <CompanyName>. Exemplo:
«PETRONILHO, MAGALHAES & RAMALHETE, LDA», para o ficheiro SAF-T fica:
«PETRONILHO, MAGALHAES e RAMALHETE, LDA>».

MORADA

[x] Obrigatodrio para o ficheiro SAF-T, no elemento <AddressDetail>. Indique a
Morada do Aluno. Inclua o Nome da Rua, Nimero de policia e Andar, se aplicavel.
Preencha com a Designhacdo «Desconhecido» nas seguintes situacdes: Sistemas nao
integrados, se a informagao ndo for conhecida; Operagdes realizadas com
«Consumidor final».

LOCALIDADE

[x] Obrigatério para o ficheiro SAF-T, no elemento <City>. Insira a Localidade da
Entidade. Preencha com a Designagao «Desconhecido» nas seguintes situagoes:
Sistemas nao integrados, se a informagao ndo for conhecida; Operagdes realizadas
com «Consumidor final».

PAIS

x] Obrigatério para o ficheiro SAF-T, no elemento <Country>.

Preencha 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 €, fica 0 campo preenchido totalmente a espacos.
Valida com a Tabela relativa e vé a Designacdo. Preenchido com a designagéo
«Desconhecido» nas seguintes situagbes: Sistemas ndo integrados, se a informagao
nao for conhecida; Operacdes realizadas com «Consumidor final».

No caso de Portugal o dado registado, automaticamente, para o ficheiro SAF-T é o
«PT». Exemplo para Espanha: «ES».

cODIGO POSTAL

x] Obrigatodrio. 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 vé
a Designacgao e valida o elemento <PostalCode>, no ficheiro SAF-T. Por exemplo:
SAFT-501235914-0501-0531.xml para o e-fatura ou G-501235914-0625-0625-
171529.xml para o e-fatura circulagao, quando actualizar num validador de ficheiros
XML da AT. Exemplo correcto: «1900-004» ou «1900-000». Exemplos errados:
«1900-4» ou «1900».

FOTO

B Acede a este campo. O Nome da Foto do Aluno vai até 32 digitos e acede
as pastas (directorios): «.\pmrfot ou .pmrfot\empxxx» (onde xxx é o
Codigo da Empresa).

29 ASSOCIAGOES FICHEIROS



2.2.3- IDENTIFICACAO
CcODIGO

(] obrigatério. Indique o Diario da Republica,
111 Série, Data e Pagina. Bem como
Conservatéria do Registo Comercial e o
Registo Numero.

2.2.4- CONTACTO

Indique os dados abaixo para o Socio e o
Representante do Sdcio.

TELEFONE
Indique os NUmeros de Telefone.

TELEMOVEL
Indique os NUmeros de Telemével.

[

FAX E-MAIL
Indique os Nimeros do Fax. Indique os enderecos do correio
electronico.

2.2.5- CONJUGE

Informacdo dos dados do Cénjuge, tais
como: Nome; NUumero de Contribuinte e
Numero de Beneficiario.

2.2.6- PROCESSAMENTO
MODALIDADE DE PAGAMENTO

Pela lista pendente dé o Modo de
Pagamento. Valida com a Tabela relativa e
vé a Designacdo. Editado no Cabegalho

das Guias e Documentos.

LINGUA

Dé o idioma da Entidade. Valida com a
Tabela relativa e visualiza a Designagao.
Exemplo para Portugués: «PORT». Exemplo para Inglés: «INGL»

X[

MOEDA

[x] Obrigatério. Para o EURO, o Cédigo é obrigatoriamente «<EUR». Indique a Moeda
da Entidade. Valida com a Tabela relativa e visualiza a Designacao.

Exemplo para o doélar 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 Aluno ndo esta Isenta de IVA (situacdo normal).
Noutros casos indique o Cdodigo conforme a Tabela de Regimes do IVA. O Cédigo
«9» assume que, para o Aluno, o Preco sera editado com IVA Incluido.

PRAZO
Insira a condicao de Parzo de pagamento assumida para as Guias e Documentos.
Alteravel na Recolha de Movimentos. Exemplo: «30» dias.

N.I.B.

Banco: Indique o Cédigo do Banco;

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

2.2.7- REPRESENTANTE
coDpIGO

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

MORADA
Insira a Morada do Representante.

LOCALIDADE
Insira a Morada do Representante.

PAiS CODIGO POSTAL
Dé o Cddigo do Pais do Representante. Dé o Cddigo Postal do Representante.

2.2.8- MOVIMENTOS FIXOS

Definicdo os Artigos que entram para o
Processamento mensal (Mensalidade).
Indique o Artigo e o Preco, se necessario.

2.2.9- SITUACAO
SITUACAO

Através de lista pendente da Tabela
relativa, indique qual a Situacdo do Sécio.

FORMANDO

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

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

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

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

SOCIO CONJUNTO DA AIP
Assinale com [X| se é Sécio conjunto da AIP (Sim) ou (N&o).

COM O NUMERO DE SOCIO
Indique o NUmero de Sécio.

2.2.10- OUTRAS INFORMACOES
NACIONALIDADE

Através de lista pendente da Tabela
relativa, se necessario, indique qual a
Nacionalidade.

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

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

FREGUESIA
Através de lista pendente da Tabela correspondente, indique qual o Freguesia.

ACTIVIDADE ECONOMICA PRINCIPAL
Indique a Actividade Econdmica Principal.

CONSTITUIGAO CESSACAO
Indique a Constituigdo. Indique a Cessacgao.
BENEFICIARIO

Indique o Beneficidrio.

2.2.11- DADOS ANUAIS
ANO
Indique o Ano.

VOLUME DE FACTURAGAO

Indique o Volume de Facturagdo refente
ao Ano acima indicado.
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TRABALHADORES
Indique o NUmero de Trabalhadores no Ano acima indicado.

OBERSVACOES
Indique, se necessario as Observagoes.

2.2.12- CONTABILIDADE

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

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

CONTA CLIENTE

[x] Obrigatorio da correspondente Conta se a Entidade for Cliente e se a rotina PMR -
Contabilidade estiver Instalada e Configurada para o Ano. Sera aberta,
automaticamente, no Plano de Contas, caso ndo exista. Exemplo: «2111»,

CONTA FORNECEDOR CONTA LETRAS

[x] Obrigatoério da relativa Conta se a [x] Obrigatério da correspondente Conta
Entidade for Fornecedor e se a rotina se a Entidade for Cliente e se a rotina
PMR-Contabilidade estiver Instalada e PMR-Contabilidade e PMR-Letras estiver
Configurada para o Ano. Sera aberta Instalada e Configurada para o Ano.
automaticamente no Plano de Contas, Serd aberta automaticamente no Plano
caso ndo exista. Exemplo: «2211>». de Contas, caso ndo exista.

2.2.13- TESOURARIA

Aparece se tiver a rotina PMR-Tesouraria
instalada e configurada para o Ano, ainda
deve preencher os seguintes dados no
separador Tesouraria.

EXISTEM DOCUMENTOS VENCIDOS A
MAIS DE

Informativo do NUmero de Dias nos quais
existem Documentos Vencidos.

CORTE DE CREDITO PARA DOCUMENTOS VENCIDOS A MAIS DE

Dé o Numero maximo de Dias até ao Corte de Crédito para Documentos Vencidos.

O Corte de Crédito neste caso ndo € automatico, s6 é calculado na Tesouraria com a
execugdo da opgdo em Utilitarios> Rotina> Actualizacdo 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
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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 Configuragao 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 Configuracdo da Empresa.
Exemplo: «2000.00».

CREDITO ACUMULADO

Vendas: Valor de Vendas Acumulado da Entidade pagadora, de acordo com a
Moeda definida na Configuragdo da Empresa. Exemplo: «1500.00>;

Letras: Valor de Letras Acumulado da Entidade pagadora, de acordo com a Moeda
definida na Configuracdo da Empresa. Exemplo: «1500.00>;

Cheques Pré-Datados: Valor de Cheques Pré-Datados Acumulado da Entidade
pagadora, de acordo com a Moeda definida na Configuracdo da Empresa.
Exemplo: «1500.00»;

ADIANTAMENTOS

Valor referente aos Adiantamentos na Tesouraria, de acordo com a Moeda definida
na Configuracdo da Empresa. Valor que a Entidade pagadora tem disponivel para
além do Limite de Crédito concedido (proveniente da Tesouraria). Valor apurado.

VENCIDO
Somatorio dos Valores dos Documentos ja Vencidos.

2.2.14- GESTORES

Indicacdo, se necessario, dos Nomes dos
Gestores.

2.3- GESTAO DO FICHEIRO DE UTENTES

(Ficheiros)

Se na Configuracao da Rotina, no campo
“Associacdo”, estiver marcado com [
Lar, aparece este ecra:

A Ficha de Utente encontra-se distribuida

por varios Blocos identificados por

Separadores, que sdo descritos nas

paginas seguintes, acedendo cada um

deles ao ecra correspondente.

Neste primeiro ecra é visualizada a lista dos Utentes ja existentes, podendo com os
botdes abaixo:
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':’.'?Pa Acede ao ecra com as Listagens para este Ficheiro (Listagem Completa,
b F4 Reduzida, Outras, Etiquetas e Cartas).

B Passa ao ecrd seguinte (ver o ponto 2.2.1.1- Pesquisa de Entidades).

2.3.1- PESQUISA DE UTENTES

Pesquisa de Utentes pelo Cédigo ou pelo Nome.
Pressionando cada um dos “Botdes de Titulo”, é

feita a Ordenagdo do Ficheiro conforme botdo x
escolhido. Exemplo: Se pressionar o botdo “Coédigo”

é feita a Ordenagdo Numérica do Ficheiro.

[*] Esta opgdo estruturalmente é idéntica a Ficha dos Alunos, trocando apenas a
Tabela de Encarregados pela Tabela dos Representantes.

3- PAIS

Gestdo do Ficheiro das Pais dos alunos. Mostra
0 Codigo e o Nome do Pai do Aluno.

3.1- ALTERACAO - PAIS
cODIGO

Indique o NUmero do Pai do Aluno se ja existir
visualiza o Nome em Consulta/Alteracgdo.

NOME MORADA

Identificagdo do Pai Indique a Morada

do Aluno. 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
Cddigo do Pais da Entidade.

Para Portugal ndo se preenche, isto €, fica o campo preenchido totalmente a espacos.
Valida com a Tabela relativa e vé a Designacdo.

CODIGO POSTAL
Dé o Codigo no formato 9999-999. Exemplo: «1900-004» ou «1900-000>.
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4- MAES
Gestdo do Ficheiro das Maes dos alunos.
Mostra o Codigo e Nome da Méae do aluno.

4.1- ALTERAGAO - MAES
CODIGO

Dé o NUumero da Méde do Aluno se ja existir
visualiza o Nome em Consulta/Alteragdo.

NOME MORADA

Indique o Nome da Indique a Morada

Mae. 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

Cddigo do Pais da Entidade. Para Portugal ndo se preenche, isto é, fica o0 campo
preenchido totalmente a espacos. Valida com a Tabela relativa e vé a Designagdo.

CODIGO POSTAL
Dé o Codigo Postal no formato 9999-999. Exemplo: «1900-004» ou «1900-000>.

5- ENCARREGADOS

Gestdo do Ficheiro dos Encarregados da
educacdo dos alunos. Visualiza o Codigo e
Nome do Encarregado da educagdo do aluno.

(x] Se na Configuragdo da Rotina indicar
Empresa ou Lar o Ficheiro aqui sera o de
Representantes. Estruturalmente é idéntico ao
ficheiro de Encarregados.

5.1- ALTERAGAO - ENCARREGADOS DA
EDUCACAO

cODIGO

Indique o Nimero do Encarregado da
educacdo do Aluno se ja existir vé o Nome em
Consulta/Alteragdo.

NOME

Identificacdo do Encarregado da educagao do
Aluno.

36 ASSOCIAGOES FICHEIROS



MORADA LOCALIDADE

Indique a Morada do Encarregado da Insira a Localidade do Encarregado da
educagdo do Aluno. educacgdo do Aluno.
PAiS

Preencha conforme a norma ISO 3166 -1 -alpha -2, no campo “A2/IVA". Insira o
Cdédigo do Pais da Entidade. Valida com a Tabela relativa e vé a Designagao.

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

CODIGO POSTAL
Dé o Cddigo Postal no formato 9999-999. Exemplo: «1900-004» ou «1900-000>.

6- LISTAGENS PARAMETRIZADAS

Ha 3 tipos de Listagens
Parametrizadas:
Instalacdo (Comuns);
Empresa e Rotina,
conforme o ambito do
seu uso. Vé os Mapas
existentes, com o
Codigo, Nome do Mapa
e 0os 4 Campos
possiveis para
Ordenacao (fazendo o
enrolamento
horizontal).

E Mostramos, como exemplo, as Listagens Parametrizadas da rotina de

Gestdo de Activos. Visualiza os Mapas existentes, com o Cédigo, Nome do
Mapa e os quatros Campos possiveis para Ordenacdo (fazendo o enrolamento
horizontal).

Altera Entra numa area onde é permitido

EF2  recolher um novo Mapa ou alterar
Mapa existente. E neste ponto que se selecciona,
na area dos Campos possiveis, 0s campos a
figurarem no Mapa, podendo, se for necessario,
definir quais os campos para Ordenacdo até ao
maximo de quatro e os Campos que sdo
totalizadores.

(Ficheiros)
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6.1- DEFINICAO DO MAPA
NUMERO

Vé o Mapa escolhido no ecra anterior ou
digitando, manualmente, o Cédigo do

Mapa pretendido. Se for um Mapa novo
aparece a Janela de Seleccdo de

Dicionarios (ver ponto 8.2 mais abaixo).

TiTuLO

Vé o Nome do Mapa escolhido no ecra
anterior. Alteravel ndo afectando as
definigbes dadas.

Num novo para indicar o Titulo do Mapa.

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

ACESSOS DECIMAL

Ao premir EI, pode definir, através de Virgula: Assinalado com [x], considera
uma lista pendente, quem tem acesso ao a Virgula (,) para simbolo Decimal.
Mapa para: Alterar, Limites ou Imprimir. Ponto: Marcado com [X], considera o

Ponto (.) para simbolo Decimal.
ORDENAGAO
Ascendente: Assinalado com E], considera a Ordenagdo Ascendente.
Descendente: Marcado com (X, considera a Ordenagdo Descendente.

CAMPOS POSSIVEIS...

Lista com todos os campos, da Ficha do Pessoal, a serem utilizados quer na Selecgao
quer na Ordenacdo, quer na Edicdo. Pode ser mostrada por ordem alfabética. Para
mover (seleccionar) um campo para o bloco seguinte, posicione o cursor no campo

pretendido e carregar em =] para este ser visualizado na janela ao lado (Campos

seleccionados). Ao pressionar =] efectua a operagdo inversa, isto €, move um
campo seleccionado para area dos Campos possiveis.

(CAMPOS SELECCIONADOS)

Lista que se encontra ao lado direito da lista dos Campos Possiveis, visualizando os
campos escolhidos anteriormente, com a informacdo seguinte: Numero da Coluna,
Nome do Campo no Mapa, Ordenagao, 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 respectivos. Com os

botdes =1 e =1 move 0s campos seleccionados para as colunas pretendidas.
COLUNA

Campo desactivado. Incrementa automaticamente o nimero de ordem da coluna do
Mapa para campo seleccionado.
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Ao fazer duplo clique num campo seleccionado vé a
janela seguinte com as caracteristicas do campo:

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

PROPRIEDADES

Comprimento: Por defeito assume automaticamente o nimero de caracteres do
Ficheiro de origem. Pode ser alterado para um comprimento inferior ao de origem.
Se o comprimento for 0 (zero) os campos sao ordenados na Coluna a partir do
numero 8001 e assim sucessivamente. Esta codificacdo significa que os campos sédo
ignorados para a edigdo do Mapa, mas selecciondveis através dos Limites/Filtro;
NUmero de Decimais: Para os campos numéricos com decimais, por defeito
assume automaticamente o nimero de decimais do ficheiro de origem. Pode ser
alterado para um numero inferior ao de origem;

ordenacdo 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 ordenacdo do campo. Escolha a opgao
Ignora se ndo houver ordenagao de campo;

Totais: Para indicar, se assinalado com EI, 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 inclusdo, Dentro dos
Limites, ou exclusao, Fora dos Limites.

E] Entra na area onde pode optar pelo Decimal, Ordenacdo Ascendente ou
Descendente, Exportar o Mapa nos formatos Texto ou folha de calculo.

Informa o NUmero, Titulo, Largura, em caracteres,
quantos Campos de Ordenacgdo e quantos
Totalizadores para o Mapa escolhido. E, ainda, os
Nomes do Campo no Mapa seleccionados, Limites,
Filtro e nimero da Coluna.

OPCOES

Decimal: Assinalado com X, considera a Virgula (,) para simbolo Decimal ou
considera Ponto (.) para simbolo Decimal no Mapa;

Ordenagao: Marcado com El, trata a ordenacao Ascendente ou Descendente;
Emissdo: Assinalado com X, considera Imprime Mapa ou Exporta Mapa. Se escolhe
Imprime Mapa o bloco [Limites de Impressdo] é activado e o bloco [Tipo de Ficheiro]
é desactivado. Se escolhe Exporta Mapa é o bloco [Limites de Impressao] é
desactivado e o bloco [Tipo de Ficheiro] € activado;
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Tipo de Ficheiro: Activado sé para a opgdo Exportacdo do Mapa. Assinalado com [,
considera a exportacdo nos formatos Texto (TXT) ou folha de calculo (XLS);

Limites de Impressdo: Activado so para a opgdo Impressao do Mapa.

Indique os limites por Pagina que considera para este Mapa, bem como a Moeda.

Na primeira janela do ponto 8.1 se carregar em , aparecera o ecra:

Possibilidade de gravar o Mapa com outro r————
; , . o [T i |

Nuamero e Titulo diferente. S

6.2- SELECCAO DOS DICIONARIOS

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

o o s
eFn Vo fie

7- GESTAO DE ARTIGOS

(Ficheiros)

Lista os Codigos de Artigos existentes,

vendo o Nome e o Cddigo de Barras.

Ordena por Cddigo, Nome ou Cédigo

de Barras para isso deve carregar na

barra respectiva que se encontra no

topo da janela. No campo “Cddigo” se

ndo indicar nada considera a abertura

de um Artigo Novo e edita a imagem

conforme ponto 3.1 - GESTAO DE

ARTIGOS-CLASSIFICACAO. Visualiza, também, a Moeda, o Armazém, a Localizagdo,
a Existéncia e os Pregos de Venda I, 11, III e IV do Produto.

O campo “Armazém” edita o cédigo do Armazém que estiver definido na

Configuracdo da Rotina, no campo “Armazém”.

Botdo | Funcéo _ __ __

Altera Altera os dados do Cddigo corrente;
EF2
Mapa Vé o menu das Listagens possiveis para este Ficheiro (Listagem

b F4 Completa, Monos, Etiquetas e Limite de Etiquetas);

paesqliz Pesquisa a Designacao a partir de um Cédigo de Artigo (ver imagem
e abaixo);

Posiciona-se no Artigo anterior ou seguinte usando, respectivamente, as teclas do
cursor para cima e para baixo. Posiciona-se no Artigo retrocedendo ou avancando de

16 em 16 linhas usando, respectivamente, [EI [EI Estas funcionam da mesma
maneira para todos os separadores seguintes da Gestdo de Artigos.
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? ' No ecra abaixo, sdo mostrados os dados do Artigo seleccionado
\ anteriormente.

Como o ecréd é extenso, para se ter acesso mais directo a determinado campo,

dividiram-se os dados em separadores tais como: Classificagdo; Processamento;

Estatisticas; Precos de Venda; Taras; Stocks de Artigos; Rotura de Stocks;

Designacao de Documentos; Ficha Adicional e Tamanho/Cores (Precos).

PESQUISA F8

B

Pesquisa de Texto

A pate do codig: ™ Maiisculs Miniscus

Tete |

bt G e s .
Sh e L e

7.1- GESTAO DE ARTIGOS-CLASSIFICACAO

(Ficheiros)

cODIGO

[x] Obrigatorio. Até ao maximo de 15 caracteres (alfanumérico) / digitos (numérico),
conforme o definido na Configuracdo da Rotina, indique o Cddigo de Artigo que
pretende analisar ou alterar. Ou 25 caracteres (mddulo opcional) se o campo
“Produtos Cédigo 25 Digitos” estiver assinalado com El, na Configuracdo da Recolha.
Através de uma lista pendente, acede ao Artigo anterior ou seguinte usando, as
setas cursoras para cima e para baixo. No ficheiro SAF-T PT o valor do Cddigo do
Produto é registado no elemento <ProductCode>.

DESIGNAGAO

[x] Obrigatério. Até ao maximo de 40 caracteres. Indique o Nome, interno, Artigo.
Pode optar nos Movimentos, por 25+15 posigdes, vindo as primeiras 25 do Ficheiro
de Artigos e as restantes 15 inscritas no acto da Recolha do Documento. Para isso
tera que ter o campo “25 P05|goes + 15”, no Bloco [Designacdes], na Tabela da_
Familia, assinalado com [XI. A frente veremos como alterar a Designagdo do Artigo
para a edlgao do Documento. Para o ficheiro SAF-T PT o valor da Designagao do
Produto é registado no elemento <Product-Description>.

FAMILIA

[x] Obrigatodrio. Indique o Cddigo de Familia a que pertence o Artigo. Valida com a
Tabela relativa e vé a Designagdo. Também é conhecida por Grupos de Artigos. No
ficheiro SAF-T PT o valor da Familia do Produto é registado no elemento
<ProductGroup>.

UNIDADE DE STOCK

[x] Obrigatoério. Insera o Cédigo de Unidade de grandeza do Artigo. Exemplos: UN:
Define Unidade; P: Define Peca; M2: Define Metro Quadrado;

L: Define Litros, etc...

Existem Cddigos de Unidade de Stock que tém um tratamento diferenciado:
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*: Artigo para recolha como Movimento Livre (ndo obriga a digitar Quantidade
durante a recolha de movimentos). Pode recolher até 40 caracteres;

+: Artigo para recolha como Portes;

TX: Se deseja que o Artigo aberto seja utilizado como Linha de Designagdo sem
valores. Pode recolher até 60 caracteres;

DV: Se deseja que o Artigo aberto seja utilizado como Artigo Saco de movimentagao
de Artigos diversos sem interesse de Inventario.

Os Artigos de Unidade «$» e «@», na Recolha de Movimentos de Documentos ndo
aceitam valores negativos, conforme portaria N.© 22A/2012 de 24 de Janeiro, mas o
total do documento ndo pode ser negativo.

Para o ficheiro SAF-T PT o valor da Unidade de Medida do Produto é registado no
elemento <UnitOfMeasure>.

CODIGO DE BARRAS

Até ao maximo de 15 digitos composto pelo prefixo e pelo numerador e ainda pelo
“Check Digit” relativo. Assinalado na Tabela de Familias assume, automaticamente,
o formato EAN13. Este campo pode ser alterado.

Formato EAN13: Cddigo do Pais de origem (primeiros 3 digitos); Cdédigo da
Empresa na Codipor (4 digitos seguintes); Numerador (5 digitos seguintes); “Check
Digit” (é o ultimo digito). Se preenchido o dado é registado no ficheiro SAF-T PT no
elemento <ProductNumberCode>. Caso contrario é registado, automaticamente, no
mesmo elemento o valor do Cédigo do Produto.

ESCALAO DO IVA

Defina o Cédigo da Taxa de incidéncia do IVA para o Artigo, conforme percentagem
aberta na Tabela do IVA. Com o bot&o I pode seleccionar o escaldo. Visualiza a
percentagem correspondente.

TIPO

Produtos: Assinalado com E|, considera o Artigo como um Produto.
Servicos: Marcado com xl, assume o Artigo como um Servico.
Outros: Assinalado com E], considera o Artigo como Outros.

FOTO

x| . =]
Carregando no botdo esquerdo do rato sobre a zona , com , pode
escolher a imagem correspondente ao Artigo, através da pasta:

«./PMRFOT», «./PMRFOT/empXXX>», ou «/PMRFOT/empXXX/com», onde XXX é o
Cddigo da Empresa. Exemplo:

«./PMRFOT/empFRE» ou «./PMRFOT/emp001».
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7.2- GESTAO ARTIGOS - DESIGNACAO DE
DOCUMENTOS

(Ficheiros)

LiNGuA

Dé qual a Lingua para a Designacdo do
Artigo nas Guias e Documentos. Valida
com a Tabela relativa e vé a Designagéo.

Exemplo: Se quiser que no Documento

va editada a designacgdo do Arigo

“Computador” em inglés, devera digitar o Codigo da Tabela de Linguas referente a
Lingua inglés e no campo “Designacdo Documento” devera digitar “Computer”
referente a designacdo do Artigo para esta Lingua.

DESIGNAGCAO DO DOCUMENTO
Por defeito é igual a Designacao normal do Artigo. Designagdo do Artigo para ser
editada no Documento consoante a Lingua escolhida no campo respectivo.

OBSERVACOES
Informacao adicional.

7.3- GESTAO DE ARTIGOS - PERIODOS

(Ficheiros)

SETEMBRO A AGOSTO

Indicar as percentagens para os meses
de Setembro a Agosto.

7.4- GESTAO ARTIGOS - TABELA DE PREGCOS

(Ficheiros)

ARTIGO

Através de lista sequencial, com os
Cddigos do Artigo, opte um a um para
Consulta ou Alteragao dos Precos de
Venda.

MOEDA

Defina a Moeda e respectivo Cambio. Obrigatério para o EURO o Codigo «<EUR».
Valida com a Tabela correspondente e visualiza a Designagao. Por defeito assume a
Moeda definida na Configuracdao da Empresa.

PRECO DE VENDA de 1 a9
Primeiro Preco de Venda do Artigo.
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DOCUMENTOS

CRIACAO

e Criagcdo de Documentos para pagamento da mensalidade.

CONFERENCIA

e Recolha, alteracdo ou anulacao de Tipos de Guias (Guias de Remessa...), com
possibilidade de emissdo imediata, em qualquer separador de recolha (inclusive no
das Linhas), dos respectivos Documentos.

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

e Terminada a seccao de recolha de Movimentos deve fazer Seguranca dos Ficheiros.
¢ Se na finalizacdo de determinada Guia ndo existirem linhas recolhidas, ela fica
registada no Ficheiro como anulada, podendo mais tarde ser reutilizada.

FACTURACAO

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

e E pedida a confirmacao da Data para os Tipos de Documentos que vao ser criados.
Esta Data € alteravel.

MOVIMENTOS

e Recolha, alteracdo ou anulagdo de: Facturas; Notas de Crédito e Notas de Débito.
e Emissdo 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.

e Documento Resumo com Guias Permanentes.

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

e Durante a recolha aceita Guias de Armazém diferentes do Documento.

e Se Guia associada ao Tipo de Documento aparece apos a indicacdo do Codigo da
Entidade a primeira Guia disponivel com data anterior a do Documento.
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e Mostra o saldo do Controlo do Crédito.

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

[4] Todos os Documentos recolhidos ficam inalteraveis, conforme portaria N.°
22A/2012 de 24 de Janeiro.

[x] Terminada a sessao de recolha de Movimentos faca uma Segurancas de Ficheiros.

EMISSAO

e Dos diversos Tipos de Documentos, com limites por: Tipo de Documento, Data,
Armazém, e Numero 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
Configuracdao de Documentos.

e Ao pedir a emissdo de Documentos se aparecer a mensagem “Atencgdo falta de
dados Fixos"” deve parametrizar o impresso para o Tipo de Documento desejado.

EXTRACTOS

e Emissdo de Extractos por Tipo de Aluno, Data.

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

e Opcao de incluir Documentos Saldados, Anotagdes de Entidades e Entidade
Original (por defeito sé edita a Entidade Pagadora).

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

RECIBOS
e Trata-se da recolha de Recebimentos, fazendo a liquidagdo total ou parcial dos
Documentos, emissao de Recibos.

1- CRIACAO

MES

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

DOCUMENTO DE CONFERENCIA
Assume o Documento definido na Configuracdo da
Rotina. Inalteravel.

cODIGO DO ARMAZEM
Assume o Armazém definido na Configuracdo da Rotina. Inalteravel.

PRIMEIRO DOCUMENTO
Assume o primeiro Documento por cada Més através da Tabela de Numeradores.
Inalteravel.

DATA PARA MOVIMENTO
Indique a Data do Movimento. Formato: AAAAMMDD.
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LIMITES )
Dé os limites do Primeiro/Ultimo Aluno a movimentar a Mensalidade.

ULTIMO MES
Informacdo do ultimo Més movimentado. Inalteravel.

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

ULTIMA DATA PARA MOVIMENTO
Informacao da ultima Data para movimento. Inalteravel.

2- CONFERENCIA

(Guias)

Separadores: Condicoes;
Observagdes Suplementares;
Expedicdo; Totais e Linhas. Recolhe
o Tipo de Guia e Armazém. Vé a
lista dos Tipos de Guias ja
recolhidos. Marcada com X, se ja
foram Emitidas, Anuladas ou
Facturadas e Data referentes ao
Tipo de Guia e Armazém digitado
bem como a Entidade.

Ordena por Entidade e Cddigo de Guias pressionando com o rato a barra do
Cabegalho da lista (topo).

E Permite iniciar a recolha de um novo Documento.

E Imprime a Guia editando a Designacdo «Guia de Remessa», «Este

documento ndo serve de factura» e «xxx — Processado por programa
certificado n® 0589/AT», conforme portaria N.© 22A/2012 de 24 de Janeiro.
Emissdo da Guia.

TIPO DE GUIA
Através de lista pendente indique, até ao maximo de 99, o Cdédigo do Tipo de Guia
pretendido. Valida com a Tabela de Tipo de Guias e mostra a Designagao.

ARMAZEM

Através de lista pendente indique o Codigo de Armazém a que respeita a Guia.
Valida com a Tabela correspondente e visualiza Designacdo. Valores possiveis:
De 1 ao numero maximo de Armazéns definidos na Configuragdo da Rotina.

GUIA

Vé a lista das Guias recolhidas no Tipo de Guia e Armazém digitados anteriormente.
Para passar ao ecra seguinte pode digitar o Nimero da Guia que pretende recolher
(no caso da numeragao ser manual), alterar, anular ou emitir. 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 alteragdo. As Guias anuladas podem sempre
ser Reutilizadas, considerando a sequéncia da Numeracgdo e a Data de
Processamento. Sair da Guia sem linhas é considerado uma Guia Anulada. O
Numero da Guia € inserido manual ou incrementado automaticamente, conforme
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definicdo da Tabela de Tipo de Guias. Se, na mesma Tabela, no bloco [Tipo de
Numeragdo] estiver seleccionado o campo “Automatica” e, aqui, o0 NiUmero da Guia
for 0 (zero), premindo =1 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, serd perguntado se quer continuar a
incrementacdao do Numerador ou se volta ao campo anterior, nesta situagao é
melhor verificar o que se passa com os contadores da Tabela de Numeradores. Se a
opgdo for manual, o Nimero digitado nunca é actualizado na Tabela de
Numeradores.

2.1- GUIAS - CONDICOES

(Guias)

NUMERO
Dé o Numero da Guia. Digitado ou adicionado automaticamente conforme definicdo
na Tabela Tipo de Guias. Se no Tipo de Numeracao estiver seleccionado o campo

“Automatica” e o NUmero da Guia for 0 (Zero) ao premir [EI, inicia uma Guia
Nova posicionando, depois de indicar a Data, no primeiro campo do separador
Condigoes e quando passar para o separador Linhas adiciona 1 ao Numerador do
Tipo de Guia/Armazém indicados nos campos anteriores e visualizado. Se existir
uma Guia com este nimero, é perguntado se quer continuar a adicdo do numerador
ou se volta ao campo anterior, nesta situacao é melhor verificar os contadores da
Tabela de Numeradores. Se tiver apenas marcada a Numeragdo Automatica ao
recolher um nimero s6 podera ser de Guia existente e ndo anulada. Se a opgéo for
“Manual”, o Nimero digitado nunca sera actualizado na Tabela de Numeradores.
Digite o NUmero da Guia para alterar uma Guia existente e se esta ja foi Emitida, o
utilizador é questionado sobre o prosseguimento da alteracdo posicionando-se o
cursor na primeira Linha do Separador Linhas. A Guia anulada pode ser Reutilizada,
assumindo a sequéncia da Numeragdo e a Data de Processamento. Uma finalizagdo
de Guias sem linhas sera considerada uma Guia Anulada. Se a Guia foi emitida
e/ou facturada aparecera a expressdao Emitida e/ou Facturada respectivamente.
Neste Ultimo caso ainda edita o Cédigo do Tipo de Movimento, o Armazém e o
Numero/Ano do Documento.

DATA

Relativa a Data da Guia, se ndo for preenchida assume a Data de Entrada na Rotina.
Para as Guias existentes carregando no separador Linhas acede directamente as
linhas da Guia, podendo nesse ecra digitar as DimensGes (modulo opcional) e
Quantidade para o Artigo digitado anteriormente.

ENTIDADE
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Codigo: Defina o Niumero de Entidade. Valida com o Ficheiro de Entidades,
visualizando Nome, Numero Fiscal, Morada, Localidade, Cddigo de Pais, Cddigo e
Designagdo Postal. Se inexistente o Cddigo pode cria-lo neste momento. Se a
Entidade for O (Zero) ou tiver o campo “Numero Fiscal” preenchido com
999999999 no ficheiro de Entidades é pedida a recolha dos dados: NUmero Fiscal;
Morada; Localidade; Cédigo do Pais, (ndo preencha se for Portugal, prima apenas

) e Cddigo Postal, este Ultimo campo é obrigatério s6 para Documentos
emitido para Portugal. S6 ndo sendo possivel se na Tabela Tipo de Documento tiver
marcado o campo “Entidade no Ficheiro”, neste caso é obrigado a recolher um
cliente definido no Ficheiro de Entidades. Se este campo ficar a zeros e indicar no
campo seguinte o NIF da Entidade é editado automaticamente o Cddigo da Entidade.

Se no bloco [Processamento], no ficheiro de Deve solicitar a
Entidades, o campo “Sé Movimenta com intervencgao do
Senha do Gestor” estiver marcado com Xl e Gestor.

a senha for diferente da Senha do Gestor

aparece a janela seguinte:

NUmero Fiscal: Se no campo anterior indicou o Cédigo da Entidade é editado
automaticamente o NIF da Entidade. Se inserir o NIF da Entidade, aqui, é editado
automaticamente o Cédigo da Entidade, no campo anterior. Caso o NIF ndo exista é
visualizada uma mensagem a indicar a inexisténcia e pergunta se quer abrir.

IZI Vai abrir uma Entidade Nova;
Se carregar

nos botdes: =1 Os campos Nome, Numero Fiscal, Morada, Localidade,
Cddigo de Pais, Cédigo e Designacdo Postal sdo activados para
indicar os dados.
VALORES
Moeda: Define a Moeda e Cambio. Vé os valores do Documento que vao ser
cambiados so para efeitos de impressdo. Ndo serdo actualizados 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 mostra a Designacdo e o Cambio;
Imprime Documento em: Numa Guia Nova, por defeito, edita a Moeda indicada
no campo anterior. Em alteragdo edita a Moeda escolhida através duma lista
pendente. Esta lista s6 edita as Moedas definidas no bloco [Moedas], Dados da
Empresa, Configuragao da Empresa e a escolhida no campo anterior;
Modalidade de Pagamento: Defina o Modo de Pagamento da Entidade. Assume
automaticamente o Cddigo definido no Ficheiro de Entidades, podendo no entanto
ser alterado, s6 para a Guia recolhida. Valida com a Tabela respectiva e visualiza a
Designacgao. E editado no Cabecgalho das Guias e Documentos padrdes;
Prazo de Pagamento: Assume automaticamente o Niumero de Dias definido no
Ficheiro de Entidades, podendo no entanto ser alterado, s6 para a Guia recolhida;
Desconto no Documento: Se preenchido, é aplicada essa percentagem a todas as
Linhas recolhidas;
Tabela de Precos: Valores executaveis: 1, 2, 3 e 4. Preenchido automaticamente
com o Cddigo definido na Entidade, podendo ser corrigido. Este Cddigo tem a ver
com o Preco de Venda do Artigo que ird ser praticado durante a Recolha de Guias;
Regime de IVA: Editado automaticamente com Cddigo do Ficheiro de Entidades,
podendo entretanto ser corrigido s6 para a Guia recolhida: 0: Entidade ndo esta
isenta de IVA; 9: Indica que o IVA esta incluido no preco do Artigo; Pode ter outras
codificagdes conforme Tabela correspondente (entre 1 e 8 ou entre A e Z);
Outros Codigos: Entidade esta isenta de IVA ou com IVA revertivel;
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Tipo de IVA: Se Entidade ndo isenta pode além do IVA de Vendas escolher outra
Tabela Alternativa. Se 0 (Zero) assume IVA Vendas;

Moeda/Cambio: Visualiza as Moedas e Cambios vindas da Tabela Moeda/Cambio,
mas pode alterar para outro valor cambial, sem modificar a Tabela.

'ﬁ ' Na Facturagdo de Guias, se estas tém Tipos diferentes (para Resumo
\ de Guias) geram Documentos distintos conforme a Tabela definida nas
Guias.

OUTROS DADOS

Vendedor: Assume o Cddigo de Vendedor definido no Ficheiro de Entidades, mas
pode ser alterado pontualmente, s6 para o Documento. Valida com Ficheiro de
Vendedores e visualiza a Designagao;

Obra/Centro de Custo: Identifica o Cddigo da Obra através da Facturacdo de
Obras da Rotina de Obras, mas pode ser alterado. S6 com a rotina de PMR - Obras
instalada) ou o Cddigo 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 das Guias;

Encomenda: Identifica o Nimero de Encomenda através da Confirmagdo das
Encomendas com a rotina PMR - Encomendas instalada, sendo utilizado na
impressdo dos Cabegalhos das Guias ou Documentos.

Requisigado: E utilizado na impressdo dos Cabegalhos das Guias ou Documentos.
Artigos a Disposicdo/Prestacdo de Servigos em: Data a qual os Artigos ou as
Prestagbes de Servigos foram postos a disposicdo do Cliente. Por defeito assume a
data do campo “"Data”, mas pode indicar outra data.

Observagoes: Para escrever uma Nota que pode ser impressa nos Cabecalhos das
Guias (informativo).

2.2- GUIAS - TOTAIS

(Guias)

VALORES TOTAIS

Mostra 4 colunas com valores Totais, onde a 1.2 coluna corresponde a Moeda da
Guia e as restantes colunas as Moedas Principal, Secundaria e Terciaria, definidas
respectivamente na Configuragdo da Empresa. Os Totais da Guia sdo: Total Iliquido;
Total de Descontos; Total Liquido; Total do IVA; Total da Guia; Total da Comissdo;
Total Sujeito a IVA Escalao “n” (Taxa x%) e Total do imposto IVA Escaldo “n” (Taxa
X%).

n: Cddigo do Escaldo definido na Tabela do IVA (Ficheiros> Tabelas> Comuns);

x: Valor percentual da Taxa definido na Tabela do IVA (Ficheiros> Tabelas>
Comuns).

Com a excepcao dos Totais Iliquido, Liquido e Guia os restantes s6 aparecem se
existirem na recolha da Guia.
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2.1- GUIAS - LINHAS
LINHA

Ao carregar na tecla cursora para
baixo assume, automaticamente, o
Numero da Linha somando sempre
mais 1, ficando o cursor
posicionado no Linha seguinte. Em
correcgdo deve digitar o NUmero da
Linha que quer alterar. No rodapé,
do separador, é editada a situagdo
da Linha, podendo ser “Linha
Nova” ou "Linha em Alteragao”.

E Procede a importacdo de linhas para recolha, a partir de um Ficheiro
Texto. Este Ficheiro pode ser obtido, por exemplo, através da Pistola
“Scanner”.

’ﬁ ' Para mais informacgdes veja as Consideragdes Gerais no final deste
\ ponto.

ARTIGO

Com 15 caracteres ou digitos, conforme Configuracdo da Rotina. Ou 25 caracteres
(mddulo opcional) se o campo “Produtos Cédigo 25 Digitos” estiver marcado com [,
na Configuracdo da Recolha. Valida com o Ficheiro de Artigos, vé a Designacgdo e o
Cédigo de Unidade. Se a Unidade de Stock do Artigo for «*» ou «TX» pode recolher
a Designacgdo pretendida para a linha. No Movimento livre recolhe (ou ndo)
Quantidades e Valores mas para a unidade «TX» a recolha limita-se a Texto. Mais
informagdes no Capitulo do Ficheiro de Artigos. Se der espago, pode repetir o Artigo
da linha anterior, desde que na Configuragdao da Rotina tenha marcado com E, o]

campo “Repete Artigo da Linha Anterior (se Espacos)”.

Com o cursor posicionado no campo “Artigo”, carregando em E, consulta o
Extracto do Artigo, no ficheiro de Artigos.

UNIDADE
Visualiza a unidade de grandeza do Artigo. Exemplo: UN; LT; M2; KG; *; TX...

DESIGNAGAO
Visualiza nome do Artigo.

DESIGNAGAO+15

So aparece, a frente do campo anterior, se o Artigo pertencer a uma Familia, cujo
bloco [Designacdo] tenha assinalado com [X], o campo “25 Posices + 15”, podendo,
assim, recolher mais 15 caracteres além da Designacao inicial do Artigo, dando um
total de 40 posigoes.

CAMPOS DAS DIMENSOES

Disponiveis se no bloco [Opcionais], na Configuracdo da Recolha, estiver assinalado
com Xl o campo “Dimensdes” e na Tabela de Familia e/ou no Ficheiro de Artigos o
campo “Dimensdes” for marcado com [x]. Assume Dimens&o 1, 2 e 3 conforme
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definido no Ficheiro de Artigos. Alteravel se o campo “Variavel” do Ficheiro de
Artigos estiver seleccionado e s6 para o Documento recolhido.

QUANTIDADE
Com 6 digitos inteiros e 3 decimais.

Carregando em lzl, pode aceder ao Ficheiro de Artigos Substitutos (o ficheiro de
Artigos Alternativos deve estar criado). O Numero de Decimais pode ser configurado
na opgdo dos decimais na Tabela de Familias ou no campo “Numero de decimais” no
Ficheiro de Artigos. E aqui que se indica o Valor da Quantidade de acordo com o
Cddigo de Unidade. O seu preenchimento é obrigatdrio, excepto se estivermos
perante um movimento livre, o qual podera ter, ou ndo, Quantidades.

E Consulta/Altera o Artigo, no

Com o cursor colocado no campo ficheiro de Artigos.

“Artigo”, carregando em: E Consulta o Extracto do Artigo
corrente.

PRECO DE VENDA

Preenchido automaticamente com o Prego do Ficheiro de Artigos (Preco 1, Precgo 2,
Preco 3 ou Precgo 4, se indicou 1, 2, 3 ou 4 no Cddigo de Prego no Ficheiro de
Entidades), alteravel para outro Preco, s6 na Guia recolhida. O valor do Preco esta
relacionado com o Cédigo da Moeda definido no Ficheiro de Entidades e com o
Cédigo da Moeda definido no Ficheiro de Artigos. Se ndo definir o Cédigo da Moeda
no Preco de Artigos este assume o valor da Moeda definida na Configuragao da
Empresa.

Contudo se houver Movimentos para a Entidade com outra Moeda o valor assumido
€ o do cdlculo com a Tabela Moeda/Céambio. Se definir o Cédigo da Moeda no Preco
dos Artigos diferente do assumido na Configuracdo da Empresa, entdo o Prego é o
valor ai registado, ignorando assim o célculo com a Tabela Moeda/Cambio.

DESCONTOS

Pode definir até 3 Descontos em Percentagem ou 1 em Valor mais 1 em
Percentagem sobre os Artigos. A capacidade das Percentagens é de 2 inteiros e 2
decimais e do valor é de 7 inteiros e 2 decimais. Se a Tabela de Promogées for
preenchida com Entidade, Familia ou Artigo e Datas Inicio e Final, o dado do
Desconto Percentual ou Valor é lancado automaticamente aqui. Por exemplo:

Se na Tabela de Promocdes existir a Entidade «1», o 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 langado automaticamente neste
campo se na Linha de recolha estiver precisamente a mesma Entidade e Artigo
acima referido. Se nos ficheiros de Entidades e Artigos, no separador Processamento,
os campos “Cddigo de Desconto”, estiverem preenchidos com valores dos grupos
correspondentes a Tabela de Descontos sera langado automaticamente aqui, o valor
percentual de Desconto respectivamente. 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 Comissdo, para o Vendedor associado a Guia. 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 “Cédigo de Comissdo”,
estiverem preenchidos com valores dos grupos correspondentes a Tabela de
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ComissGes sera lancado automaticamente aqui, o valor percentual de Desconto

respectivamente. Contudo pode sempre alterar este valor. Ao premir em IZI,
assume automaticamente o NUumero da Linha adicionando sempre mais 1, ficando o
cursor posicionado no campo “Linha”.

TOTAIS

Campos informativos dos valores totais dos artigos movimentados.
Mercadoria: Visualiza o valor total liquido da mercadoria;

Outros Impostos: Vé o valor total dos Outros Impostos agregados aos Artigos
movimentados;

IVA: Mostra o valor total do IVA;

Total: Visualiza o valor total do Documento.

‘F ' Os campos dos Documentos (Cabecalho e Linhas) ndo sdo alteraveis
\ apesar de se modificarem as Tabelas respectivas.

Por exemplo, no caso do arredondamento, mesmo alterando a Tabela, o

arredondamento dos documentos ndo é modificado (se necessario tera de anular e

recolher novamente o documento).

CONSIDERAGOES GERAIS:

Pode proceder a importacgdo de linhas para recolha, a partir de um Ficheiro Texto.
Este Ficheiro pode ser obtido, por exemplo, através da Pistola “Scanner”.

Modo de Funcionamento:

Criar um directdrio ao nivel do directério da Empresa, com a seguinte nomenclatura:
scan-xxx sendo xxx o NUmero da Empresa;

Criar neste directério, um sub directério chamado “importad”; Exemplo:
Directodrio “emp005”, sub directorio “scan-005\importad”;

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

Para a Entidade nimero 18 serd 000000018. EO1.

A extensao do Ficheiro ndo sofre qualquer processamento, nem validagao.

O Ficheiro deve estar posicionado dentro do directério “scan-xxx" e apds a
importacdo para as linhas do Documento o ficheiro serd movido para o directério
“importad”.

Esboco do Ficheiro
XXXXXXXXXX XX XXX XXX XXX XXXX NNNNNNNNNNNNNNNNNN

Posicoes 25 Posicoes Alfanuméricas (para o 18 PosicGes Numéricas (para
Cddigo Artigo) o Quantidade).
A-001 000000000000010000
Cédigo do Produto Quantidade do Produto
A-001 10
I - I I x] Em qualquer separador acima indicado, emite a Guia
editando a Designacdo «Guia de Remessa», «Este

Documento nado serve de factura» e «xxx — Processado por programa certificado n®
0589/AT», conforme portaria N.© 22A/2012 de 24 de Janeiro.
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3- FACTURAGCAO

(Guias)

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

LIMITE INFERIOR/SUPERIOR

Tipo de Guia: Através de lista pendente, dé os Codigos do Tipo de Guia que quer.
Valida com a Tabela correspondente e visualiza a Designagao;

Aluno: Defina os Numeros de Entidade pretendidos para a Facturagdo de Guias.
Valida com o Ficheiro de Alunos;

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 Facturacdo de Guias;
Documento: Limites dos NUmeros das Guias que pretende Facturar;

Circuito de Distribuigcao: Numero dos Cddigos do Circuito de Distribuicdo para a
Facturacdo de Guias.

OPGAO

Todas: Assinalado com [Xl, imprime Todas as Guias: J4 impressas e Por imprimir;
Ja Impressas: Marcado com |, imprime s6 as Guias Ja impressas;

Por Imprimir: Assinalado com [X], imprime sé as Guias Por imprimir.

DATA PARA DOCUMENTOS DE VENDA
Defina a Data para a criagao do Documento de Vendas, assume, automaticamente,

se premir El, a Data de Entrada na Rotina, mas pode ser alterada.

4. MOVIMENTOS

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

4.1- GESTAO DE DOCUMENTOS

(Documentos> Movimentos)

Separadores: CondigOes; Guias (se
der um Cddigo de Tipo de Documento
que tenha, na Tabela relativa, o
campo “Guias” marcado com X);
Observacdes Suplementares;
Expedicdo e Totais e Linhas.

Escolha o Tipo de Documento e
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Armazém para ver a lista dos

Documentos ja recolhidos e marcados, automaticamente, com E|, se ja foram
Emitidos ou Anuladas, bem como Datas e Entidades referentes ao Documentos.
Pode ordenar por Entidade e Documentos pressionando com o rato a barra do
Cabegalho da lista (topo).

E] Emite o Documento editando «xxx — Processado por programa certificado
n° 0589/AT», conforme portaria N.© 22A/2012 de 24 de Janeiro.
Emite o Documento.

TIPO DE DOCUMENTO

Mediante uma lista pendente, escolha o Cdédigo do Tipo de Documentos a usar.
Valida com a Tabela correspondente e visualiza a Designagdo. Se inserir um Codigo
de Tipo de Documento que tenha, na Tabela correspondente, o campo “Guias”

marcado com B, quando carregar em E, entra no separador Linhas.

Inicia um Documento Novo, passando ao ecra de recolha.

ARMAZEM

Através de lista pendente indique o Cddigo de Armazém a que respeita o0 Documento.
Valida com a Tabela relativa e vé a Designacgdo. Valores entre: 1 e 99, conforme
dado no campo “Numero maximo de Armazéns” na Configuracdo da Rotina.

DOCUMENTO

Conforme portaria N.°© 22A/2012 de 24 de Janeiro os Documentos Novos sdo
sempre numerados automaticamente e depois de assinados tornam-se inalteraveis.
Podendo, contudo, ser Consultados ou Anulados.

Vé 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 questionado sobre o prosseguimento da alteragdo. Os
Documentos anulados podem sempre ser Reutilizados, considerando a sequéncia
da Numeragédo e a Data de Processamento. Sair do Documento sem linhas é
considerado um Documento Anulado. O Numero do Documento ¢é inserido manual
ou somando, automaticamente, conforme definicdo da Tabela de Tipo de
Documentos.

Se, na mesma Tabela, no Tipo de Numeragao estiver seleccionado o campo
“Automatica” e, aqui, o NUmero do Documento for 0 (zero), premindo [=1vai para
a janela seguinte do Documento Novo e quando terminar é adicionado I no campo
“Numerador” na Tabela de Numeradores. Se ja existir um Documento com este
Numero, sera perguntado se quer continuar a incrementagdo do Numerador ou se
volta ao campo anterior, nesta situacdo é melhor verificar o que se passa com os
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4.1- DOCUMENTOS - CONDIGCOES

(Documentos> Movimentos)

Conforme portaria N.© 22A/2012
de 24 de Janeiro os Documentos
Novos sao sempre numerados
automaticamente e depois de
assinados tornam-se inalteraveis.
Podendo ser Consultados ou
Anulados. Esta area fica
desactivada, com excepgdo do
campo seguinte.

NUMERO

O Numero do Documento é manual ou somado automaticamente, conforme
definicdo da Tabela de Tipo de Documentos. Se no Tipo de Numeragao estiver
seleccionado o campo “Automatica” e o Nimero do Documento for 0 (zero) ao

premir IEI, inicia um Documento Novo colocando o cursor, depois de indicar a
Data, no primeiro campo do separador Condigées e quando passar para o separador
Linhas ¢ adicionado 1 ao Numerador do Tipo de Documento/Armazém indicados nos
campos anteriores e visualizado. Se existir um Documento com este numero, é
perguntado se quer continuar a adicdo do numerador ou se volta ao campo anterior,
nesta situacdo é melhor verificar os contadores da Tabela de Numeradores. Se tiver
apenas marcada a Numeragao Automatica ao recolher um niimero s6 podera ser de
Documento existente e ndo anulado. Se a opgdo for “Manual”, o Nimero digitado
nunca sera actualizado 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 Numeracgdo e a Data de
Processamento. A finalizacdo de Documentos sem linhas sera considerada um
Documento Anulado.

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

ALUNO

Cdédigo: Através da lista pendente, defina o NUmero de Entidade. Valida com o
Ficheiro de Entidades, mostrando o correspondente Nome, NUmero Fiscal, Morada,
Localidade, Cédigo de Pais, Cédigo e Designacao Postal. Se ndo existir o cddigo 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:
Numero Fiscal, Morada, Localidade, Cédigo do Pais (ndo preencher se for Portugal,
prima apenas a tecla [ZI) e Cddigo Postal, este ultimo campo é obrigatoério sé para
Documentos emitidos para Portugal. Nao efectua o Resumo de Guias, mesmo que na
Tabela Tipo de Documentos esteja marcado como tal. S6 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
Cddigo da Entidade.
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Se no bloco [Processamento], no ficheiro de Deve solicitar a
Entidades, o campo “S6 Movimenta com intervencdo do
Senha do Gestor” estiver assinalado com [l Gestor.

e a senha for diferente da Senha do Gestor

aparece a janela seguinte:

NUmero 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 Cdédigo da Entidade. Se o NIF ndo existir € visualizada uma
mensagem a indicar a inexisténcia e pergunta se quer abrir.

IZI Vai abrir uma Entidade Nova;
Se carregar

nos botdes: =1 Os campos Nome, Numero Fiscal, Morada, Localidade,
Cddigo de Pais, Cédigo e Designacdo Postal sdo activados 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 vao ser cambiados s para efeitos de impressdao. Ndo
sdo actualizados Ficheiros com estes valores, mas sim com os valores na Moeda da
Empresa. Para o Euro é obrigatdrio o codigo «<EUR». Valida com a Tabela relativa e
vé a Designagéo;
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, Configuracdo da Empresa e a escolhida no campo anterior.
Modo de Pagamento: Através da lista pendente, defina o Modo de Pagamento da
Entidade. Assume automaticamente o cédigo definido no Ficheiro de Entidades,
podendo no entanto ser alterado, sé para o Documento recolhido. Se o Cédigo for 0
(zero), ou se na Tabela de Modos de Pagamento algum dos campos inibir a emissdo,
nao sairao Recibos. Valida com a Tabela respectiva e mostra a Designagdo. E
editado no Cabecalho dos Documentos padroes;
Prazo de Pagamento: Assume automaticamente o NUmero de Dias definido no
Ficheiro de Entidades, podendo ser alterado, s6 para o Documento recolhido;
Desconto Documento: Valor de percentagem. Se preenchido é aplicado a todas as
linhas recolhidas;
Tabela de Pregos: Através da lista pendente, valores possiveis: 1, 2, 3 e 4.
Preenchido, automaticamente, com o Cédigo definido na Entidade, podendo ser
corrigido, sé para o Documento recolhido. Este Cédigo tem a ver com o Preco de
Artigo que serd praticado durante a recolha das Linhas;
Regime de IVA: Preenchido automaticamente com Cddigo do Ficheiro de Entidades,
podendo ser corrigido, através da lista pendente, s6 para o Documento recolhido:
0-Entidade ndo isenta de IVA; 9-Indica que o IVA estd incluido no preco de Artigo;
Outros Codigos: Noutras situagdes, como por exemplo, a Entidade esta isenta de
IVA ou com IVA revertivel (entre 1 e 8 ou entre A e Z);
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 respectivo. Acede a este ecra se o Tipo de Documentos tiver
seleccionado na Tabela que é Documento de Transporte;

13 ASSOCIAGOES DOCUMENTOS



Obra/Centro de Custo: Identifica o Nimero da Obra através da Facturagdo 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 NUmero de Encomenda. E utilizado na impressao do
Cabegalho do Documento;

Requisicdo: Usa-se na impressao dos Cabegalho do Documento;

Artigos a Disposicdo/Prestacdo de Servigos em: Data a qual os Artigos ou as
Prestagbes de Servigos foram postos a disposicdo do Cliente. Por defeito assume a
data do campo “"Data”, mas pode indicar outra data.

Observacgoes: Para escrever (25 caracteres) uma Nota que pode ser impressa nos
Documentos (informativo).

4.2- DOCUMENTOS - TOTAIS

(Documentos> Movimentos)

VALORES TOTAIS

Mostra 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 Configuracdo da Empresa. Os Totais do Documento sdo: Total Iliquido;
Total de Descontos; Total Liquido; Total do IVA; Total dos Outros Impostos
(desdobrados); Total do Documento; Total da Comissdo; Total Sujeito a IVA Escaldo
“n" (Taxa x%) e Total do imposto IVA Escaldao “n” (Taxa x%).

n: Cddigo do Escaldo definido na Tabela do IVA (Ficheiros> Tabelas> Comuns);

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

Com a excepgdo dos Totais Iliquido, Liquido e Documento os restantes sé aparecem
se existirem na recolha do Documento.

4.3- DOCUMENTOS - LINHAS

(Documentos> Movimentos)

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

Se ja foi emitido é dada esta
informagdo no canto superior
esquerdo, ao lado do campo
“NUumero”, desta imagem.

LINHA

14 ASSOCIAGOES DOCUMENTOS



Ao carregar na tecla cursora para baixo, assume automaticamente o Niumero da
Linha adicionando sempre mais 1, ficando o cursor posicionado no Linha seguinte.
Em correcgdo digite o NUmero de Linha que pretende alterar.

ARTIGO

Limitado até ao maximo de 15 caracteres (alfanuméricos) ou digitos (numéricos),
conforme Configuragdo da Rotina. Ou 25 caracteres (mddulo opcional) se o campo
“Produtos Cédigo 25 Digitos” estiver assinalado com El, na Configuracdo da Recolha.
Valida com o Ficheiro de Artigos, visualiza a Designacdo e o Cédigo de Unidade. Se a
Unidade de Stock do Artigo for “*” ou “TX" pode recolher a Designagdo 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 informag&es no Capitulo
do Ficheiro de Artigos). Se inserir espaco, pode repetir o Artigo da linha anterior,
desde que na Configuragao da Rotina tenha marclado com EI, o0 campo “Repete

Artigo da Linha Anterior (se Espacos)”.

Com o cursor posicionado no campo “Artigo”, carregando em B, consulta o
Extracto do Artigo, no ficheiro de Artigos.

UNIDADE DESIGNACAO
Visualiza a unidade de grandeza do Artigo. Exemplo: UN; Visualiza nome do
LT; M2; KG; *; TX... Artigo.
DESIGNAGAO+15

Sé aparece, a frente do campo anterior, se o Artigo pertencer a uma Familia, cujo
bloco [Designagao] tenha assinalado com X, o campo “25 Posicdes + 15", podendo,
assim, recolher mais 15 caracteres além da Designacao inicial do Artigo, dando um
total de 40 posigoes.

CAMPOS DAS DIMENSOES

Ficam disponiveis se no bloco [Opcionais] na Configuracdo da Recolha estiver
assinalado com E, o campo “Dimensdes” e na Tabela de Familia e/ou Ficheiro de
Artigos o campo “Dimensdes” estiver assinalado com [x]. Assume Dimensgo 1, 2 e 3
conforme definido no Ficheiro de Artigos. Alteravel se o campo “Variavel” do Ficheiro
de Artigos estiver seleccionado e s6 para o Documento recolhido.

QUANTIDADE

[x] Obrigatério. Com 6 digitos inteiros e 3 decimais. Com E, 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. Dé o valor da Quantidade de acordo com o Cddigo de Unidade.

PRECO DE VENDA

Preenchido automaticamente com o Prego do Ficheiro de Artigos (Preco 1, Preco 2,
Preco 3 ou Prego 4, consoante o Cédigo de Prego indicado no Ficheiro de Entidades)
podendo no entanto altera-lo, s6 para o Documento recolhido. O valor do Prego esta
relacionado com o Cédigo da Moeda dado no Documento se tiver nivel de acesso
para isso. Se recolheu Pregos no Artigo para a Moeda escolhida sdo estes os
assumidos. Se Moeda do Documento diferente da Configuracdo da Empresa e se nao
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existirem Precos definidos para essa Moeda é efectuado o calculo com a Tabela
Moeda/Cambio e o Preco 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 Promocd&es for preenchido com o Cddigo de Entidade,
Familia ou Artigo e Datas Inicio e Final, o dado do Desconto Percentual ou Valor é
langado automaticamente aqui. Por exemplo, se no Ficheiro de Promogdes estiver os
Cddigos 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
“Cédigo de Desconto”, estiverem preenchidos com valores dos grupos relativos a
Tabela de Descontos sera langcado automaticamente aqui, o valor percentual de
Desconto respectivamente. Contudo pode sempre alterar este valor. Nos Pregos de
Venda com IVA incluido, o Desconto incide sobre os valores dos Precos de Venda
com IVA incluido e ndo sobre os valores dos Precos de Venda sem IVA.

COMISSOES

Percentagem de Comissdo, 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 “Cddigo de
Comissdo”, estiverem preenchidos com valores dos grupos correspondentes a Tabela
de ComissOes sera lancado automaticamente aqui, o valor percentual de Desconto
respectivamente. Contudo pode sempre alterar este valor. Ao carregar em E,
assume automaticamente o Nimero da Linha adicionando sempre mais 1, ficando o
cursor posicionado no campo “Linha”.

TOTAIS

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 o valor total do Documento.

CONTROLO DE CREDITO

Campo informativo. Edita se a Entidade tem crédito com o valor positivo ou tem o
crédito cortado com o valor negativo com as cores preto ou encarnado,
respectivamente.

‘F ' Os campos dos Documentos (todos os separadores) sdo inalteraveis
\ apesar de se modificarem as Tabelas relativas. Por exemplo, no caso
do
Arredondamento, mesmo alterando a Tabela, o arredondamento dos Documentos
ndo é modificado (se necessario tera de anular e recolher novamente o Documento).

B Importa as linhas para recolha, a partir de um Ficheiro Texto. O Ficheiro
pode ser obtido, por exemplo, através da Pistola “Scanner”.
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? ' Mais informacdo veja as Consideragdes Gerais no final deste ponto.

\

E Passa, conforme portaria N.© 22A/2012 de 24 de Janeiro a imagem
seguinte. Idem e no fim emite o Documento.

Vai proceder a Assinatura Documento. Apos a saida das Linhas
ndo podera proceder a alteragdes no Documento.
Sim: Numera o Documento e inicia a criagdo da Assinatura

Digital do mesmo, avangando para a imagem segumte,
Nao: Nao gera Assinatura Digital e regressa ao campo * " deste separador;
Cancelar: Idem a opgdo «Ndo».

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

ERRO DE ASSINATURA

Documento sem assinatura digital.
Contacte Fornecedor.
Verifique, primeiro, se tem o Runtime da PMR actualizado. Ou o

Framework 3.5 ou o Runtime Visual C 9.0 instalado no seu
Computador (monoposto) ou nos varios computadores (multiposto).

CONSIDERACOES GERAIS

Pode proceder a importagdo 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 (directério) ao nivel da pasta (directério) da
Empresa, com a seguinte nomenclatura: scan-xxx sendo xxx o numero da Empresa;
Crie nesta pasta (directério), uma sub pasta chamada “importad”.

Exemplo: Pasta (directorio) “emp005”, sub pasta “scan-005/importad”;

O Ficheiro Texto tem como nome, o Coédigo da Entidade e como extensdo, um
numero sequencial. Exemplo: Para a Entidade numero 18 sera 000000018. EO1.
A extensado do Ficheiro ndo sofre qualquer processamento, nem validagdo.

O Ficheiro deve estar posicionado dentro da pasta (directério) “scan-xxx” e apos a
importagdo para as linhas do Documento o Ficheiro é movido para a pasta
(directério) “importad”.

Esbogo do Ficheiro
1.9.9.0.0.9.9.9.9.9.0.9.9.9.0.0.9.9.9.9.9.09,0.04 NNNNNNNNNNNNNNNNNN
Posigcoes 25 PosicOes Alfanuméricas (para o 18 Posigbes Numeéricas (para
Cddigo Artigo) o Quantidade).

I ~-o01 000000000000010000
Cédigo do Produto Quantidade do Produto

A-001 10

[ — l l > I No Documento € 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

(Documentos)

No Documento é editado «xxxx — Processado
por programa certificado n® 0589/AT»,
conforme portaria N.© 22A/2012 de 24 de
Janeiro. Emissao dos Documentos.

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

LIMITE INFERIOR/SUPERIOR

Data: Relativa a Data dos Documentos. Ndo preenchido assume a Data de Entrada

na Rotina para o Limite Inferior e o Ultimo Més e Dia do Ano para o Limite Superior;
Armazém: Insira o Codigo de Armazém pretendido para a emissdo de Documentos.
Documento: Nimero dos Documentos a seleccionar para Emissdo de Documentos.
Entidade: Cddigo das Entidades a seleccionar na Emissdo de Documentos.

OPGAO

Todas: Marcado com [X], emite Todos os Documentos: J& impressos e Por imprimir;
Ja Impressas: Assinalado com [X], emite sé os Documentos J& impressos;

Por Imprimir: Seleccionado com [X], imprime sé os Documentos Por imprimir.

EMISSAO IMEDIATA
Assinalando com ] este campo, se escolher os Ja Impressas, pode ainda optar por
imprimir sé os que foram de emissdo imediata.

ORDENACAO ALFABETICA
Se seleccionado com E, os Documentos serdo emitidos por Ordem alfabética.

F ' O Numero de Vias considerado na emissdo de Documentos é igual a

\ multiplicacdo do valor no campo “Numero de Vias Factura”, no Ficheiro
Alunos/Sécios/Utentes separador Processamento, pelo valor no campo “Numero de
Vias” de cada Tabela Tipo de Documentos. Exemplo: Se no Ficheiro de Alunos/
Sécios/Utentes tiver 2 no campo “Numero de Vias Factura” e na Tabela Tipo de
Documento 2 vias vai efectuar 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 nimero de
vias realmente pretendido.

IMPRESSAO VIAS

Possibilidade de imprimir determinado NUmero de Via.

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

NGmero de Via a Imprimir: Com [, pode dar a 12 e a ultima Via a imprimir.
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6- EXTRACTOS

Como um Cddigo pode ser usado
na tripla qualidade, entdo é
necessario o operador definir qual a
situacdo do Documento actual se
vai para CLIENTES,
FORNECEDORES ou OUTROS
(Empregados, Advogados...). As
Analises de Contas Correntes sdo
sempre feitas em Mapas separados.

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

TIPO
Indique o Tipo de Extracto com [XI: E Entidade;

D Entidade/Data

\" Vendedor/Entidade;

z Zona Geografica/Entidade.

ORDENAGAO Cédigo
Indique o Tipo de Ordenacdo com [xI: N Numérica;

A Alfanumérica.
LIMITES

Conforme ordenacgdo 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 ordenagao do Mapa por “Vendedor” ser-lhe-a pedido agora
os limites de Vendedor pretendidos para a emissdao do Mapa.

Zona Geografica: Se optou por Ordenagdo do Mapa por: “Vendedor” ou por “Zona
Geografica” ser-lhe-& pedido agora os limites de Zona Geogréfica pretendidos para a
emissdo do Mapa.

IMPRIME

Documentos Saldados: Marcado com B, permite imprimir os Documentos
Saldados, ou apenas os Documentos que concorrem com a formacgdo do Saldo;
Anotacoes da Entidade: Marcado com El, imprime as Anotacles a nivel de
Cliente/ Fornecedor, pois no caso de enviar o Extracto para a Entidade, pode ser
inconveniente levar informacdes de caracter interno;

Entidade Original: Assinalado com El, permite imprimir a Entidade original;

NIB da Empresa: Se na Configuracdo da Rotina, tiver marcado com E, no campo
“Imprime NIB”, este campo fica activado. Com E|, imprime NIB da Empresa;
Anotacao de Documentos Originais: Assinalado com B, permite imprimir as
AnotacgOes de Documentos Originais;

Entidade com #: Marcado com E|, permite imprimir as Entidades marcadas com #;
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Entidade sem #: Assinalado com E, permite imprimir as Entidades sem #.

ENTIDADE COM Imprime Entidade com

Dé opcdo de imprimir o Extracto de M Movimentos;
Entidades com [l S Saldo;
\" Movimento ou Saldo.

PAGAMENTOS lﬂ-

Seleccione se B Detalhe dos Pagamentos (pode haver varias
quer informagao liguidagGes parciais para uma Factura);
Detalhada ou R Resumo do valor liquidado na mesma linha do
Resumida com documento;

: D Marque com [l se quiser uma linha de Descontos

a Pronto Pagamento.

EXPORTAGAO

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

Exportar Para o EXCEL: Assinalado com E|, Exporta a Listagem de Valores do
Plano para um Ficheiro no formato XLS, que pode ser tratado numa folha de calculo;
Path do Ficheiro: S¢ é preenchido se assinalada uma das duas opgGes anteriores,
assim indique o nome do Ficheiro para o qual pretende Exportar a Listagem;

Edita Documento: Assinale com E, para abrir de imediato o Documento criado;
Path do Editor: Indique o caminho do navegador (browser) onde quer abrir o
Ficheiro criado, por exemplo: “C:\Programas\Internet Explorer\IExplore.exe”.

OPCAO

Escolha se quer Visualizar ou
Imprimir o Extracto.

Saldos na Linha: Com EI,
imprime o Saldo linha a linha.

IMPRIMIR

Se optou por imprimir o Extracto
ser-lhe-a pedido a seguir para
escolher se pretende imprimir «1»
ou «2» Extractos por Folha.
Emissdo do Extracto:
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7- RECIBOS

Elaboracdo dos Recibos/Notas de
Langamento com indicagdo dos
documentos a liquidar para cada
Entidade.

Permite correcgdes/anulagoes.
Pode fazer impressdo imediata ou
diferida do Documento de
liquidagao.

NUMERO

Deixe a «0» (Zero), prima =1 e,
automaticamente, numera o novo
Documento. Nas alteragdes dé o Niumero
do Documento a corrigir.

[x] Ao entrar assume o Documento na area

de CLIENTES, mas carregando em E
pode alterar para FORNECEDORES ou
OUTROS (Empregados, Advogados...).

DATA DA EMISSAO DATA-VALOR
Vé a Data de Entrada, podendo ser alterada. Vé a Data-Valor (ou de recepgdo).
ENTIDADE

Por lista pendente, dé o NUmero de Entidade. Valida com o Ficheiro de Entidades,
mostrando o correspondente Nome, Nimero Fiscal e Saldo da Entidade. Se ndo

existir o Cédigo pode crid-lo neste momento. Se a Entidade for «0» (Zero) passa
para o campo seguinte, onde pode fazer a pesquisa por Designagdo da Entidade.

(DESIGNAGCAO DA ENTIDADE)

Se a Entidade existir visualiza a Designacdo da Entidade. Se no campo anterior o
valor for «0» (Zero), permite fazer pesquisa por Designagdo. Através da lista
pendente, no campo anterior, procura outra Entidade com a mesma Designagao.

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.

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

Assinalado com E|, assume a Regularizacdo do IVA e desactiva o campo seguinte.

DESCONTO DE PRONTO PAGAMENTO SOBRE

Activado se campo anterior estiver assinalado com [x]. Desactiva campo anterior.
Valor da Mercadoria: Com El, o Desconto PP incide sobre o Valor da Mercadoria;
Total do Documento: Com E], o0 Desconto PP incide sobre o Total do Documento.

PAGAMENTO EM IMPRIME EM
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Assume a Moeda da Entidade, podendo Assume a Moeda da Entidade, podendo

no entanto ser alterada. no entanto ser alterada. Através de lista
Através de lista pendente, indique o pendente, indique o Cédigo da Moeda a
Cédigo da Moeda a usar. imprimir no Documento.

CAMBIO

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

VALOR

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

LINHA

NUmero de Linha por Documento atribuida automaticamente em Novos e digitada
se for nas Correcgoes.

(x] Para os 6 campos seguintes os dados vém da selecgdo do Documento a Liquidar.

DESCRICAO/NUMERO DO DOCUMENTO DATA DO DOCUMENTO
Visualiza Histérico e Nimero de Documento. Vé a data do Documento.
VALOR PAGO PERCENTAGEM %
Mostra o Valor Pago. Mostra a Percentagem.
DESCONTO PRONTO PAGAMENTO VALOR LiQUIDO
Visualiza o Desconto de Pronto pagamento. Visualiza o Valor Liquido.
TOTAIS OBSERVAGOES

Mostra os Totais do: “Valor Pago”; “"Desconto de Pode indicar Observagdes
Pronto Pagamento” e “Valor Liquido”. para o Recebimento.
ANO

Dé o Ano pretendido. Por defeito assume o Ano de
Entrada na Rotina, podendo no entanto ser alterado.

TIPO DE DOCUMENTO
Através de lista pendente dé o Tipo de Documento.
Exemplo: «01 — Recibo>».

LIMITES

Dé os Limites: Numero de Série; Nimero Documento; Més/Dia, dé a Data mais
antiga e a mais recente. Nao preenchida assume no Limite Inferior/Superior o
primeiro Més e Dia do Ano e o ultimo Més e Dia do Ano, respectivamente e Entidade.

OPGAO

Todos: Assinalado com [X], emite Todos os Documentos;

Ja Impressos: Assinalado com Xl, emite s6 os Documentos J& Impressos;

Por Imprimir: emite sé os Documentos Por Imprimir.

Imprime Linha da Diferenca de Cambios: Assinalado com E|, Imprime Linha da
Diferenga de Cambios.
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Pode ser obtida entre os Limites pretendidos por Nimero de Série ou Data de
Emissdo, pois normalmente so ird acrescentar as listagens ja arquivadas a parte
correspondente aos ultimos documentos entretanto emitidos.

Se na Listagem encontrar um Aviso/Nota de Langamento/Ordem Pagamento com o
valor Zero e observacao “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 Extracto uma Factura/Nota de Crédito do
mesmo valor, os dois movimentos continuardo no Extracto até serem envolvidos
numa liquidagao.
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LISTAGENS

DIARIOS

e Emissdo do Diario de Vendas, por: Tipo de Documento; Data; Armazém e NUmero
de Documento, com opcdo para a impressao do Nome da Aluno/Sdcio/Utente.

e Este Mapa corresponde ao registo de Documentos com totais a varios niveis e com
informacao relativa ao IVA.

MOVIMENTOS

e Mapa de Conferéncia da Recolha de Movimentos dos diversos Tipos de Documentos
da Facturagdo, com limites por: Tipo de Documento; Data; Armazém e Numero de
Documento. E opcional a Listagem de Documentos ja emitidos, por emitir ou ambos.

ANALISE

o Andlise das Quantidades, Valores Iliquidos, Liquidos e Descontos, com ordenacgao
por: Documento ou Entidade. Opgao de Documento por Guia ou Documento:
Opgcdo de quebras e limites por: Data; Tipo e NUmero de Guia; Tipo e Documento;
Armazém; Vendedor; Viatura; Entidade; Linha; Familia e Artigo.

(=] Tem que existir pelo menos uma quebra.

IDADE DE SALDOS

e Emissdo do Mapa de Idade de Saldos a Clientes, Fornecedores ou Outros
(Empregados, Advogados...) por tipo de: Entidade, Vendedor, Zona Geografica, Modo
de Pagamento, Cddigo de Actividade e Armazém; ordenado por ordem Numérica 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 Seleccionar as Datas Vencidas, por Vencer, do Documento ou do Vencimento.

e Opcdo de Movimentos Detalhados, Resumidos ou S6 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.

e Indicacao da Taxa para Juros de Mora e Intervalos a analisar em dias (por defeito
assume 3 colunas respectivamente com 30, 60 e 90 dias. Contudo podem ser outros
Intervalos em dias).
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Exportacdo imediata ou em deferido do Mapa no formato HTM ou XLS (Excel).

CARTAS

e Permite a elaboragdo de 99 textos para emitir Cartas em papel pré-impresso, ou néo,
a pedir o pagamento dos Documentos Vencidos.

o Limites de Impressdo: Entidade e Prazo.

e Opcdo 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.

e Possibilidade de Numerar as Cartas.

e Indicar o Numero de Vias.

ESTATISTICAS
o Estatistica para Entidades, Artigos e Vendedores, baseados nos valores acumulados
dos respectivos Ficheiros.

PREVISOES
e Mapa que informa a previsao do valor a facturar com o valor facturado dando como
resultado final o Total a facturar, quer por Entidade, quer por Artigo, quer por Periodo.

DECLARACAO
1- DIARIOS

ORDENACAO

Tipo Movimento/Armazém: Com B,
ordena por Tipo de Movimento e Armazém;
Tipo Movimento/Armazém/ Entidade:
Com [, ordena por Tipo de Movimento,
Armazém e Entidade;

Tipo Movimento/Armazém/Vendedor:
Com [, ordena por Tipo de Movimento,
Armazém e Vendedor;

Tipo Movimento/Vendedor/Armazém:
Com [, ordena por Tipo de Movimento,
Vendedor e Armazém.

Em desenvolvimento...

TIPO DE DOCUMENTO
Opcao de imprimir por Tipo de Documento de Vendas:

Assinalado com E], imprime Tipo de Documento

FT Fatura;

FS Fatura Simplificada;
FR Fatura/Recibo;

FC Fatura a consignacao;
ND Notas de Débito;

NC Notas de Crédito.

EXPORTAR PARA EXCEL
Assinalado com El, 0 Mapa é Exportado para um Ficheiro no formato XLS e ndo é
impresso. Activa os dois campos seguintes.

SEPARADOR DECIMAL
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Activado se campo anterior marcado com (x]. Defina, através da lista pendente, nos
campos numéricos qual o simbolo Decimal: Virgula (,) ou Ponto (.).

PATH DO FICHEIRO
Activado se campo “Exportar para Excel” estiver marcado com [x]. Encaminhamento

da Localizagdo (Unidade e Pasta) e Nome do Ficheiro a exportar. Carregando em ,
abre uma janela de didlogo para escolher o caminho do ficheiro.

LIMITE INFERIOR/SUPERIOR )

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 vé Designagao;
Data, ndo preenchida assume a Data de Entrada na Rotina no Limite Inferior e o
ultimo Més e Dia do Ano no Limite Superior; Armazém; Documento e Entidade.

IMPRIME ENTIDADE
coédigo: Assinalado com X, imprime o Cédigo da Entidade;
Contribuinte: Marcado com [, imprime o Nimero de Contribuinte da Entidade.

RESUMO
Seja Completo ou sé por Totais Gerais, para editar no final, um somatério dos campos
tratados (Iliquido, Liquido, IVA, etc.). Marcado com [x], activa o bloco seguinte:

RESUMO POR

Sé activado se campo anterior estiver marcado com [,

Entidade: Assinalado com X, resume por Entidade;

Modo de Pagamento: Assinalado com X, resume por Modo de Pagamento;
Namero de Contribuinte: Marcado com El, resume por Numero de Contribuinte;
Mercado/Segmento: Marcado com X, resume por Mercado/Segmento.

SO TOTAIS GERAIS
Sé imprime os totais gerais. Desactiva os trés campos seguintes.

IMPRESSAO DO NOME DA ENTIDADE IMPRESSAO DO NOME DO
Marcado com X, imprime o Nome da OPERADOR
Entidade. Com E|, imprime o Nome da Entidade.

RESUMO VENDEDOR/TIPO DE MOVIMENTO

Activado se os campos “Tipo Movimento/Armazém/Vendedor” ou “Tipo Movimento/
Vendedor/Armazém” estiver assinalado com [Xl. Assinalado com E], no final do Diario
apresenta uma Folha de Resumo por Vendedor e Tipo de Movimento.

IMPRIME TIPO DE MOVIMENTO
S6 activado se campo anterior estiver marcado com Xl. Assinalado com E|, imprime o
Tipo de Movimento na Folha resumo seleccionada no campo anterior.

POS EMPRESA

Marcado com El, se o PMR - POS estiver instalado, tem a possibilidade de tirar o
Diario de Vendas do POS associado ao Diario de Vendas desta Rotina. No campo
seguinte edita o Codigo da Empresa, por exemplo: 000.

SEM FACTURA SIMPLIFICADA TRANSFERIDA PARA FACTURA
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Assinalado com B, imprime sé as Facturas sem as Facturas simplificadas.

2- MOVIMENTOS

(Documentos)

LIMITES INFERIOR/SUPERIOR

Tipo de Documento: Dé, pela lista

pendente, o Tipo de Documentos a usar.

Se preenchido com 0 assume o Primeiro e

Ultimo Tipo de Documento definidos na

Tabela correspondente. Valida com a

Tabela correspondente e visualiza a

Designacdo; Data: Data do Documento.

N&o preenchida é assumida 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 Codigos de Armazém pretendidos na Listagem;
Documento: Indique os NUmeros de Documentos que pretende listar.
Entidade: Aponte os Cddigos das Entidades a seleccionar na Listagem.

OPGAO

Todas: Marcado com [X], emite Todos os Documentos: J4 impressos e Por imprimir;
Ja Impressas: Assinalado com [Xl, emite s6 os Documentos J& impressos;

Por Imprimir: Marcado com [x], emite sé os Documentos Por impressos.

S6 IMPRIME DOCUMENTO ANULADOS
Assinalado com El, imprime S6 os Documentos Anulados.

IMPRIME TOTAL DOCUMENTO COM IVA
Se assinalado com E, imprime, também, o Total do Documento com IVA.

3- ANALISE DE VENDAS

(Analises)

ORDENAGAO
Documento: Com El, ordena por Documento;
Entidade: Com [, ordena por Entidade.

OPCAO DOCUMENTO

Guias: Assinalado com E|, considera uma

Analise de Guias;

Documentos: Marcado com E, considera uma

Analise de Documentos. Se os dois campos anteriores estiverem, em simultaneo,
assinalados com E|, considera uma Analise de Guias e Documentos.

QUEBRA POR PAGINA 2 LINHAS DETALHE

Se ndo assinalado com B, embora Assinalado com E|, permite duas linhas
exista quebra para alteracao de de Detalhe quando Valores e
cabegalho néo é feito o salto de pagina, Quantidades ndo couberem no mapa
continua a imprimir na mesma folha. normal.

EXPORTAR PARA EXCEL SEPARADOR DECIMAL

Marcado com E|, 0 Mapa é Exportado Activado se campo anterior marcado
para um Ficheiro no formato XLS e nao com [x]. Defina por da lista pendente,
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é impresso. Activa os dois campos nos campos numeéricos qual o simbolo
seguintes. Decimal: Virgula (,) ou Ponto (.).

PATH DO FICHEIRO
Activado se campo “Exportar p/Excel” estiver marcado com [x]. Encaminhamento da

Localizagdo (Unidade e Pasta) e Nome do Ficheiro a exportar. Carregando em
abre uma janela de didlogo para escolher o caminho do ficheiro.

PARAMETROS
Indique limites por Datas e opte pelas quebras e limites nos campos seguintes.
E obrigatéria a existéncia de pelo menos uma quebra:

QUEBRA/LIMITES INFERIOR E SUPERIOR

Quebra para o campo marcado com [l ou ngo quebra para este campo [x]. Para cada
linha de limites existe sempre a pergunta se quebra ou ndo. Se responder B, sao
para cada caso impressas as Designagdes dos campos onde se marca a quebra:
Data Guias/Documento: Relativa a Data da Guia/Documento. Ndo preenchida
assume automaticamente a Data de Entrada na Rotina para Limite Inferior e o ultimo
Més e Dia do Ano para Limite Superior.

Tipo de Guia: Mencione o Tipo de Guias que pretende listar;

Numero da Guia: Indique os NUmeros das Guias que pretende listar;

Tipo de Documento: Indique o cddigo de Tipo de Documentos que pretende listar;
Numero de Documento: Indique os Niumeros de Documentos que pretende listar;
Armazém: Indique os Armazém pretendidos para listar;

Vendedor: Inscreva os Vendedores que pretende listar;

Viatura: Insira os limites de Viatura pretendidos na Analise de Matriculas;
Entidade: Indique os cddigos de Entidade que pretende listar na Analise;

Linhas: Dé os Numeros de Linhas dos Documentos que pretende listar;

Familia: Indique os cddigos de Familias que pretende listar;

Artigo: Indique os cddigos de Artigos que pretende listar.

4- IDADE DE SALDOS

(Documentos)

Através da lista pendente, opte se
pretende a emissdo por: CLIENTES;
FORNECEDORES ou OUTROS.

A Moeda, também pode ser
escolhida «<EUR = EURO>.

5- CARTAS

NUMERO DO TEXTO

Dé Codigo interno, até ao maximo de 99,
para um Tipo de Carta. Redija um ou mais

textos que ficam guardados, para, no x
futuro, escolher o texto que interessa no

momento de emitir as Cartas a pedir o
pagamento dos Documentos vencidos.
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Assim como os limites Ihe permitem seleccionar 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:

6- ESTATISTICAS

ARTIGOS/FAMILIAS
o Inclui as opgdes de Quantidades, Valores ou Ambos.
e Ordenado por Familia/Artigo, com limites por Familia, Artigo e Més.

ENTIDADES/FAMILIAS
e Opgoes de Quantidades, Valores ou Ambos.
e Ordenado por Cliente/Familia, com limites por Cliente, Familia e Més.

ENTIDADES/ARTIGOS
e Abrange as opgdes de Quantidades, Valores ou Ambos.
e Ordenado por Cliente/Artigo, com limites por Cliente, Artigo e Més.

ENTIDADES

e Estatistica das Vendas Liquidas no Ano e Ano anterior por Cliente.

o Limites por Clientes e Cédigo de Actividade, independentemente de ter havido ou
ndo Movimentos para esses Clientes.

ARTIGOS
o Estatistica das Quantidades e Valores do Ano e Ano Anterior por Artigo, com limites
por Artigo, independentemente de ter havido ou ndo movimentos para esses Artigos.

’B ' Todos estes Mapas Estatisticos tém a possibilidade de ser exportados
\ para um Ficheiro de Texto.
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6.1- ESTATISTICAS DE ARTIGO/FAMILIA

(Andlises> Estatisticas)

ANO
Indique o Ano para apuramento do Mapa Estatistico. x

IMPRIME

Assinale com E|, se pretende imprimir Quantidades,
Valores ou ambas.

QUANTIDADES
Decimais: Marcado com X, 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: Seleccionado com E], imprime os Valores s6 com Inteiros;
Milhares: Reservado com EI, imprime os Valores em Milhares.

LIMITES INFERIOR E SUPERIOR

Familia: Indique os Cdédigos de Familia a emitir;

Artigo: Indique os Cddigos de Artigos que pretende emitir;

Més: Dé os Meses a emitir. Nao preenchido assume o primeiro Més para o Limite
Inferior e o Ultimo Més do Ano para o Limite Superior.

EXPORTAR PARA FICHEIRO TEXTO
Assinalado com EI, 0 Mapa é enviado para o Ficheiro de Texto e ndo é impresso.

6.2- ESTATISTICAS DE ENTIDADE/FAMILIA

(Andlises> Estatisticas)

ANO
Indique o Ano para apuramento do Mapa Estatistico. x

IMPRIME
Marque com El, 0s campos “Quantidades” e
“Valores” se pretender imprimir ambos;

Quantidades: Assinalado com E|, imprime sé Quantidades;
Valores: Marcado com E, imprime sé Valores.

QUANTIDADES
Decimais: Assinalado com X, imprime as Quantidades com Inteiros e Decimais;
Inteiros: Marcado com [Xl, imprime as Quantidades sé com Inteiros.

VALORES

Decimais: Colocado com [Xl, imprime os Valores com Inteiros e Decimais;
Inteiros: Escolhido com X, imprime os Valores sé com Inteiros;
Milhares: Assinalado com [, imprime os Valores em Milhares.

LIMITES INFERIOR/SUPERIOR
Cliente: Insira os Cddigos de Clientes a emitir;
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Familia: Indique os Codigos de Familia a emitir;

Més: Dé os Meses que se querem 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 CLIENTE
Assinalado com El, salta de Pagina por mudancga do Cddigo do Cliente.

EXPORTAR PARA FICHEIRO TEXTO
Assinalado com El, 0 Mapa é enviado para o Ficheiro de Texto e ndo é impresso.

6.3- ESTATISTICAS DE ENTIDADE/ARTIGO

(Andlises> Estatisticas)

ANO
Coloque o Ano para apuramento do Mapa. x

IMPRIME

Marque com E|, se quer imprimir Quantidades,
Valores ou ambas.

QUANTIDADES
Decimais: Marcado com [, imprime as Quantidades com Inteiros e Decimais;
Inteiros: Assinalado com [Xl, imprime as Quantidades sé com Inteiros.

VALORES

Decimais: Assinalado com [, imprime os Valores com Inteiros e Decimais;
Inteiros: Seleccionado com E, imprime os Valores sé com Inteiros;
Milhares: Escolhido com El, imprime os Valores em Milhares.

LIMITES INFERIOR/SUPERIOR

Cliente: Indique os Cddigos de Clientes a emitir;

Artigo: Inscreva os Codigos de Artigos a emitir;

Més: 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 CLIENTE
Assinalado com EI, salta de Pagina por mudanca do Cddigo do Cliente.

EXPORTAR PARA FICHEIRO TEXTO
Marcado com [, o Mapa ¢é enviado para o Ficheiro de Texto e ndo é impresso.

6.4- ESTATISTICAS DE ENTIDADE

(Andlises> Estatisticas)

ANO
Indique o Ano para Apuramento da Analise x

Estatistica.

LIMITES INFERIOR/SUPERIOR
Cliente: Indique os Cddigos de Clientes a emitir;
Actividade: Indique os Cddigos de Actividade que se pretendem emitir.
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ORDENA POR CODIGO DE SALTA DE PAGINA POR QUEBRA

ACTIVIDADE Marcado com E|, imprime com Salto de
Assinalado com E|, imprime com Pagina por Quebra do Cddigo de
Ordenagdo por Codigo de Actividade. Actividade.

EXPORTAR PARA FICHEIRO TEXTO
Ao assinalar com E, 0 Mapa é Exportado para o Ficheiro de Texto e ndo é impresso.

6.5- ESTATISTICAS DE ARTIGOS

(Andlises> Estatisticas)

Dé o Ano para apuramento do Mapa Estatistico.

QUANTIDADES
Decimais: Apontado com [Xl, imprime as Quantidades com Inteiros e Decimais;
Inteiros: Marcado com X, imprime as Quantidades s6 com Inteiros.

LIMITES INFERIOR/SUPERIOR EXPORTAR PARA FICHEIRO TEXTO
Artigo: Indique os Codigos de Artigos a Marcado com 2], o Mapa é enviado para
emitir. o Ficheiro de Texto e ndo é impresso.

7- PREVISOES

ENTIDADE
¢ Total a facturar, da Entidade, pela relacdo previsional do valor a pagar e o facturado.

ARTIGOS
e Total a facturar, dos Artigos, pela relagao previsional do valor a pagar e o facturado.

PERIODO

e Total a facturar, mensalmente, pela relacdo previsional do valor a pagar e o
facturado.
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7.1- ENTIDADE
ANO
Dé o Ano de apuramento do Mapa Previsdao por Entidade.

MOEDA x

Através lista pendente, escolha a Moeda a listar.

PRIMEIRO/ULTIMO ALUNO )
Indique os Cdédigos, Primeiro e Ultimo (entre), dos Alunos a listar para o Mapa
Previsdo por Entidade.

EXPORTAR PARA FICHEIRO DE TEXTO
Assinalado com El, exporta para um Ficheiro de texto.

7.2- ARTIGOS
ANO
Ano de apuramento do Mapa Previsao por Artigos.

MOEDA x

Através lista pendente escolha a Moeda a listar no
Mapa Previsdo por Artigos.

PRIMEIRO/ULTIMO ARTIGO )
Indique os Cdédigos, Primeiro e Ultimo (entre), dos Artigos a listar para o Mapa
Previsdo por Artigos.

EXPORTAR PARA FICHEIRO DE TEXTO
Assinalado com El, exporta para um Ficheiro de texto.

7.3- PERIODO
ANO
Dé o Ano para apuramento.

MOEDA x

Através lista pendente escolha a Moeda a listar para o
Mapa Previsdo por Periodo.

PRIMEIRO/ULTIMO ALUNO ) PRIMEIRO/ULTIMO ARTIGO
Indique os Cddigos, Primeiro e Ultimo Indique os Codigos, Primeiro e Ultimo
(entre), dos Alunos a listar para o Mapa (entre), dos Artigos a listar para o Mapa
Previsdo por Periodo. Previsdo por Periodo.

EXPORTAR PARA FICHEIRO DE TEXTO
Assinalado com B, exporta para um Ficheiro de texto.

8- DECLARACAO

Em desenvolvimento...
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UTILITARIOS

LIGACAO A CONTABILIDADE

» Passagem dos Movimentos referentes a Facturacdo para a Rotina de Contabilidade.
Estas ligagdes so sdo efectuadas se o utilizador possuir a Rotina PMR-Contabilidade.

FICHEIROS

e Conjunto de Ferramentas de auxilio ao utilizador para executar Cdpias de Seguranca,
Reorganizagao, Eliminagdo, Optimizacdo, Importacdo, Exportacdo de Ficheiros e
Alteracdo Selectiva (S6 para Entidades).

ROTINA

e Operagdes de recuperagdo ou tratamentos ocasionais sobre os dados, tais como:
Correcdo de Guias; Reconstituicdo de Estatisticas; Reconstituicdo de ComissGes de
Vendedores; Eliminagdo de ComissGes de Vendedores; Verificagdo de Langamentos a
Contabilidade/Tesouraria; Verificagao de Guias facturadas; Passagem de Guias
Permanentes para o Ano seguinte e Listagem de anomalias de Guias/Documentos.

CALCULADORA
e Substitui a Calculadora de mesa. Prima E para aceder a Calculadora.

SISTEMA
e Ida para Sistema sem sair do programa PMR.

(] para mais informagdes consulte o Manual do Gestor e Ficheiros Comuns.

1- LIGACAO A CONTABILIDADE

(Utilitarios)
Pode criar um ficheiro de Movimentos no formato

TXT para posterior Importagao, quando a Rotina de
Contabilidade ndo estiver personalizada. Neste caso

depois de carregar em E, aparece a segunda
janela habitual da Exportagao de Ficheiros — Texto.

LIMITES INFERIOR/SUPERIOR
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Tipo de Documento: Dé os Cddigos de Tipo de Documento a ligar a Contabilidade;
Data: Datas dos Documentos. Nao 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 cddigos de Armazém que se pretende ligar a Contabilidade.
Documento: Inscreva os Numeros de Documentos a ligar a Contabilidade.

OPCAO

Todos: Assinalado com [Xl, assume ligacdo das 2 opgdes seguintes, isto &, Todos;
Com Ligacéo feita: Marcado com [X], assume Com ligacdo feita a Contabilidade;
Ligacdo por fazer: Assinalado com [X], assume Ligac&o por fazer & Contabilidade.

MANTEM NUMERAGAO LIGAGAO ANTERIOR
Se optar por Documentos ja ligados, pode ainda escolher se quer manter ou ndo

Numeragdo dos Documentos da Contabilidade se assinalar com EI, este campo.

CONSIDERAGOES GERAIS:

O Diario de Ligacao é definido por Tipo de Movimento/Armazém. Se o preenchimento
da Tabela de Ligagao for simples (no caso de nao existirem definicdes de Contas por
Familia, Moeda, Escaldo IVA) e se os dados para o Armazém escolhidos ndo 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 0s
Valores do Custo de Vendas. Quando em Contabilidade contas tém reflexdes a
Ligagdo de Vendas também executa este tratamento.

2- UTILITARIOS - FICHEIROS

(Utilitarios)

COPIAS
e Execucdo de Cépias de Seguranca de todos os Ficheiros da Rotina desta Empresa
para um suporte interno ou externo (conforme opgdo do utilizador).

REORGANIZACAO

e Operacgdo para solucionar alguns erros de Ficheiros provocados por falhas de
corrente, interrupcao anormal do trabalho, etc.

ELIMINACAO
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e Limpeza do contelido dos Ficheiros escolhidos, procedendo a Abertura dos mesmos
porém vazios.

OPTIMIZAGAO
e S6 deve executar apds se ter verificado um grande niumero de correcgdes/anulagoes
optimizando o espago em disco e o tempo de acesso.

Em desenvolvimento...

Em desenvolvimento...

ALTERAgﬂO SELECTIVA
o Alteracao de todos os campos dos Ficheiros de Artigos e Entidades (excepto os que
pertencam a chave), com opgdo de limites e selecgdes de blocos a alterar.

B I . ~ -
* Para mais informagdes consulte o Manual do Gestor e Ficheiros Comuns.

2.1- FICHEIROS - COPIAS

(Utilitarios> Ficheiros)

SEGURANCAS

e Operagdo de Copia dos ficheiros do computador de trabalho para um suporte
magnético.

REPOSICAO
e Funcionalidade desactivada, conforme portaria N.© 22A/2012 de 24 de Janeiro.

e Operacdo de Cdpia dos ficheiros do suporte magnético para o computador de
trabalho.
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2.1.1- SEGURANCA DE FICHEIROS

(Utilitarios> Ficheiros> Codpias)

OPGAO

Cépia Total: Assinalado com X, inicia a
Cépia Total;

Cépia por Anos: Marcado com [,
comeca a Copia por Anos. Indique o Ano a
copiar.

SEGURANCA

Suporte Interno: Assinalado com [Xl, executa uma Cépia de Seguranca da pasta
(directdrio) de trabalho da Rotina para outra area do disco rigido;

Suporte Externo: Com [X|, executa uma Cépia de Seguranca da pasta (directdrio) de
trabalho da Rotina para um suporte magnético diferente do disco rigido.

REPOSIGAO DE FICHEIROS

Conforme portaria N.© 22A/2012 de 24 de Janeiro.
(Utilitérios> Ficheiros> Copias)

Funcionalidade desactivada.

Contactar Gestor para Reposicdo. Este procedimento devera
manter a consisténcia dos dados para o SAF-T.

X

OPCAO

Cépia Total: Marcado com X], comeca a
Reposicdo Total;

Cépia por Anos: Marcado com 2, inicia a
Reposicdo por Anos. Dé o Ano a repor.

X

REPOSICAO

Suporte Interno: Apontado com X, realiza uma Cdpia de Seguranca da Rotina de
outra area do disco para a pasta (directério) de trabalho.

Suporte Externo: Assinalado com [Xl, executa uma Cépia de Seguranca da Rotina de
outro suporte magnético diferente do disco para a pasta (directdrio) de trabalho.

2.2- REORGANIZAGCAO DE FICHEIROS

(Utilitarios> Ficheiros)

Esta janela tem os blocos seguintes:
[Ficheiros]; [Estatistica/Valores];
[Vendas/Stocks]; [Linhas de
Documentos/Vendas/Stocks] e
[Configuragdes].

X
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SELECCIONE OS FICHEIROS

Marque com E|, 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 Reorganizagdo. Para desmarcar assinale com [l 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) seleccionado (s). Os blocos [Estatistica/Valores] acumulados com uma
lista de ficheiros por Moeda e “Linha Docum. Vendas/Stocks” 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 seguida, carrega em [EI e em simultdneo com o botdo do lado
esquerdo do rato, no ultimo ficheiro da lista ou posiciona-se no primeiro ficheiro da

lista e carrega, em simultaneo, em =] e <End>. Para desmarcar usa-se a operagao
inversa, isto é, carrega com o botdo do lado esquerdo do rato, no Ultimo Ficheiro

seleccionado da lista, em seguida, carrega em IZI e em simultéaneo com o botdo do
lado esquerdo do rato, no primeiro Ficheiro da lista seleccionado ou posiciona-se no

ultimo ficheiro seleccionado da lista o e carrega em [Zl e <Home> em simulténeo;
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. Para desmarcar carrega em [ZI e em simulténeo carrega
no botdo do lado esquerdo do rato, no ficheiro da lista seleccionado;
Varios Ficheiros: Prima com o botdo do lado esquerdo do rato, no Ficheiro

pretendido da lista, em seguida, carrega em EI 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 seleccionar. Teclas para os blocos
[Estatistica/Valores] e [Linha Docum. Vendas/Stocks]:

<Home> ou — O cursor posiciona-se no primeiro ficheiro da lista;
<End> - O cursor posiciona-se no ultimo ficheiro da lista. Em todas as situacoes a
lista fica com um fundo azul identificando os ficheiros seleccionados.

Seguidamente prima [3, para iniciar a operagao de Reorganizagao do (s) Ficheiro
(s) seleccionado (s).

Use , para desmarcar tudo e iniciar uma nova selecgdo de ficheiros.

2.3- ELIMINAGAO DE FICHEIROS

(Utilitarios> Ficheiros)

Esta janela tem os blocos seguintes:
[Ficheiros]; [Estatistica/Valores];
[Vendas/Stocks]; [Linhas de
Documentos/Vendas/Stocks] e
[Configuracgdes].

Modo de selecgdo idéntico ao ponto
anterior.
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2.4- OPTIMIZAGAO DE FICHEIROS

(Utilitarios> Ficheiros)

Tem os blocos seguintes: [Ficheiros];
[Estatistica/Valores]; [Vendas/Stocks];
[Linhas de Documentos/Vendas/Stocks] e
[Configuragdes]. Modo de selecgdo idéntico
ao ponto 2.2 — Reorganizacao de Ficheiros.

Deve previamente efectuar uma
Seguranca dos Ficheiros.

2.5- IMPORTAGAO DE FICHEIROS

Em desenvolvimento...

2.5.1- IMPORTAGAO - INDEXADO

(=
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Se ao Importar, surgirem Documentos ja ligados a Tesouraria e nesta ja tém
Liquidagoes, se este campo nao for marcado com E, estes Documentos ndo sao
Importados.

Caso, durante a Importacao aparegam Documentos Duplicados, sdo Reescritos,
Desprezados ou Incrementados conforme o assinalado com [,

Encaminhamento na localizagao (Unidade, Pastas) e Nome do Ficheiro a importar.

2.5.2- IMPORTAGCAO - TEXTO

(Utilitarios> Ficheiros> Importacéo)

Marque com [, qual o Ficheiro a importar:

FACPRD - Artigos; FACGRM - Guias de Remessa

ou FACDOC: Documentos. Se optou por importar

o Ficheiro FACPRD sao, activado o bloco [Opgdes]

e desactivados os campos: Abre Artigos

Inexistentes; Abre Entidades Inexistentes;

Importa Documentos com Liquidagdes na

Tesouraria e o bloco [Documentos Duplicados].

Se optou por importar o Ficheiro FACGRM ou FACDOC sao desactivados no bloco
[Opgodes] e activados no bloco [Documentos Duplicados] bem como os campos

]
o
Q
=
3
=
™
n

Sé activado se optou pelos ficheiros FACGRM ou FACDOC. Assinale com E, este
campo se pretender abrir Artigos novos provenientes dos Documentos a Importar.

S6 activado se optou pelos ficheiros FACGRM ou FACDOC. Semelhante ao campo
anterior, se marcado, [®labre Entidades novas vindas dos Documentos a Importar.

S6 activado se optou pelos ficheiros FACGRM ou FACDOC. Se ao importar, surgirem
Documentos que ja ligaram a Tesouraria e nesta ja tém Liquidagdes se este campo
ndo estiver assinalado com E|, estes Documentos nao serao Importados.

S6 activado se optou pelos ficheiros FACGRM ou FACDOC. Caso, durante a Importagdo
aparegcam Documentos Duplicados assinale com EHseo Reescreve; Despreza ou
Incrementa conforme a opgao aqui escolhida.

S6 activado se optou pelo ficheiro FACPRD. Assinale com E', quais os dados que
pretende importar: Artigos Alternativos; Artigos Compostos; Ficha Adicional;
Designacao de Documentos; Qutras Informagdes de Artigo; Taras; Precos de Venda;
Precos de Venda/Cores e Tamanhos e Existéncias.

Se o campo “Ficha Adicional” estiver marcado, o campo seguinte é activado.

~
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2.6- EXPORTAGCAO DE FICHEIROS
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2.6.1- EXPORTAGCAO - INDEXADO
(=l

2.6.2- EXPORTAGCAO DE FICHEIROS - TEXTO

=
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3- ROTINA

(Utilitarios)

CORRECCAO DE GUIAS

e Alteracao dalguns campos nas Guias consoante as opgoes e limites escolhidos.

CORRECCAO DE DOCUMENTOS

e Conforme a portaria N.© 22A/2012 de 24 de Janeiro esta funcionalidade foi
desactivada.

o Alteracao dalguns campos nas Guias e Documentos de Vendas consoante as opgoes
e limites escolhidos.

VERIFICACAO LANCAMENTOS A CONTABILIDADE /TESOURARIA

« Controlo de Valores entre os Documentos de Vendas e os Valores Ligados a
Contabilidade e/ou Tesouraria, imprimindo a linha se os Valores ndo coincidirem.

FACTOR X
¢ As Guias pedidas entre limites serdo verificadas. Se existirem Guias Facturadas mas
sem Documento de vendas, ficardo disponiveis para serem facturadas novamente.

RECONSTRUCAO ESTATISTICAS

e Reconstroéi as Estatisticas de Artigos e Clientes, baseando-se nos documentos e
entre os limites de data indicados.

3.1- ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

(Utilitarios> Rotina)

Conforme a portaria n.© 363/2010 23 de
Junho esta funcionalidade foi desactivada.

(x] Deve previamente efectuar uma
Seguranca dos Ficheiros. Pois serao
eliminados dos Ficheiros todos os
Documentos pedidos entre estes limites.

OPCAO
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Assinale com =, para opte pelo género do Documento que pretende eliminar, se
Guias ou Documentos.

LIMITES INFERIOR/SUPERIOR

Tipos de Documentos: Indique os Tipo de Documentos que pretende eliminar.
Data: Datas dos Documentos a anular. 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: Dé os Cddigos de Armazéns dos Documentos que pretende eliminar.
Namero: Numero de Documentos para os quais vai efectuar esta operagdo.
Entidade: Insira os Codigos de Entidade dos Documentos que pretende eliminar.

SO ANULADOS
Se assinalado com B, so6 elimina Documentos que tenham a indicacdo de Anulados.

F ' Para o utilizador é necessério ter senha de acesso. Este ponto anula os

\ registos dos Ficheiros actualizando em simultaneo os Stocks/Tesouraria,
etc. As parametrizacGes para eliminacdo sdo iguais as de anulagdo (limites de datas,
se Documentos ja com liquidacOes na Tesouraria, etc.).

3.2- CORRECCAO DE DOCUMENTOS

(Utilitarios> Rotina)

Conforme a portaria N.© 22A/2012 de 24 de
Janeiro esta funcionalidade foi desactivada.
Ficando, contudo a funcionar para Correcgédo
de Guias.

OPGAO
Assinalado com [Xl, permite a Mudanca de: Vendedor; Circuito de Distribuicdo;
Percentagem de Comissdo ou Taxa de IVA.

TIPO
Assinalado com [X], permite alterar os Tipos de Documento: Guias ou Documentos.

VENC. DOCUMENTO C./DIST./DOCUM./COMISSAO LINHA/TAXA DE IVA
LINHA
Preencha o Cédigo que pretende ver alterado.

NOVO VENDEDOR/NOVO C./DIST./NOVA COMISSAO/NOVA TAXA DE IVA
Preencha o novo Codigo que substituird o Codigo anterior.

LIMITES INFERIOR/SUPERIOR

Tipo DE Documento: Limites de Cédigos de Tipo de Documento.

Data: Data dos Documentos a alterar. Ndo 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: Insira os Cddigos de Armazéns.

Documento: Niumero do Documento que pretende corrigir.

Entidade: Indique Codigos de Entidade.
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3.3- VERIFICACAO LANCAMEN. A CONTAB. E
TESOURARIA

(Utilitérios> Rotina)

LIMITES INFERIOR/SUPERIOR

Tipo de Documento: Indique os Cédigos de
Tipos de Documento para o controlo dos
langamentos na Contabilidade e Tesouraria.
Data: Indique as Datas dos Documentos. Se ndo
for preenchida assume a Data de Entrada na
Rotina para o Limite Inferior e o Ultimo dia do
més para o Limite Superior.

Armazém: Indique os Cddigos de Armazéns que pretende para esta operacao.
Documento: Insira os Numeros de Documentos que pretende para esta operagdo.

OPGAO
Assinalado com [X], opte por quais os Documentos que pretende verificar: Todos; Com
ligagao feita ou Ligagao por fazer.

ANALISE

Ambos: Com os PMR-Contabilidade e PMR-Tesouraria instalados, marcado com X
efectua andlises a Contabilidade e a Tesouraria.

Contabilidade: Com o PMR-Contabilidade instalado, assinalado com EI, efectua
analise sé a Contabilidade.

Tesouraria: Com o PMR-Tesouraria instalado, marcado com El, analisa so a
Tesouraria. A pesquisa € mais rapida pois ndo faz a simulagdo da Ligagdo a
Contabilidade apurando os valores Totais do Documento que tem a ver apenas com a
Ligacdo a Tesouraria. Se os dados inscritos no cabegalho (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 actualizar a Tesouraria com estes dados
do Documento de Vendas (se ainda ndo tiver LiquidagOes ou listar apenas).

ACTUALIZA TESOURARIA
Assinalado com E, activa o campo seguinte e actualiza a Tesouraria.

DOCUMENTOS INEXISTENTES NA TESOURARIA
Activado se o campo anterior estiver assinalado com (x].
Assinalado com [, opta por: Nunca Ligados antes; Com indicac&o de ja Ligados.

SO COM DIFERENGAS
Se assinalado com El, imprime os langamentos que tiverem diferengas de valores.

EFECTUA LISTAGEM

Actualiza Tesouraria ndo efectuar Listagem (para rentabilizar e ndo obrigar o
Operador a estar presente para passar a pagina seguinte) dando no final a informacgdo
do nimero de registos lidos e actualizados.
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3.4- FACTOR X

(Ficheiros)

Opgdo de Actualizagdo no Ficheiro, cujo
Preco de Artigo pode ser inflacionado de
uma certa Percentagem (Factor X),
positiva ou negativa. Os limites do campo
“Preco” permitem melhor definir o
intervalo de Artigos a alterar.

E] Atencdo aos valores cambiais da Tabela de Moedas/Cambios.

METODO

Factor X: Marcado com [X], d& a Percentagem (pode ser negativa) a incidir sobre o
Preco (recolhe até 4 inteiros e 4 decimais). Se for «0» (Zero) permite actualizar os
Pregos para outras Moedas;

Fixar Preco em: Marcado com [, substitui o Prego anterior por Preco Fixo, indicado;
Incrementar Preco em: Assinalado com [, poder usar, aqui, valores para alterar os
Precos (somando ou subtraindo).

POR | Cédigo | Designacdo |
Marcado com X, imprime por: Preco de Venda 1;

Familia ou Artigo. Preco de Venda 2;

Preco de Venda 3;

Preco de Venda 4;

Custo por Armazém;

Custo Geral;

Ultima Compra por Armazém;
Ultima Compra Geral.

SOBRE O PRECO

Definido um valor no campo “Factor”
ainda deve preencher esta opgdo.
Cddigo de Prego sobre o qual vai
incidir o valor digitado no campo
“Factor”:

OCHODWNE

LIMITE INFERIOR/SUPERIOR
Dé os limites a listar/actualizar: Armazém, Familia, Artigo ou Preco.

ARREDONDAMENTO | Cod. | Designacéo |

Dé qual o arredondamento do Preco: 1 0.00;
2 0.01;
MODO DE ARREDONDAMENTO 3 0.10;
Modo de Arredondamento a utilizar para o novo Prego: a4 1.00:
N&o; Cima; Standard. 5 10_06;
6 100.00.

PRECO A ALTERAR (1-4)

Digite qual o Precgo a alterar: Pregco de Venda 1; Preco de Venda 2; Precgo de
Venda 3 ou Preco de Venda 4. (Preco de Venda 1, 2, 3 e 4) = (Sobre o prego) + ou:
(Sobre o Prego) x (Factor (%) / 100).

PARA A MOEDA ACTUALIZA FICHEIRO
(] obrigatério onde deve indicar o Por defeito Actualiza o Ficheiro.
Cédigo de Moeda pretendido. Com X, nas alteragdes pedidas, actualiza
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Valida com a Tabela correspondente e 0s Precos de Venda no Ficheiro de

visualiza a Designagdo e o Cambio. Artigos. Condicionada a actualizagdo dos
Por defeito assume automaticamente a Precos de Venda (através de senha)
Moeda da Configuracdo da Empresa. como é na Alteragdo Directa.

FAZ LISTAGEM

Marcado com B, na alteragao do Ficheiro tira uma Listagem dos novos Precos.

Se o campo anterior ndo tiver sido assinalado, este é assinalado automaticamente.

Se quiser converter os Pregos de Venda para outra Moeda, utilize estes procedimentos,
desde que coloque «0» (Zero) no campo “Factor”.

[ZI Indique qual a Moeda pretendida e o Cambio correspondente. Os
valores sdo convertidos da Moeda da Empresa para a Moeda escolhida.
Os Artigos cujo valor resulte negativo, apds este procedimento, ndo sdo actualizados.

3.5- RECONSTRUGCAO DE ESTATISTICAS

(Utilitarios> Rotina)

] Deve previamente efectuar uma Segurancga dos Ficheiros.

Sim

EETTE T Avanga para a imagem seguinte;
[ =] Retrocede para o Menu principal;
Cancelar . .
Retrocede para o Menu principal.
Para criar um ficheiro de Acumulados novo dé os N e - g

meses 01 na Data Inicio e 12 na Data Fim.
Datalnci> vaabn [T

juds Care
oF Vo X

L1

DATA INicIO
Relativo a Data de Inicio da Reconstrugdo de Estatisticas (Ano/Més).

DATA FIM
Relativo a Ultima Data de Reconstrugdo de Estatisticas (Ano/Més).

? | Ao criar valores Acumulados execute esta operagao usando nos
\ limites, Data Inicio o Ano pretendido e Més 01 e na Data Fim o
Ano a usar e Més 12.

4- SAF-T PT

(Utilitarios)

A operacdo serve para criar um ficheiro no formato XML
de modo a editar, de acordo com a lei em vigor, os dados
das Vendas no PMR-Gestdo de Vendas e da
Contabilidade, se a rotina PMR-Contabilidade Geral
estiver instalada. Este ficheiro, no formato XML, é
exportado para uma pasta criada automaticamente pelo
programa, dentro da pasta de programas da PMR e com
a via seguinte:

AsafXXX\NNNN\SAFT-NIF da empresa.XML onde:

XXX corresponde ao Codigo da Empresa;

NNNN corresponde ao Ano do Exercicio (Ano corrente).
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NIF: Corresponde ao Numero de Identificacdo Fiscal da Empresa. Exemplo para a
empresa 000: .\saf000\2008\SAFT-501235914.XML

LIMITES DA EXTRAGAO

Ano do Exercicio: Por defeito indica o Ano corrente, mas pode ser alterado.

Periodo

Més inferior: Por defeito edita 0 Més 01, mas pode indicar o nimero do Més a partir
do qual se inicia a criagdo dos dados para o Ficheiro SAF-T (sé para o PMR-Gestdo de
Vendas).

Data superior: Edita automaticamente a data corrente no seu computador até onde
vao ser criados os dados para o ficheiro. Ndo é alteravel pelo utilizador.

Nome do Ficheiro a Exportar: Edita automaticamente a via padrao acima indicada,

mas com IZ', pode procurar outra via onde quer guardar o Ficheiro SAF-T, mas
mantém-se a obrigatoriedade do Nome do Ficheiro (SAFT-NIF).
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CONFIGURACAO

O Acesso a estas Opgdes
depende das Permissdes
e Niveis de Acesso dados
pelo Gestor do Sistema,

a cada Operador.

IMPRESSORAS
e Definicdo das Impressoras utilizadas assim como os respectivos Interfaces.

Para mais informagdes consulte o Manuel do Gestor e Ficheiros Comuns.

DOCUMENTOS

¢ Definicdo do desenho de diversos Documentos que sdo essenciais emitir, tais como:
Guias, Documentos (Notas de Crédito, Facturas, 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 Segurancgas.

Para mais informagdes consulte o Manuel do Gestor e Ficheiros Comuns.

EMPRESA
¢ Informacbes da Empresa comuns a todas as Rotinas, Como Morada, N.I.F...

ROTINA

e Dados que por Datas, definem condigdes da Rotina: NiUmero Maximo de Armazéns.
Cddigo de Artigo se Numérico ou Alfanumérico.

Opcao 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.

VENDAS

o Dados que por Datas, definem condigdes da Rotina: NiUmero Maximo de Armazéns.
e Cddigo de Artigo se Numérico ou Alfanumérico.

¢ Opcao 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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RECOLHA

e Dados que por Data definem condicdes de recolha:

Recolha de Documentos com datacao predefinida (controlo entre Datas de recolha de
Movimentos para os Stocks).

e Mensagens para Documentos.

e Alerta de Rotura de Stocks.

e Alerta de Existéncias Negativas.

e Mddulos Opcionais.

«TESOURARIA
Parametros de Configuracdo da Rotina para Ligacdo a Contabilidade.

1- DOCUMENTOS

(Configuracdo)

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
excepgao da Designagdo do Documento, que tém origem no campo “Designacdo
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
Variaveis do Recibo (Tipo de Documento RC).

IMPRESSOS (ASSOCIACOES)

e Através de um codigo e por Lingua podera alterar, consultar, copiar ou emitir os
Dados Fixos e Dados Varidveis das Cartas a Entidades.

1.1- IMPRESSOS (VENDAS)

Ver o ponto 1.2 — IMPRESSOS (Documentos), visto que, estruturalmente, o
preenchimento é idéntico. Apenas, a Designagdo da GUia serd «Guia de Remessa»
editada pelo programa.

Configuracdo> Documentos [ I

Sdo configurados os Impressos consoante a
Empresa, o Tipo de Documento e a Lingua.

Carregando em E], geramos a preparacdao de um Documento Novo. Inicialmente
apresenta a janela de Abrir um Impresso. Depois passa a imagem mais abaixo.
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EMPRESA TIPO

Dé o Codigo da Empresa que vai Insira o Cddigo do Tipo de Documento
Abrir/Guardar para definir os que vai Abrir/Guardar para definir os
pardmetros da emissdo dos pardmetros da emissdo dos
Documentos. Valida com o Ficheiro das Documentos. Valida com a Tabela e
Empresas e visualiza a Designagao. mostra a Designagao.

LINGUA

Lingua associada a este Documento. Conforme a Lingua dada na Entidade, assim sera
usado o Documento aqui definido. Valida com a Tabela relativa e vé a Designagao.

Configuracdo de Documentos (definicdo de Texto
Fixo e Dados Variaveis). Os limites do espago em

branco sdo 150 Colunas por 80 Linhas. x
ABRIR

Abrir um Impresso (ver definigdes anteriores).

GUARDAR

Salvar um Impresso (ver definicbes anteriores).

TEXTO FIXO VARIAVEL

Ficheiro associado a cada Empresa. Dados indicadores a figurarem nos diversos
Contém os Dados permanentes (texto) Documentos, mas que variam consoante os
dos Documentos. dados vindos de outros Ficheiros.

BITMAP PROPRIEDADES

Através de uma janela de didlogo pode 4 Blocos: [Linhas]; [Carta]; [Etiqueta] e
inserir uma imagem no Impresso. [Opcao] (Ver ponto 1.1.1).

1.1.1- PROPRIEDADES DO IMPRESSO

Conforme portaria N.© 22A/2012 de 24 de Janeiro.

LINHAS

Altura Impresso: Numero total de Linhas para a
Altura do Impresso.

Cabecalho (de a): Valor da ultima linha considerada
para Cabecgalho. O valor da primeira linha é assumido
automaticamente;

Corpo (de a): Valor da ultima Linha considerada para
o Corpo do Impresso.

O valor da primeira linha é assumido automaticamente;

Totais: Definidos automaticamente pelos valores dados nos campos, anteriores e
“Altura Impresso”.

Linha para o Nome da Instalagdao: Caso ndo pretenda que o Nome da Instalagdo
apareca no numero da linha indicada no campo “Altura do Impresso”, deve neste
campo inserir qual o nimero da linha.

Conforme portaria 363 de 23/06/2010 os trés campos seguintes sdo de edigdo
obrigatoria.
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Designacdo do Documento: Dé os valores da Linha/Coluna para editar no Impresso
a Designacao do Documento, por exemplo, «Factura». Esta Designagao vem do
campo “Designacdao SAFT”, na Tabela de Documentos. Se os valores forem 0 (zeros) a
Designacao 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 «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 numero 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 — 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 niumero de linha indicada no

campo “Altura Impresso”.

CARTA ETIQUETA

Consulte o Manual do Gestor do Sistema Consulte o Manual do Gestor do Sistema
e Ficheiros comuns. e Ficheiros comuns.

OPCAO

Nome da Imagem de Fundo: S6 sera utilizado para Impressoras Graficas.

Este Ficheiro é carregado para os Dados Fixos podendo no entanto ser alterado.

Para definir o Impresso nas Configuragdes dos Documentos (BMP ou JPG que podera
estar instalado na pasta de programas ou na pasta “pmrimg"”) para impressoras
graficas, com opgdes de imprimir ou ndo os dados da Empresa e os dados “Fixos”.

IMPRIME DADOS FIXOS IMPRIME DADOS EMPRESA
Se assinalado X imprime os Dados Se assinalado X imprime os Dados da
Fixos. Empresa.

IMPRIME EM FUNGCAO DA VARIAVEL

Assinale com Xlcaso pretenda que a Linha do Corpo seja impressa se tiver dados
Variaveis, se pretender que a Linha de Corpo seja sempre impressa tenha ou ndo
dados Varidveis ndo devera assinalar este campo. Nos Documentos em que os Dados
Fixos sdo impressos em todas as Linhas de Corpo.

IMPRIME LINHA DE OBSERVAGOES

Se assinalado X imprime uma linha com as Observagdes do Artigo. Para tal na Linha
de corpo deve existir a 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 MOEDA DA EMPRESA

Marcados com [X:

Sim: Imprime a Moeda definida na Configuragdao da Empresa;

Nao: Ndo imprime a Moeda definida na Configuragdo da Empresa;
Conforme Documento: Imprime a Moeda recolhida no Documento.
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1.1.2- TEXTO FIXO

Numero da Linha que vai conter o texto recolhido no
bloco [Texto]:

Quebra Guia: Para o Documento Resumo de Guias deve
definir-se esta linha se quer que no corpo do Documento
aparecam as diversas Guias e as respectivas linhas. Se
quiser uma linha por cada Guia sé com o Total Liquido
esta linha “Quebra de Guia” ndo pode estar aberta e
definem-se os Dados das Guias (NUmeros e Data) nas
linhas de corpo. Sera a primeira Linha Niumero do Corpo
somada a 1.

Por exemplo, a primeira linha de Corpo é 28, entdo a Linha “Quebra de Guia” sera a
Linha Numero 29 (28+1).

LINHA

A Transportar: Definicdo dos Dados que tenha a ver com a situagdo em que se
observe um transporte por exceder o niumero de linhas do corpo. Sera a primeira
Linha Numero do Corpo somada de 2. Por exemplo, a primeira linha de Corpo é 28,
entdo a Linha “A Transportar” sera a Linha Numero 30 (28+2).

Transporte: Da mesma forma tem a ver com a situagao anterior.

Sera a Ultima Linha NUumero do Corpo subtraida de 1.

Por exemplo a ultima Linha de Corpo é 48, entdo a Linha “Transporte” sera a Linha
NUmero 47 (48-1).

ﬁ ' Quando o Tipo de Documento tem Resumo de Guias existem trés formas
\ de impressao:

Quando a linha “Quebra de Guia” nao existe definida para o Tipo de Documento e se
a variavel “PDES” estiver definida, coloca os dados da Guia na primeira linha de
detalhe de cada Guia. Exemplo:

Guia Data Produto Designagao Val.Lig.
199000 2008/02/01 PROD1 Produto teste 189.23
PROD2 Produto teste II  24.56

199012 2008/03/12 PROD3 Produto teste III ..........

Se a linha “Quebra de Guia” nado esta definida para o Tipo de Documento e no caso
da variavel “PDES” ndo estiver definida, faz uma linha para cada guia com o Total
Liquido da Guia. Exemplo:

Guia Data Tot.Liq.

199000 2008/02/01 213.79

199012 2008/03/12  ..........

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 Designagao Val.Liqg.
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 ..........
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TIPO LETRA
Tipo de Letra considerado para a linha digitada anteriormente.

TEXTO
Digitacdo do Texto que sera impresso no Documento até ao maximo de 150 posicGes.
Encontra-se graduado de 10 em 10 posigdes para facilitar o preenchimento.

Se carregar em B aparecerd a imagem seguinte:

Onde pode definir um Caracter Especial
no inicio da Linha (com status diferente
de 00 e 01), para por exemplo fazer
Abertura de Caixa hum POS.

1.1.3- DEFINICAO DE VARIAVEIS
NOME DA VARIAVEL

Dividido em Codigo e Designagdo da Variavel.
Pode inserir o Cédigo da Varidvel manualmente ou x
seleccionar no campo abaixo, pressionando o

botdo esquerdo do rato sobre a variavel

pretendida 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 Codigos associados a possiveis
dados para impressao nos Documentos na altura da emissdo. Mantenha o dedo sobre
o botdo esquerdo do rato e arraste para a area do Codigo, no campo anterior. Apds a
recolha do Cédigo sdao mostradas as Referéncias do campo escolhido, Posicdo no
Impresso e na Linha, se € Numérico ou Alfanumérico, Comprimento, Nimero de
Decimais, Mascara, podendo alterar ou manter algumas delas (Comprimento e
Mascara) de maneira a obter a edicdo desejada.

COMPRIMENTO DO CAMPO

Numero de Caracteres desejados para o dado pedido. Inicialmente serd, mostrado o
tamanho maximo, mas podera ser digitado um nimero menor de posigdes. 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 ao respectivo
campo. Tenha em conta o comprimento do campo que englobara as decimais.
Podera utilizar caracteres de edigdo como:
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$:

Cifrao; Z: Zés;

,: Virgulas;

.: Ponto; -: Menos; /: Barra.

Os Pontos (.), Virgulas (,) e Cifrdo ($) ndo contam para o nUmero maximo de

caracteres, mas o Menos (-) se colocado a esquerda, o que ndo acontece se colocado

a direita, ndo soma para o nimero de posicdes pretendidas.

Pressionando E', actualizara o ficheiro de dados com as alteragGes efectuadas,
acrescentando ou sobrepondo as anteriormente feitas.

CAMPOS POSSIVEIS PARA FIGURAGCAO NOS DOCUMENTOS

DADOS DO UTENTE

- -> -DADOS UTENTE

UNOM-Nome do Utente
UMOR-Morada do Utente
ULOC-Localidade do Utente
UPAI-Cad.Pais do Utente
UCPD-Céd.Postal do Utente

UMAI-E-Mail do Utente
UPIV-Prefixo lva-Utente
UCON-N.ldent.Fiscal Utente
UCNS-Conservatdria Utente
UNRE-Num.Reqisto Utente
UCAP-Capital Social Utente

UDPS-Desig.Pais do Utente DM+1-Des.Més+1 [Documento)
UDPO-Desig.Postal Utente EZDG-Desig.Zona Geoaréfica
UTEL-Telefone do Utente DSPT-Data Disp/Prest. Serv.
UF&X-Fax do Utente MSPT-Més Disp./Prest. Serv.
OPER-Nome do Operador
DADOS DA ENTIDADE/DOCUMENTO
=I--> -DADOS ENTIDADE/DOCUM.
DNUM-Namero de Documento GREQ-Requisicao
DDAT-Data do Documento NENC-N.Encomenda
ENUM-NGmero de Entidade GUIA-NOmero de Guia

EPIV-Prefizo lva-Entidade
ECON-N.Ident.Fiscal Entid.
ENM1-10.Nome da Entidade
ENM2-20.Nome da Entidade
EMOR-Morada da Entidade
ELOC-Localidade Entidade

EPAI-CAd.Pais da Entidade
ECPO-Cdd.Postal Entidade
EDPS-Desig.Pais Entidade
EDPO-Desig. Postal Entidade
ETEL-Telefone da Entidade
EFAX-Fax da Entidade
EMaAI-E-Mail da Entidade
EZ0ON-Zona Geogr.Entidade
ECNT-Contacto da Entidade
ENIB-N.I.B da Entidade

DATG-Data da Guia
GPPG-Prazo de Pagamento
GDPG-Data de Pagamento
MOED-Cédigo de Moeda
CAMB-Cambio da Moeda
PPD4-Perc.Desconto Docum.
TXT1-1a.Linha Obs.Suplem.
TXT2-2a.Linha Obs. Suplem.
TXT3-3a.Linha Obs. Suplem.
DMES-Desig.Més Documento
DM+1-Des.Més+1 [Document:
EZDG-DesigZona Geografica
DSPT-Data Disp/Prest.Ser.
MSPT-Meés Disp./Prest. Serv.
OPER-Nome do Operador
0BRA-Obra/C.Custo

ASSOCIAGOES
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IBAN-Prefizo IBAN Entidade
YNUM-Ndamero de Yendedor
YNOM-Nome do Yendedor
MCOD-Codigo Mod.Pagament
MDES-Desig.Mod.Pagamento
CDIS-Céd.Circ. Distribuigdo
DDIS-Des.Circ.Distribuigdo
ACOD-Cédigo de Armazém
TCOD-Tipo de Documento
ANDOM-Nome do Armazém

DATI-Data de Impressan
HORI-Hora de Impressao
ARMG-NOm.Armazém da Guia

DADOS PARA A LINHA DE CORPO

- -» -DADDS P/LINHA CORPOD
PREC-Céd.Produto Recalhido
PCOD-Cédigo de Produto
PBAR-Cddigo de Barras
PDES-Designagao do Produto
PUTX-Desig.Produto Und TX
PONT-Quantidade de Produto
PUNS-Unidade Stock Produto
PLOC-Céd.Local.do Produto
PDM1-Dimensdo 1 do Produto
PDM2-Dimensaa 2 do Produto
PDM3-Dimensao 3 do Produto
PMTR-Volumetria do Produto
PPRC-Prego do Produto
PPER-Perc.Desconto Produto
PPD2-Perc.20.Desc.Produto
PPD3-Perc.30.Desc.Produto
PVILVal. iliquido Produto
PDSC-Val. Desconto Produto
PvLI alor Liquido Produto

PLDD-*al.Lig. + Desc.Doc.
PIVA-T axa lva do Produto
PYTXMalor do [Va
PSTXValor Liqu.suj.a VA
PCFM-Cad.Familia Produto
PDFM-Desia.Familia Produto
PYOL-Volume do Produto
PDOBS-0bservagdo do Produto
PLIN-Ndmero da Linha
PLOT-Lote

PvaL-Data de Validade
PvDS-Desc. Valor Produto
LIQG-Valor Liquido da Guia
PPIV-Prego Produto c/IVA
PPRE-Prego [Contra-Valor)
PPIE-Pr.Prod.c/IVA-CtVal.
PIEC-Imposto Esp.Consumo
PIEU-Imp.Esp.Consumao Unit.
PECT-Imposto Ecotaxa
PECU-Imp.Ecotaxa Unit.
PYRS-Valor |.R.S.[Retido)
PIRS-Imp.|.R.S.[Retido)
PPRL-Pr.Produto(Liquido)
PMRC-Marca do Produto

DADOS DE TOTAIS
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= --» -DADOS DE TOTAIS
IVA-Desig.lsengdo do lva
IIC1-Incidéncia lva 1
ITX1-Taxalval
VL1V alor lva 1
IC2-Incidéncia lva 2
ITX2-Taxa lva 2
VL2V alor lva 2
IIC3-Incidéncia lva 3
ITX3-Taxa lva 3

VL3-Valor lva 3
IIC4-Incidéncia lva 4
ITX4-Taxa lva 4

VL4V alor lva 4
TILI-Total iliquido
TDSC-Total de Descontos
TPOR-Total de Portes
TDIV-Total de Diversos
ICBA-Total de |.C.B.A.
TIVA-Total de lva

TLIQ-Total Liquido
TDOC-Total do Documento
TDSL-Tot.Descontos(Linhas]
TDDY-Desc.Documento Valor
TDDL-Desc.Docum.Liquido
TEUR-T.Doc.[Contra-valor]
TOTC-Total Doc.Cambiado
TTAR-Total Valor de Taras
TDST-Tot.Doc. - Tot.Taras
TDCT-Tot.Doc. + Tot.Taras

TONT-Total de Quantidade
TPES-Total do Peso
MOEC-Desig.Moeda Ct.-Valor
TLIC-Total Liquido + ICBA
ECOT-Total de ECOTAXA
TIRS-Total de |.R.S.
TSRS-Total Doc.sem LR.S.
TILY-Total iliq. c/Va.
TDALU-T otal Direitos Autor

DADOS PARA TRANSPORTE

DADOS P/RESUMO DE DOCUMENTOS

- -» -DADDS P/TRANSPORTE
LIQT-Liquido Transporte
ILIT -iliquide Transporte
DSCT-Desconta Transporte
TOTT-Total Doc. Transporte

[=- -> -DADOS P/RESUMO DOCUM.
DOCR-N.Documento Resumo
TMOV-Abrev. Tipo Documento
LIOL-Liquido Linha Resumo
PORL-Portes Linha Resumo
DIVL-Diversos Linha Resumo
TARL-T aras Linha Resumo
I"VAL-1va Linha Resumo
TOTL-Total Linha Resuma
DTIR-Data inicio Res.Docum

DTFR-Data Final Res.Docum.
0BSR-Observagtes Documento

DADOS VARIOS
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= -> -DAD0S VARIOS

TEX1-Total por extenso 1
TEX2-Total por extenso 2
TEX3-Total por extenso 3
TEX4-Total por extenso 4
TEX5-Total por extenso 5
TEXE-Total por extenso 6
LENT-Local de Entrega
LOCC-Local de Carga
DATC-Data de Carga

HORC-Hora de Carga
VIACiatura

DATR-Data de Processament:
0BSV-Observacdes
NYIA-Ndam. Vias(Orig,Duplic)
VIA2-Indicagdo de 2a.Via
NPAG-Namero de Paaina
MSG1-Linha 1({Conf.Recalha)
MSG2-Linha 2[Conf.Recalha)
MSGE3-Linha 3[Conf.Recalha)

DADOS VINDOS DE OBRAS

= -> -DADOS VINDOS DE OBRAS
OENT-Entid.agreg.a Viatura
OMAT -Matricula da Viatura
OMRC-Marca da Viatura
0OMOD-Modelo da Viatura
OMOT-Motor da Viatura
OCHA-Chassis da Viatura
OPRD-Prod.agreg.a Viatura
OTIP-Tipo Caixa/Categoria
OLOT-Lotagdo/Servigo

DGAR-Namero da Garantia
ODTG-Data da Garantia
OFMG-Data Fim da Garantia
OCTR-Ndamero do Contrato
ODTC-Data do Contrato
OFTC-Data Fim do Contrato

DADOS PARA TRANSITARIOS

= -> -DAD0S P/TRANSITARIOS
NREF-N/Referéncia
MERC-Mercadoria
NYOL-Namero de Volumes
PESD-Peso da Mercadoria
YOLM-Yolume da Mercadoria
WALCValor de Cabegalho
NREG-Ndmero de Registo
DREG-Data de Reqisto
ORIG-Origem

EADU-Estancia Aduaneira
DEST-Destino
LVER-Local de Verificag3o
TRSP-Transporte

DADOS VINDOS DA ASSOCIACOES
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BB - -DADOS V/A550CIACOES

HENT-Encarregado/Represer
HCOM-N.|dent.Fiscal Enc/Re
HNM1-10.Nome do Enc/Rep.
HNM2-20.Nome do Enc/Rep.

HDPO-Desia.Postal Enc/Rep.
HCLA-Cédigo Clas/énd/Assoc
HDCL-Desig.Clas/&nd/dssoci
HCPR-Cédigo Prof/Edf/Forma
HDCP-Desig.Prof/Edf/Forman

HMOR-Morada do Enc/Rep.
HLOC-Localidade E nc/Rep.
HPAI-Céd.Pais do Enc/Rep.
HCPO-Céd.Postal Enc/Rep.
HDPS-Desig.Pais Enc/Rep.

CONSIDERAGOES GERAIS:

As variaveis “"CNUM", “"CCON", “CNM1", “CNM2", “CMOR", “CLOC", “CPAI", “CCPQO",
“CDPS", “CDPO" se definidas nos Documentos, na altura da impressao se no Ficheiro
de Entidades tem Entidade de Cobrancga sdo os dados desta que sdo impressos, caso
contrario serdo dados da Entidade recolhida no Documento.

Variavel “PVDS"” (Desconto em valor do Produto).

Se numa linha do documento existir em simultdneo descontos em valor e
percentagem, tém que ser definidas as variaveis “PVDS” e “PPD3".

A variavel “PVDS” usa a mesma filosofia da varidvel “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 Cédigo 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".

1.2- IMPRESSOS (TESOURARIA)

Ver o ponto 1.1 - IMPRESSOS (DOCUMENTOS), visto que, estruturalmente, o
preenchimento é idéntico.

CAMPOS POSSIVEIS A EDITAR NOS DOCUMENTOS DADOS DO UTENTE

= -> -DADOS UTENTE UMAI-E-Mail do Utente
UNOM-Nome do Utente UPIV-Prefixo lva-Utente
UMOR-Morada do Utente UJCON-N.ldent Fiscal Utente
ULOC-Localidade do Utente UCNS-Conservatdria Utente
UPAI-Céd.Pais do Utente UNRE-Num.Registo Utente
UCPD-Céd.Postal do Utente UCAP-Capital Social Utente
UDPS-Desig.Pais do Utente
UDPO-Desig.Postal Utente
UTEL-Telefone do Utente
UF&X-Fax do Utente

DADOS DA ENTIDADE / DOCUMENTO
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- DNML-Ndm.Docum. em Linha
- SERI-Ndamero Série

- DNUM-Ndmero de Documente
- DDAT-Data do Documento

- ENUM-Ndmero de Entidade

- EPIV-Prefizo lva-Entidade

- ECON-N.Ident.Fiscal Entid.

- ENM1-10.Mome da Entidade
- ENM2-20.Mome da Entidade

- EMOR-Morada da Entidade
- ELOC-Localidade Entidade

=8> -DADOS ENTIDADE/DOCUM.J

- ECPO-Céd.Postal Entidade
- EDPS-Desig.Pais Entidade
- EDPO-Desig.Postal Entidade
- ETEL-Telefone da Entidade
- EFAX-Fax da Entidade

- EMAI-E-Mail da Entidade

- EZON-Zona Geogr.Entidade
- ECNT-Contacto da Entidade
- E0BS-Observagdes Entidade
- ENIB-N.I.B da Entidade

- |BAN-Prefixo IBAN Entidade

- EBAN-Desig.Banco Entidade
- EPAI-Céd. F'als da Entidade
DADOS PARA A DE CORP
28 > -DADOS P/LINHA CORPO] =8 > -DADOS DE TOTAIS
- HST1-Tipo Documento - TVLP-Total Valor Pago
-~ HST2-Numero Documento - TIVA-Total Valor Iva
- HDAT-D ata Documento - TPPY-Total Desc.P.Pagam.
- HYLAN alor Anterior - TPPI-Total Regul. lva
- HYLP*alor Pago - TPPT-Total Tot.Desconto
- HIVAM alor [va - TLIQ-T otal Liquido
- HPPYalor Desc.P.Pagam. - TEUR-Tot.Documento (Euros)
- PERC-Percentagem Desc.P.P - MOEC-Desig.Moeda Ct.alor
- HPPI¥alor Reaul. lva
- HPPT ¥alor Total Desconto
-~ HLIQ-V alor Liquido
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=- -> -DADOS P/TRANSPORTE
- TRVP-Transporte Valor Pago
i TRIV-Transporte Yalor lva

TRPI-Transporte Requl. lva
- TRPT-Transp. Tot.Desconto
“ TRLA-Transporte Liquido

- TRPY-Transp.Desc.P.Pagam.

B8 --> -DADOS VARIOS

- TEX1-Total por extenso 1

- TEX2-Total por extenso 2

- TEX3-Total por extenso 3

- TEX4-Total por extenso 4

- TEX5-Total por extenso 5

- TEXB-Total por extenso 6

- RIVA-Texto ndo Regul. lva
- 0BSVY-Observagtes

- YCHOValor Cheque

- NCHQ-Ndmera Cheque

- DCHQ-Data Cheque

- BANC-Desig.Banco [Cheque)
- MPAG-Modo Pagamento

-~ WDED-Valor Deduzido

- REFR-Referente / Descrigao
- NVIA-Ndam Vias(Orig,Duplic)
- MOED-Cddigo Moeda

- CAMB-Valor Cambio/Moeda
- EXCH-Valor Final Cambiado

1.3- IMPRESSOS (ASSOCIACOES)

Ver o ponto 1.1 - IMPRESSOS (DOCUMENTQS), visto que, estruturalmente, o

preenchimento é idéntico.

CAMPOS POSSIiVEIS PARA EDICAO NOS DOCUMENTOS

DADOS DO UTENTE

= --» -DADOS UTENTE
UNOM-Nome do Utente
UMOR-Morada do Utente
ULOC-Localidade do Utente
UPAI-Cod.Pais Utente
UCPD-Cod.Postal Utente
UDPS-Desig.Pais Utente
UDPO-Des.Postal Utente
UTEL-Telefone Utente
UFAX-Fax Utente
UTEX-Telex Utente

UPIV-Prefixo lva-Utente
UCON-Num.Contrib.Utente
UCNS-Conservatoria Utente
UNRE-Num.Registo Utente
UCAP-Cap.Sacial Utente
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DADOS DOCUMENTOS/ENTIDADE

= --» -DADOS DOC./ENTIDADE
DNUM-Numero Documento
DDAT-Data do Documento
ENUM-Numero Entidade
EPIV-Prefixo lva-Entidade
ECON-Num.Cont.Entidade
ENM1-10.Nome Entidade
ENM2-20.Nome Entidade
EMOR-Morada Entidade
ELOC-Localidade Entidade
EPAl-Cod.Pais Entidade

EDPS-Desig.Pais Entidade
EDPO-Des Postal Entidade
MCOD-Codigo Mod.Pag.
MDES-Des.Mod.Pag.

DADOS PARA LINHA DE CORPO

DADOS DE TOTAIS

= -> -DADDS PALINHA CORPOD
PLIN-Linha do Documento
PCOD-Codigo Artigo
PDES-Desighacao Artigo
PONT-Quantidade Produto
PPRC-Preco Unitario
PUNS-Unidade Produto
FYLI* alor Liquido

-» -DADOS DE TOTAIS
TLIQ-Total Liquido
TIVA-Total lva
TDOC-Total Documento
TEUR-Total Documenta [EUR

DADOS PARA TRANSPORTE

DADOS VARIOS

= --» -DADOS P/TRANSPORTE
LIQT-Liquido Transporte

- > -DADOS VARIOS

NY14-Num.Vias(Orig,Duplic)
PRAZ-Prazo Pagamento
ESCA-Codigo Escalao
PROF-Codigo Professor
NPRO-Nome Professor
CIVa-Codigo Iva

DADOS PARA RECIBOS

DADOS PARA CIRCULARES

- --> -DADOS PARA RECIBOS
HST1-Tipo documento
HST2-Numero documento
HYL&- alor anterior
HYLP-alor pago
HPP'alor desconto
HLIQ-Total liquido
TEX1-Total por extenso 1
TEX2-Total por extenso 2
TPAG-Total pago

--» -DADDS PARA CIRCULARES
LINH-Linha Carta
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DADOS PARA CARTAS

= -> -DADDS PARA CARTAS LIN7-7a Linha Carta
YDEB-Valor Debito LIN8-8a Linha Carta
YCRD-Valor Credito LIN9-3a Linha Carta
YDOC-Valor Documento LI10-10a Linha Carta
DATY-Data Vencimento LI11-11a Linha Carta
NDIA-Numera de Dias LI12-12a Linha Carta
TAXA-Taxa p/ Calculo Juros LI13-13a Linha Carta
JUROValor Juros LI14-14a Linha Carta
TJUR-Total Valor Juros LI15-15a Linha Carta
SALDMalor Saldo Devedor HENT-Encarregado/Represer
SaLCValor Saldo Credor NEMNC-1o.Nome do Enc/Rep.
SALT-Valor Saldo NEN1-20.Nome do Enc/Rep.
CAlX-Testo p/ Caixa Docum. HCON-N.ldent.Fiscal Enc/Re
NDOC-Numero Documento HMOR-Morada do Enc/Rep.
LIN1-1a Linha Carta HLOC-Localidade Enc/Rep.
LIN2-2a Linha Carta HPAI-Céd.Pais do Enc/Rep.
LIN3-3a Linha Carta HCPO-Cad.Postal Enc/Rep.
LIN4-4a Linha Carta HDPS-Desig.Pais Enc/Rep.
LIN5S-5a Linha Carta HDPO-Desig.Postal Enc/Rep.
LINE-Ba Linha Carta ANOL-Ano da Declaracao

2- ROTINA
(Configuragao)

[ZI S6 anula o bloco do lado direito que
esta relacionado com o ABC.

EM VIGOR DESDE

Indique a Data a partir da qual entra em vigor

esta Configuragao.

NUMERO MAXIMO ARMAZENS

-

Indique, até ao maximo de 99, o NUmero de Armazéns com que vai trabalhar.
Este campo esta relacionado com a Tabela de Armazéns.

VALORES

Indique o NUmero de Decimais para os Valores que podem ser:
3 Decimais: Assinalado com [Xl, assume nos Valores trés decimais;
4 Decimais: Marcado com El, aceita Valores com quatro decimais

ARTIGO

Até ao maximo de 15 caracteres o Artigo pode ser:

Alfanumeérico: Utilizacdo de letras, nimeros ou niumeros e letras ou outros
caracteres na codificagao do Artigo. Por exemplo, “A-001";
Numérico: Utilizacdo apenas de nimeros no Cddigo de Artigo.
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[x] No inicio estude bem qual a forma de utilizagdo do Cddigo de Artigo, visto que
depois de escolhido e com o Ficheiro de Artigos ja completo e/ou com Movimentos de
Guias e Documentos este campo ja ndo pode ser alterado.

ARMAZEM POR DEFEITO NA FICHA DO ARTIGO (Quantidades e Valores)

Por defeito assume o Codigo do Armazém 01 apresentando na Ficha dos Artigos, as
Quantidades e Valores existentes no Armazém. Pode indicar outro Cédigo de
Armazém.

ANALISE A/B/C

Volume de Vendas da Entidade ... a: Indique a percentagem final para o calculo da
analise A ou B do volume de vendas da Entidade.

Para a anadlise B e C a percentagem inicial (De) é calculada através da percentagem
final dada menos um.

Volume de Vendas Artigo/Familia ... a: Insira a percentagem final para o calculo
da analise A ou B do volume de vendas do Artigo ou da Familia. Para a anadlise Be C a
percentagem inicial (De) é calculada através da percentagem final dada menos um.

3- ROTINA-VENDAS

(Configuracéo)

B S6 anula o bloco do lado direito

que esta relacionado com o ABC. x

EM VIGOR DESDE
Indique a Data a partir da qual entra em vigor
esta Configuragdo.

NUMERO MAXIMO ARMAZENS
Indique, até ao maximo de 99, o NiUmero de Armazéns com que vai trabalhar.
Estd relacionado com a Tabela de Armazéns.

VALORES
Assinalado com [Xl, assume nos Valores 3 decimais ou 4 decimais.

ARTIGO

Até ao maximo de 15 caracteres o Artigo pode ser:

Alfanumeérico: Utilizacdo de Letras, NUmeros ou Letras e NiUmeros ou outros
caracteres na codificagdo do Artigo. Por exemplo, «A-001>»;

Numérico: Utilizagdo apenas de Nimeros no Codigo de Artigo. Exemplo: «1».

[x] No inicio estude bem qual a forma de utilizacdo do Cédigo de Artigo, visto que
depois de escolhido e com o Ficheiro de Artigos ja completo e/ou com Movimentos de
Guias e Documentos este campo ja ndo pode ser alterado.

DESIGNACOES EM MAIUSCULAS
Entidades: com E, assume sempre as Designacgdes das Entidades em mailsculas;
Artigos: Com E, assume sempre as Designacgdes dos Artigos em maiusculas.

ARMAZEM POR DEFEITO NA FICHA DO ARTIGO (Quantidades e Valores)
Por defeito assume o Cédigo do Armazém «01» apresentando na Ficha dos Artigos,
as Quantidades e Valores existentes no Armazém. Pode indicar outro Cddigo de
Armazém.
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ARTIGO PARA LINHA DE TEXTO (UNIDADE DE STOCK “TX")
Indique o Cddigo de artigo com a Unidade de Stock “TX".

ANALISE A/B/C

Volume de Vendas da Entidade ... a: Indique a percentagem final para o calculo da
analise A ou B do volume de vendas da Entidade. Para a analise B e C a percentagem
inicial (De) é calculada através da percentagem final dada menos um;

Volume de Vendas Artigo/Familia ... a: Insira a percentagem final para o calculo
da analise A ou B do volume de vendas do Artigo ou da Familia. Para a analise B e C
a percentagem inicial (De) é calculada através da percentagem final dada menos um.

PARA ENTIDADE A ZERO

NUmero de Vias para Documento de Transporte: Indique Numero de Vias para
os Documentos de Transporte quando o Cddigo da Entidade, na Recolha, for igual a
«0»;

Entidade para a Ligagdo a Contabilidade: Indique o Cddigo da Entidade “saco”, na
Ligacdo a Contabilidade, quando o Documento tiver Cédigo da Entidade «0» (Zero).
Este Cddigo de Entidade terd que existir no Ficheiro de Entidades.

4- RECOLHA

(Configuragao)

EM VIGOR DESDE
Indique a Data a partir da qual entra em vigor
esta Configuragao.

DOCUMENTOS

N&o definindo Datas recolhe Movimentos para qualquer Data (ndo ha controlo).

Ao definir a primeira Data com o ano de processamento e més com 99 sé pode
efectuar Movimentos no ano que foi determinado. Exemplo: 2009/ 99/ 99. Neste
exemplo s6 pode produzir Vendas no Ano de 2009. Ao definir ambas as Datas sé faz
movimentos entre essas mesmas Datas. Exemplo: Entre 2008/10/01 e 2009/12/31.
No exemplo os Movimentos de Guias e Documentos sé sdo feitos entre os limites de 1
de Outubro de 2008 e 31 de Dezembro de 2009. Pode escolher outros limites entre
datas, como por exemplo: Mensal; trimestral; semestral; anual ou outro periodo
qualquer. Data para os Documentos:

Entre: Primeira Data para controlo de Movimentos dos Documentos;

E: Ultima Data para controlo de Movimentos dos Documentos.

ALERTA QUANDO ROTURA DE STOCKS
Assinalado com E|, durante a recolha de linhas o Operador é avisado para cada Artigo
que se encontra em Rotura de Stock, doutra forma ndo é dada mensagem de aviso.

ALERTA QUANDO EXISTENCIAS NEGATIVAS
Assinalado com E|, na recolha de linhas o Operador é avisado para cada Artigo que se
encontra com Existéncias Negativas, doutra forma ndo é dada mensagem de aviso.

REPETE ARTIGO LINHA ANTERIOR (SE ESPACOS)
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Assinalado com B, permite, nas Recolhas de Guias ou Documentos, repetir o Artigo
anterior se na linha ndo indicar o Cédigo do Artigo.

MENSAGENS PARA DOCUMENTOS
3 Linhas de mensagens para imprimir no Documento. Exemplo: Indicar as promogoes
ou mensagem referente a época natalicia...

OPCIONAIS

Considera um, varios ou todos os modulos seguintes:

Dimensoées: Assinalado com B, em Movimentos, no separador Linhas, aparecem as
colunas das DimensGes e activa o campo correspondente na Tabela de Familias;
Lotes: Activado se a rotina PMR-Stocks instalada. Reservado com [, obriga a inserir
o Lote durante a recolha de Movimentos, no separador Linhas e activa o campo
correspondente na Tabela de Familias;

Data de Validade: Activado se a rotina PMR-Stocks instalada. Marcado com E,
obriga a insercdo da Data de Validade na recolha de Movimentos, no separador Linhas
e activa o campo correspondente na Tabela de Familias;

Produtos Compostos: Assinalado com E|, considera os Produtos Compostos;
Cores/Tamanhos: Marcado com B, considera as Cores e os Tamanhos dos Produtos;
Outros Impostos: Marcado com E|, assume os Impostos: IEC, IRS, Direitos de
Autor ou Ecotaxa;

Transitarios: Assinalado com E|, e se o Documento recolhido for de Transporte, sao
recolhidos dados adicionais com este tratamento, no separador Expedigao;
Transitarios/Parques: Em desenvolvimento...

Produtos com Cédigo de 25 digitos: Assinalado com [, s&o recolhidos Cédigos de
Artigos com 25 caracteres;

Intrastat: Assinalado com E, sao recolhidos dados adicionais com este tratamento;
Normas Europeias: Em desenvolvimento...

Assinalado com El, considera as Normas Europeias.

[x] Na Tabela de Familias pode contrariar as opgdes aqui assinaladas, para os campos:
“Dimensoes”; “Lotes”; “Data de Validade”.

5- ROTINA-TESOURARIA

(Configuracao)

ANO DE EXERCiCIO

Indique o Ano de exercicio. Serd o Ano de referéncia x
para o Plano de Contas do PMR-Contabilidade e Tabelas

da Tesouraria a usar.

LIGACAO A CONTABILIDADE
Assinale [l com para fazer Ligacado a Contabilidade.

REGULARIZAGAO DO IVA
Marque El com para fazer Regularizacao do IVA. Marcado desactiva campo seguinte.
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DESCONTO PRONTO Desconto Pronto Pagamento

PAGAMENTO \") Valor da Mercadoria: Ndo regulariza
Marque com E], a opcdo a usar: IVA. O Desconto de Pronto Pagamento
incidira sobre o Valor da Mercadoria;
Assinalado desactiva campo T Total do Documento: Desconto
anterior. Pronto Pagamento é feito sobre o

Total do Documento, incluindo IVA.

DATA PARA DOCUMENTOS

N&o definindo Datas recolhe Recebimentos para qualquer Data (ndo ha controlo).

Ao definir a primeira Data com o Ano de Processamento e Més com «99» s6 pode
efectuar Recebimentos no Ano que foi determinado. Exemplo: «2013/99/99». Neste
exemplo s6 pode efectuar Recebimentos no Ano de 2013. Ao definir ambas as Datas
s6 faz Recebimentos entre essas mesmas Datas.

Exemplo: Entre «2013/10/01» e «2013/12/31».

Entre: Primeira Data para controlo de Movimentos dos Recebimentos;

E: Ultima Data para controlo de Movimentos dos Recebimentos.
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