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INTRODUCAO

Aplicacdo convencionada para o tratamento de Contabilidade ndo organizada.

e Tabelas e Ficheiros auxiliares

- Tabelas Fiscais: Tipos de Movimento; Modelo 3 - Anexos; Codigos de Declaragéo;

- Moedas/Cambios: Cddigo; Designacao; Decimais; Abreviatura; Arredondamento - Modo;
- Grupos “B"”: Descritivos; Taxas do IVA; Tabelas de Rubricas; Tabela de Familias;

- Entidades.

e Tratamento de Movimentos

- Tipos de Movimento (Livros): Compras Mercadorias; Servigos Prestados; Compras
Matérias-primas; Despesas; Vendas Mercadorias; Imobilizado; Vendas Produtos
Fabricados; Imobilizado Alienagdes.

¢ Principais Caracteristicas

- Durante a Recolha de Movimentos permite aceder as Tabelas para visualizar os Cédigos
ja existentes ou abrir novos;

- Indicagdo do tipo de taxa de IVA a aplicar, conforme codigos definidos na Tabela de
Tipos de Movimento;

- (Com a opgao “D” terad que fazer o desdobramento do lancamento por taxas; com a
opgdo “P” (S6 Vendas) o desdobramento sera feito automaticamente, conforme as Taxas
definidas em Tabela).

e Principais Mapas
- Listagens por Tipo de Movimento de um s6 més ou varios meses, com ordenagdo por
Entidade ou por Familia/Rubrica.

e Tratamento do IVA

- Selecgdo dos Movimentos que tém interesse para a Declaracdo do IVA;

- Possibilidade de indicar outros valores a preencher, para além dos que decorrem
directamente dos Movimentos, como por exemplo o excesso a reportar do Periodo
anterior;

- Emissdo da Declaracdo Periddica e Anual em papel branco ou no Modelo Oficial.

e Mapas Recapitulativos

- Listagem de Conferéncia dos Movimentos considerados para os Mapas;

- Emissdo do Mapa em papel branco, com desenho préximo ao Modelo Oficial;
- Criacdo do Ficheiro para envio aos servicos do CIVA por Suporte Magnético.

e Procedimentos de Fim de Ano

- Cdlculos e Impressdo do Modelo 3 - Anexos B ou Modelo 3 - Anexos B1;
- Passagem para o Ano Seguinte (Limpeza e Remogao dos Ficheiros do Ano anterior).
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NOTAS PREVIAS

Para assinalar @ e 17, pode sempre utilizar a tecla !
ou as Letras que se encontrarem Sublinhadas (Atalhos).
BOTOES DA BARRA DE TAREFAS

, 0 Botdo Esquerdo do Rato

Botdo Acesso

Aiuda | A um Ficheiro com alguns esclarecimentos sobre o Campo em que estiver
@F1 | posicionado.
Data |
Fz | A janela da Data onde pode alterar a Data de Processamento.

Sar | Para sair do ecra onde estiver posicionado e regressar ao ecra anterior. No
 LEN Menu Principal serve para Sair do Programa.
Im, 1655073 |
&2)F4 | A janela de didlogo onde selecciona a Impressora de trabalho.

Empresas |

F6 | A janela das Empresas onde selecciona a Empresa de trabalho.

£ Ajanela de Rotinas onde selecciona a Rotina de trabalho.

Senha | A janela da Senha onde digita a Senha do Operador para iniciar a sessao de
¥eFI | trabalho.

Calculadora |

BBF10| A janela com uma Calculadora.

'ﬁ |  Para cada uma destas Fungdes, pode utilizar as teclas de fungao ou o botao
v esquerdo do rato.
| Ok | |Cancelar
No caso | v o e X-c |, pode usar, simultaneamente, |
BOTOES DO ECRA
| Botdo | Funcéo
Auda | Acesso a um Ficheiro com alguns esclarecimentos que podem ajudar no
@F preenchimento do Campo em que estiver posicionado.
Aera | Altera Registos ja existentes ou Insere Novos em Tabelas ou Ficheiros, conforme
Sdid 0 campo em que estiver posicionado.

jaw (o fom [<

+

&Eaiv | Retornar ao ecra anterior ao sair da Rotina/Programa.

A F3 |

[gapa | Emissdo do Mapa ou Listagem correspondente a opgdo em que estiver
@ F4|  hosicionado.

Tabela | Entra no ecrd da Tabela/Ficheiro relativo a opgdo em que estiver posicionado,

A)Fs| podendo Consultar/Alterar de Registos ja existentes e a Abertura de Novos.
Ficheiro |

F6| 1dem.
Anula |

$F | Elimina Registos das Tabelas/Ficheiros. Cuidado com o uso deste botdo. # Deve
ter sempre mais atencao ao usar esta funcionalidade.

wﬂk | Prossegue com o seu trabalho, validando as opgdes, anteriormente, feitas.
“0| CTRL o
Pode utilizar em simultaneo as teclas” +"

Cancelar  Tnterrompe uma Operagdo ja iniciada, sem aceitar as opgGes anteriormente
C| feitas. Pode utilizar em simultaneo as teclas «CTRL+C».

Tecla (Funcdo |

(AT Activar os atalhos na Barra de Opgdes.

(AT Executa essa funcdo, na Barra de Opgoes.

+ Letra sublinhada num botao
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CIRS ) - Como se carregasse no botao.
{ + Letra sublinhada num botao 9

Letra sublinhada Assume esse campo.

| Executa essa fungao.

[(Esc O cursor posiciona-se no campo anterior.

(entR  Qu O cursor coloca-se no campo seguinte.

s O cursor posiciona-se no primeiro campo do
bloco seguinte.

Sl : O cursor posiciona-se no primeiro campo do

’ Shift+85 ouft + 5 P P P

bloco anterior.

MAPAS E LISTAGENS
As Listagens/Mapas podem ser vistas (Ver antes ou ecra)
em substituicdo da impressao. D& o NUmero de Impressora,
. Nome Interno, Localizagdo, nimero de Linhas de Colunas e
e | 0 $R &m Je ¥X| o Tipo de Impressora (Gréafica ou de Caracteres).

35 Opgses deImpresséo.

M — =I=&d|  Aparece sempre que efectue estas operagées. O Nome
T | | do Ficheiro a Exportar depende da opgdo escolhida. Dé o
e Nome do Ficheiro a Exportar, e o Caracter Separador de

vig w ATl Campos que pode ser ou Tabulagdo, ou Ponto e Virgula

(;), ou Virgulas (,) ou Outro separador qualquer.
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MENU PRINCIPAL

=/ 023 - ATRINDADE - GRUPOS B - o IEl

Ficheiros Movimentos Andlises  Util

Configuragso Janela Ajuda

Al Datn  Sa b
@rn [Mr2 gr [Gra @Fo 00T Oima Seguranga em 0000/00/00

20140210 41750 [PMR-Grupos 8" Versko 5200 Ninst 12345 PMR-Sofowore | EUR | GESTOR SSTema que sousu__[CAP [NUMIGVR

FICHEIROS
o Contém Tabelas utilizadas no processamento (Fiscais, Moedas/Cambios e Grupos
“B"”) e Ficheiro de Entidades.

MOVIMENTOS
e Recolha de Movimentos para os varios Livros possiveis na Rotina, bem como os
Mapas Mensais.

.

ANALISES

e Emissdo dos Livros por:

Varios Meses; Tratamento do IVA (Declaragdo Periddica, Anual, Mapas Recapitulativos
e Anexos a Declaragdo Anual) e Mapa de Vendas/Servigos Prestados

UTILITARIOS

¢ “Ferramentas” de auxilio ao utilizador. Executa por exemplo: Cdpias/Reposicdes;
Reorganizagdo; Eliminacdo e Optimizacdo de Ficheiros.

o Existéncia de uma Calculadora e uma Saida para Sistema.

CONFIGURACAO

e Tratamento relacionado com a Configuragdo de: Impressoras, Cépias/Reposicdes,
Dados da Empresa, opgdes de Trabalho na Rotina e Recolha.
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FICHEIROS

023 - ATRINDADE - GRUPOS B - o IEl

S0 lanela Ajuda

Oltima Seguianca em 0000/00/00

20100210 161645 [ PVR-Grapos 6" Vero 5200 Ninst 12385 PHR-Sofoware | EUR | GESTOR STerma que sou e (CAP (NUMIOVR

TABELAS

« Conjunto de Tabelas Fiscais, Moedas/Cémbios que possam, eventualmente, ser
usadas na Rotina e os Ficheiros auxiliares que sdo especificos dos Grupos “B”
(Descritivos, Taxas de IVA, Rubricas e Familias).

ENTIDADES
¢ Ficheiro onde estdo codificadas todas as Entidades (Terceiros) utilizadas na
qualidade de Cliente e/ou Fornecedor.

‘F | Para chamar cada uma das Tabelas poderd usar as teclas de atalho
v (letras sublinhadas) correspondentes.

1- MENU TABELAS

023 - ATRINDADE - GRUPOS B - JIEN

Janels Ajuds

o Oltima Seguranca em 0000/00/00

201021 (17651 [PVR-Grupos 8" Versio 5200 Ninst 12385 PWR-Sofowre EUR_| GESTOR SiSTema quesou e [cap [NUMIOWR

EISCAIS

e Conjunto de Tabelas especificas da Fiscalidade, tais como: Tipo de Movimento;
Modelo 3 - Anexos e Cddigos da Declaragdo.

e As Tabelas Fiscais podem ser alteradas na empresa "STD".
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MOEDAS/CAMBIOS

¢ Codificacdo das Moedas e correspondentes Designagdes da unidade e do Decimal
associado, bem como a Abreviatura, Arredondamento e Modo.

e Também é nesta Tabela que se actualizam os Cambios, quando necessarios.

r! [ - L
 Mais informagao consulte o manual do Gestor e Ficheiros Comuns.

e Conjunto de Tabelas especificas da Rotina, tais como: Descritivos; Taxa do IVA;
Rubricas e Familias.

1.1- TABELAS FISCAIS
(Ficheiros) o s i ot i - omm

m 0000/00/00

[ 2014-02-10 141906 [PMR-Grupos 8" Versfo 5200 Ninst12345 PMR-Sofoware|EUR | GESTOR SiSTema que souen _[CAP [NUMIOVR

TIPO DE MOVIMENTO
e Associacdo de cada um dos Cddigos a uma Designacao, indicando, também: a
Coluna; a Taxa e a Percentagem.

MODELO 3 — ANEXOS
e Tabela auxiliar para preenchimento do Mapa Modelo 3 - Anexos B ou B1, que por
cada Quadro e por Linha indica: Designacgao; Coluna e Percentagem.

CODIGOS DA DECLARACAO

¢ A cada Codigo associa-se varios parametros a usar no preenchimento das
Declaracgoes do IVA (Periddica e Anual) por cada Livro: Coédigo do Movimento;
Periddica (Liquido e Imposto) Regularizagdes (Campos 40 e 41) e Anual (Liquido e
Imposto).

F I Se o utilizador tiver uma Tabela Fiscal prépria (GRBFIS) devera altera-la,

v sempre, pela Empresa Standard (EMPSTD) e guarda-la em local seguro.
Pois se tiver que actualizar programas tera que copiar o seu Ficheiro (GRBFIS) para a
pasta “"Comuns”.

2 GRUPOS "B" FICHEIROS



1.1.1- TABELAS DE TIPOS DE MOVIMENTO

CODIGO DE MOVIMENTO
W Obrigatério. Indique o Cédigo de Movimento.

COLUNA
Dé a Coluna correspondente para enquadramento
nos Mapas dos Valores recolhido.

Modo de preenchimento:

-

TAXA

Mediante o Cédigo de Movimento, indique o Tipo de Taxa.

PERCENTAGEM

Tabelas Fiscals - Tipos Movimento

Chon | ca | T | et

e |

W

2 W

mn Designacéo

Nao tem tratamento;

Isento;

Dedutivel.

R
M
N

Reduzida;
Intermédia;
Normal.

Nos casos em que ha dedugdo, indique o valor percentual ndo dedutivel.

Por exemplo: 50% no Gasoéleo.

DESIGNAGAO
Indique o Nome do Tipo de Movimento.

1.1.2- TABELA DE MODELO 3 - ANEXOS

ANEXO
Indique o Anexo do Modelo 3:

Tabelas Fiscais - Modelo 3

o: [B1 Quadio: Fj

Designago

Se na Configuracdo da Rotina, no bloco
Actividade], o campo “Empresario em Nome
Individual” estiver marcado com *, acede-se ao
Anexo B1;

Se no mesmo bloco, o campo “Profissional Liberal”
estiver marcado com ', acede-se ao Anexo B.

[/endss o Mecadores LiaDevale Deseantos]

[FoTAL 6e17]

[Fendim e C s cpcoes A 34 LT EGF

sida s
oF #r

[V R €t ops rccrta pARG AL 34 N2 EGF £l

QUADRO
Indique o Cddigo correspondente ao
Quadro do Modelo 3 - Anexos.

LINHA

DESIGNAGAO
Por cada Linha, a partir do Quadro 5, dé
a Designagdo para enquadramento no

COLUNA

Mapa. no Mapa.
PERCENTAGEM
3 GRUPOS "B"

A partir do Quadro 5, indique a Linha
para enquadramento no Mapa.

Por cada Linha, a partir do Quadro 5,
indique a Coluna para enquadramento

FICHEIROS



Por cada Linha, a partir do Quadro 5, indique a Percentagem para enquadramento no

Mapa.

1.1.3- TABELA DE CODIGOS DA DECLARA(;AO

(LIVRO)
Através da lista pendente, escolha o Livro relativo
a Tabela Fiscal pretendida.

(MOVIMENTO)
Dé o Tipo de Movimento. Modo preenchimento:

Normal;
D Devolugao.

cODIGO DE MOVIMENTO
Indique qual o Cédigo de Movimento a aplicar.

PERIODICA

Tabelas Fiscais - Codigos da Dec\ara;ao

[COMPRAS WERCADORIAS <]
Perisdica
Liquida

aaaaaa =5

[Foma =]
e
0

==

or desde 2010/01/01

HE

Auda
@F

5
i

[E EE

7 EZIE|

7 il El

R

E

2|

gl

E

| T

e

g
§
B

S E NN
ERRNRRRNAERRN

Ssi
#rF
Hapa
PFA
Aouda
R

ok

Vo

[TTTTTTTTTTIE

Cancelar

Liquido: Insira o Codigo do Quadro correspondente ao valor liquido do Modelo da

Declaracgdo Periddica do IVA;

Imposto: Dé o Codigo do Quadro relativo ao Modelo da Declaragdo Periddica do IVA;

Regularizagodes:

40: Dé o Cddigo para tratamento automatico do Anexo Regularizagdes do campo 40;
41: Dé o Cddigo para tratamento automatico do Anexo Regularizacdes do campo 41.

ANUAL

Liquido: Indique o Cédigo do Quadro correspondente ao valor liquido do Modelo da

Declaragao Anual;

Imposto: Insira o Cédigo do Quadro relativo ao imposto do Modelo da Declaracdo

Anual.

1.2- TABELA DE MOEDAS E CAMBIOS.

(Ficheiros> Instalacdo)

Pelas Tabelas:

Cambios  Tndique os Valores Cambiais (Ponto

BF6  1.2.1- Cambio da Moeda).

Acieuar  Tnsirg os Valores Faciais das Notas e das

BFs  Moeda (veja Ponto 1.2.2- A Circular).
copiGo

Dé o Codigo da Moeda de acordo com a
norma ISO 4217.

W EURO ¢ obrigatério o Cédigo «<EUR».

DECIMAIS

Decina

[0 [POLAR AUSTRALARD

[CEnThos [Eore.

BFR [FEAL

[CEnThDS EZ

DEW _[MARCO ALEVAD

[Eov [Escunas

[EEnTAveS [Cort.

[EUR [ERDS

[Cantimas

[Fertaves

[USD _ [DOLAR AMERICAND

[Eemimas

A sw
I T

Hapa
SF4

Cinbis
Bro

DESIGNAGCAO

W Obrigatério. Dé a Unidade da Moeda,
usada nos valores por extenso.
Exemplo: «<EURO>.

Defina a parte decimal da Moeda, utilizada para valores por extenso.
Exemplo: Para a Moeda «EURO», indique a palavra «<CENTIMOS>.

4 GRUPOS "B"
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ARREDONDAMENTO Para 2 Mocda EUR Indique:
Marque com ', uma das opgdes, indicando assim qual o Tipo de ’
Arredondamento a utilizar nos Calculos: Centésima; Décima;
Cinquenta Céntimos; Unidade. Exemplo: «Centésima».

MODO
Assinalado com ', assume se quer Arredondamento Standard ou para Cima
(Unidade Superior). Exemplo: «Standard».

1.2.1- CAMBIO DA MOEDA

(Ficheiros> Instalacdo> Moedas/Cambios) EI“’“ @
Codigo Designago Decimais Aredondamento - Modo
o e
CAMBIO DA MOEDA o O — L
W Para a Moeda Euro é obrigatério o Cédigo «EUR». £ e o o
Insira o Codigo da Moeda de Origem. Auxiliar ao PR P00 e i
preenchimento, tem uma lista pendente onde pode
ver os Cdédigos das Moedas ja abertos.

Valida com a Tabela relativa e vé a Designacéo. - =t

mmmmmmmmmmmmmm

PARA A MOEDA EMPRESA
Dé o Cddigo da Moeda de Destino. Auxiliar ao preenchimento tem uma lista pendente
para ver os Cddigos das Moedas ja abertos. Exemplo: «USD>».

OPERAGAO

Assinale com ', uma das opgdes, indicando, assim, a Operacdo para o Cambio ou
Conversao da Moeda: Operacgao de Multiplicagdao ou de Divisao, aparecendo de
seguida o resultado da operacdo com “*” ou “/”, respectivamente.

DATA
Indique a Data para o Célculo do Cadmbio ou Conversdo da Moeda.
Modo de preenchimento: AAAAMMDD. Onde: AAAA = Ano; MM = Més; DD = Dia.

VALOR DE COMPRA VALOR DE VENDA
Dé o Valor da Compra para o Calculo do Cambio ou Informativo.
Conversao da Moeda.

1.2.2- A CIRCULAR
(Ficheiros> Instalacdo> Moedas/Cambios) R ==l

Moeds em Cicuiacdo: [USD - DOLAR AMERICAND =] Emvigordesde: [2007/01/01 +]
Vo Facial
Notas

MOEDA EM CIRCULACAO | mnnﬂnl Sﬂnnnl znnnn‘ |nnnn‘ 50.00
Através da lista pendente, indique a Moeda em ) I ] \
circulagao. ] ] : ‘ !

M Sw Mes A Ok Cacor
@F  4F3 S 3P Vo X<

VALOR FACIAL
Notas: Indique o Valor Facial das Notas. Exemplo: «20.00». Isto é 20,00 €;
Moedas: Indique o Valor Facial das Moedas. Exemplo: «2.00». Isto é 2,00 €.
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1.3- TABELA DE GRUPOS B

023 - ATRINDADE - GRUPOS B - o IEN

iros | Movimentos Andlises Utiitirios Configuragso Jancla Ajuda
B »

Oltima Seguranca em 0000/00/00

| 2014-02-10 (151048 | PMR-Grupos 8" Verséo 5.200 N.nst12345 PMR-Software EUR | GESTOR SiSTema que sou eu [CAP [NUMOVR

DESCRITIVOS
e Tabela de Cddigos aos quais poderdo estar associadas Descrigdoes a serem utilizadas
na Recolha de Movimentos.

TAXAS IVA
e Introduza as diversas Taxas do IVA (reduzida, Normal e Intermédia) e percentagem
da Chave Reparticdo associada a cada taxa para cada Més.

RUBRICAS
e Definicdo das Rubricas a imputar no Movimento de Despesas.

FAMILIAS
o Definicdo de Familias que podem ser usadas para fins Estatisticos nos restantes
Tipos de Movimentos.

1.3.1- TABELA DE DESCRITIVOS

C()DIGO = Tabela de Descritivos [sE=
Indique o Coédigo do Descritivo. b =

FERVICES VENDAS
Ers
pESrESHS
[Fervos

[FwoRT ExERcIn
s

DESIGNAGCAO

W Obrigatério. Indique o Nome do Descritivo.
Exemplo: A Matricula do carro 52-J0O-25.

[T []

T
I TR R )

Sz

1.3.2- TABELA DE TAXAS DE IVA_

TAXA DO IVA = o

Por Espaco fiscal (Continente, Acores e Madeira), R oo

indique as Taxas (Reduzida, Intermédia e Normal) de = == "

acordo com a Lei em vigor. O T O
5 ol (O (| Pyt
v e — T [
N T S e bl
2 o [ [ [ yatgial
£ ml e (w e 5
u e — T o
P EEEE &
S 2 i e e
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CHAVE REPARTIGAO MES
W Usado sé no Livro de Vendas. Definigdo por cada Més e para as varias Taxas do
IVA (Reduzida, Intermédia e Normal) da percentagem relativa para tratamento da
Chave Repartigao (totaliza 100%).
Val lgual

“F8  Utilizado, duplicara a linha do Més anterior.

1.3.3- TABELA DE RUBRICAS

W s6 usada na Recolha de Despesas se for Er e w‘:“f‘m
organizada conforme a Declaragdo do Modelo — =
3-Anexo B, dara, directamente, os valores a e [remese
preencher na referida Declaragéo. e e T[T -
CODIGO . : -
Indique o Cddigo da Rubrica. N e
o ot s 3 Ll
P O R I )
DESIGNAGAO
Indique a Descricdo associada a cada Cddigo.
RECAPITULATIVO
Indique se considera a Rubrica para o Mapa Recapitulativo.
Modo preenchimento: mm
Sim considera;
N Nao considera.

TIPO DE RENDIMENTO IRS
Indique o correspondente Tipo de Rendimento do IRS.

Modo preenchimento: IEEE-
Empresariais/Profissionais;
Bll e 312 Acordos de Cooperacao;
B13 Rendimentos Propriedade Intelectual;
F Prediais.

QUADRO 8 ANEXO B / QUADRO 11 ANEXO B1

Se na Configuracdo da Rotina, no bloco [Actividade], o campo “Profissional Liberal”
estiver marcado com ', dé, por linha, o valor do Modelo 3, Quadro 8 do Anexo B.
Se no mesmo bloco, o campo “Empresario em Nome Individual” estiver marcado com
@ indique, por linha. O valor do Modelo 3, Quadro 11 do Anexo B1.

Exemplo: «01».

F |  Como os Cddigos podem ser organizados através de niveis, tal como
\ sugerido no exemplo, deve colocar um «*» na primeira posicdo das

Designagdes para aqueles que nao podem ser movimentados.

Exemplo: 10 - * Despesas Gerais — Trabalho Independente

A Tabela ndo pretende ser exaustiva, mostrando apenas casos indicativos.
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1.3.4- TABELA DE FAMILIAS

O uso da Tabela é facultativo, pois apenas interessa para B Taenderamies [0
analisar as Familias de Produtos comercializados, Tipo st e .
Estatistica para Compras e Vendas, assim, ndo é usado na 5 s
Recolha de Movimentos do Livro de Despesas. [ e
Exemplo: Bebidas, Pastelaria, Restaurante, Tabacaria, s
entre outros. 7 RS RES B 5"
80 [OPERAGTES DIVERSAS
CODIGO DESIGNACAO SR o
Indique o Cddigo da Familia. Indique o Nome da Familia. K S SR
C() DIGO = Gestéo de Entidades ==
Indicar o Cédigo da Entidade. — for ot [ o0 e
NOME ST TG o :
W Obrigatério. Indique o Nome da Entidade. e i :
B i :
]
e #e ) §n
NUMERO FISCAL IDENTIFICAGAO
Indique o Numero de Identificagdo Fiscal da Entidade Indique qual o tipo de
(NIF). Entidade.
Modo preenchimento: | cédigo | Identificacdo
Exemplo: «C», para pais membro da EU Espaco Portugal;
(Comunidade). (o Comunidade;

E Estrangeiro.

IVA
Activado se no campo anterior indicou Cédigo «C» (Comunidade). Na lista
seguinte seleccione o prefixo do IVA, correspondente a Entidade dada:

Exemplo: «FR —= Franga».

RECAPITULATIVO
Escolha se considera a Entidade para o Mapa Recapitulativo ou nao.

Modo preenchimento: | Cédigo | Recapitulativo
S Sim;
N N&o.
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MOVIMENTOS

= 023 - ATRINDADE - GRUPOS B

Ficheros [HGUIRERESS] Avdises Utlciros Configuagio Jinea_ Ajude

Auda Recolha boe comaon
@F1 Mapas Mes 4 @F0

Oltima Seguranca em 0000/00/00

2014-02-10 [154121 | PMR-Grupos 8"

Verséo 5200 Nnst12345 PMR-Software | EUR | GESTOR SiSTema que sou eu

NUMIINS

RECOLHA

¢ Gestdo dos Movimentos a considerar para os varios tipos de Livros, com registo do
Espaco Fiscal (Continente, Agores ou Madeira) e Movimento (Normal ou Devolugdo).

N

MAPAS MES

e Obtencao dos Mapas com base nos Movimentos recolhidos para cada tipo, podendo
escolher varias opcdes de Impressdo e Limites: Por Ano; Livro; Espaco Fiscal (Continente,
Acores ou Madeira) ou Més. Movimento (Normal ou Devolugdo); Numero de Ordem; Dia;
Entidade; Familia e Ordenacao Numérica; Entidade ou Familia com possibilidade de

mudar de pagina por Entidade.

1- RECOLHA DE MOVIMENTOS

Lista a Gestao da recolha de Movimentos.

Vé o Ano e pode escolher: Més, Espaco Fiscal
(Continente, Agores ou Madeira), Movimento
(Normal ou Devolugdo) e NiUmero de Ordem a
consultar. V&, também, o Dia, o Nimero do
Documento a Entidade, o Descritivo e o valor.

ANO
Visualiza o Ano de trabalho.

MES

Indique o Més para a recolha de Movimentos.
Por defeito assume o Més no qual esta a
trabalhar.

(LIVRO)

Indique, através de lista pendente, qual o
Tipo de Movimento (Livro) pretendido para a
recolha de Movimentos.

Recolha Movimentos (===

Ao [T Mes [i2 5]

[COMPRAS MERCADORIAS =]  Esoscofiscal [Continonte =] Movivenlo [Nomal <]

N.Ouen [Dia NDocunerta Enidace Descitvo Vo |
[T ke SOFONE AVAVONTE LOAOVPRAS w7 .
HENEE FGEONE ALVENONTE LoA[CaNPRAS D
HENZE 3025 CAA DAS NAPAS (DA [EaPRRS T
GENE 502658 DAS NAPAS (DA [FoPRS CE]
HEIE 3026458 DAS NAPAS (DA [FomPRRS T
Gl oA [povRAS i
S[3T [ 306 ENUEL PERERA NETO TOA [FovRAS 7501
o[ e 3056 ENUEL PERERATETO [0A [FoveRAS T
7 [ 516 Iy B 5
T[T s S WURTH PORTUGAL TECNICA WO LOA[COVPRAS EEl
T[T T S WURTHPORTUGAL TECNICA WO LOA[COPRAS L

s oo s apa
@F ) #Fs E
= Recolha /Alterago Documentos ==

Ano: [2011 Més: [12 <] [COMPRAS MERCADORIAS  ~| EFiscal [Continents +| Movinerto [Nomnal  +]

NOrdem 3 j N.Documento [F2848

o [ 3

Mosds: [EUR <[ Cantio [ 100000000

Eniidode [F003 POV E DECORACIES ALVAWONTE L0Y

Descitivo [ 2POMPRA]

NPl [ pOMPRES 1RS & Enteger 700

Total Documento w75 [N
Vaaeligido  Tipo nposto Aoumiato Vel Fata

T T[N | 256 G 500

T T | 700 [ o0 [ 700

] oo | | 000 | 700

] Too[ [ 0.00[ 000 700

R = o = —

9F iF3 Ers m Vo X

De seguida aparecerda esta imagem com os seguintes campos de preenchimento:
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ESPACO FISCAL | Codigo | Espaco Fiscal |

Indique qual o espaco Fiscal a que pertence o Tipo de C Continente:
Movimento: A Agores;
M

Madeira.

MOVIMENTO | Cédigo | Movimento |

Indique qual o Codigo do Movimento: Normal;

D Devolucao.
NUMERO DE ORDEM NUMERO DO DOCUMENTO
Numero incrementado, automaticamente, para fins W Obrigatério. Introduza o
de ordenagdo dos documentos. NUmero do Documento.
DIA

Dé qual o Dia a usar na Recolha de Movimentos.
Por defeito assume o Dia em que esta a trabalhar.

MOEDA ENTIDADE

Dé qual o Cddigo de Moeda usado na Recolha Indique o Cddigo de Entidade para o qual
de Movimentos. Valida com a Tabela e vé o o0 Movimento vai ser recolhido.

relativo Cambio. Por defeito assume a Moeda Valida com o Ficheiro correspondente e
definida na Configuragao da Empresa. mostra o Nome da Entidade em questdo.
DESCRITIVO NUMERO DA FAMILIA

Dé qual o Cddigo Descritivo a usar. Indique qual o Codigo de familia pretendido.
Valida com a Tabela e visualiza a Valida com a Tabela relativa e visualiza a
Designacao. Designacao.

TOTAL DO DOCUMENTO
W Obrigatdrio. Indique o Valor total do Documento.

TIPO DE MOVIMENTO

Indique qual o Tipo de Movimento (Taxa) pretendida. ] Tipo Movimento
Dy D Daverees Dev. ad
Ao digitar «D» (Diversos) terd de efectuar os - g éiiﬁfé 1°§§f' '3"cd 3‘;“‘3’"3
I3 H - t
desdobramentos do valor, manualmente, até perfazer o I7 - %Zﬁﬂi?‘f nggsc'istihefimmemo
- o
Valor Total do Documento. '
{ gg - gerx_ricng atTaxg No{mal(n_ 5
 Resine Partie-Gasoles (Diese
Todos os outros Tipos de Movimentos (Taxa) t&ém R ey R
p T: Red d
cdlculo automatico que serd, imediatamente, visto g T SR,
s . T - Regime Especial - Tabacos
(podendo no entanto ser alterado se for necessario).

Ainda para o Tipo «D» (Diversos) se ao recolher as quatro linhas no ecra nao totalizarem
o valor do documento, podera prosseguir a recolha, sendo o nimero de ordem
incrementado mas mantendo-se os restantes dados.

Na recolha do Tipo «D» (Diversos) podera, ainda, indicar com <F4 IVA incluido> se
trata-se de um valor com IVA incluido.

? | Em Vendas, se tiver recolhido as percentagens chave reparticao na Tabela
v relativa e digitar «P» apds o Valor Total obterd o desdobramento automatico
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pelas Taxas relativas.

VALOR LIQUIDO TIPO

Valor sem o Imposto do IVA. Se o valor for Indique qual o Tipo de Movimento (Taxa) a
superior ao do Total do Documento, ndo aplicar para cada desdobramento do Valor
avanga para o campo seguinte. Total. Ver Cddigos na imagem acima.
IMPOSTO

Valor do Imposto correspondente ao Valor Liquido dado ou Total do Documento, quando
ndo ha Tipo de Movimento Diversos (D).

VALOR ACUMULADO VALOR EM FALTA
Soma do Valor liquido com o valor do Diferenca entre o Total do Documento e o
Imposto. Acumulado.
2- MAPAS DO MES 7
Reproduzem o tragado dos Livros Oficiais, visando a E e
sua Substituigao_ Ano: [Z0TT [COMPRAS MERCADORIAS =]  EFiscal [Continente <]
Mes: [i2 5] LMITES
O Ano é visualizado. : E : F:
Foia [0 Foia [
(LIVRO) Che e | ¢
Indique o Livro pretendido para o Mapa.
S BB Sa
E— Codigo | Espaco Fiscal_
Assumido se no campo seguinte carregar em !'ESC e (St i,
P 9 9 A Acores;
M Madeira.
MES
Por defeito assume o Més de entrada na Rotina, podendo ser alterado.
MOVIMENTO ryrr
Codigo | Movimento |
Assinalado com © , indica qual o Tipo de Movimento: Normal:
D Devolucao;
A Ambas.
NUMERO DE ORDEM
Indique quais os limites de NiUmero de Ordem pretendidos.
DIA ENTIDADE
Dé quais os limites de Dias a usar. Dé quais os limites das Entidades pretendidas.
FAMILIA
Indique quais os limites de Cddigos de Familias pretendidos.
ORDENACAG | Codigo |
Assinalado com ', ordena o Mapa por: N NumériC'
E Entidade;
F Familia.
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ANALISES

bt .
éru [EECI T R Oltima Seguianga em 0000/00/00

81
Mapa Vendas/ServPrestados

& Contabilidade

B

2013-12-01 [12:0044_|PMR-Grupos "B" _ Versio 5,200 Nnst12345 PMR-Software EUR cap [ o

W se na Configuracdo da Rotina, no bloco [Actividade], o campo “Empresario em Nome
Individual” estiver assinalado com *, a imagem supracitada terd a opcdo «Modelo 3 -
Anexo B1», caso contrario (Profissional Liberal) terd a opcdo «Modelo 3 — Anexo B».

Estes Mapas podem obter-se em qualquer altura do Més traduzindo sempre a situagdo
actualizada com todos os langamentos feitos.

.

VARIOS MESES

e Mapas semelhantes aos Mapas Mensais, mas com a possibilidade de obter valores entre
limites de Més.

e Separadores por Movimentos; Resumo Geral; Mapa do IRS e Mapa de Exploragao.

TRATAMENTO DO IVA
e Obtengdo da Declaragdo Periddica e Anual, dos Mapas Recapitulativos e Preparacao dos
Anexos L, M e N.

MODELO 3 - ANEXO B OU MODELO 3 - ANEXO B1
e Tratamento do Modelo 3 - Anexo B ou Anexo B1, conforme a actividade definida na
Configuracdo da Rotina. Visualiza o Quadro, Linha, Designagdo e Valor.

MAPA DE VENDAS/SERVICOS PRESTADOS

o Andlise das Vendas/Prestacdo de Servigos com limite por NIF.

1- VARIOS MESES

(LIVRO) b Listagem Movimentos e
Através de lista pendente, posicione-se ou digite a tecla Mo e G| Wap 5| oot
de atalho correspondente ao Livro a usar na analise. o e o [t =

uMITES
[ e [T
Endsde [0 Ewidede | GG
Famiia 0 Famiia e

Ordenagio
© Mumdica  C Enidede " Famila

Fichairo

Ajuda Sair
@F1 EF3 ElFe
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ESEROIREER | Codigo | Espaco Fiscal _

ESC

. . ! C Continente;
Assumido se no campo seguinte carregar em A Acores:
Indique qual o Espaco Fiscal pretendido: M Madeira.

MOVIMENTO | Cédigo | Movimento |

Indique de que Tipo de Movimento se trata. Normal;
D Devolucao.
ESC
Ao carregar em , posiciona-se no campo “Espaco Fiscal”.
LISTAGEM
Indique como pretende a Listagem, Detalhada ou por Totais: D Detalhada;
T Por Totais.
LIMITES

Més: Indique quais os limites de Meses pretendidos;
Entidade: Indique quais os limites de Cddigos de Entidades pretendidos;
Familia: Insira quais os limites de Cddigos de Familias pretendidos.

ORDENACAO ) | [ Codige Ordenacio

Marcado com ', dé qual o tipo de Ordenagéo pretendida:

Numérica;
E Entidade;
F Familia.
1.1- RESUMO GERAL
RESUMO GERAL = Listagem Movimentos o
Totais de todos os Tipos de Movimento decomposto em s
Normal/Devolugdes e pelas diversas Taxas de IVA, fresuw e T e oo 3]
obtendo, assim, todos os elementos para conferir a )
Declaracgdo do IVA no periodo escolhido. e e
Sh s Soo ®E
ESPACO FISCAL | Codigo | Espaco Fiscal |
. . = C Continente;
Assumido se no campo seguinte carregar em A Acores:
Indique qual o Espaco Fiscal pretendido: M Madeira.

LIMITES
Més: Indique quais os limites de Meses pretendidos.
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1.2- MAPA DO IRS
MAPA DO IRS
A Entregar, Retido ou Declaragao Individual.

IRS

A Entregar: Assinalado com @ assume a entrega do
Mapa de IRS;

Retido: Com ', assume o Mapa de IRS Retido;
Declaragio Individual: Assinalado com *, imprime a

Declaragao Individual do IRS.

LIMITES
Més: Indique quais os limites de Meses pretendidos;

[

Listagem Movimentos

Ano: 28T
Movimentos | Resuma Geral MapaIRS | Mapa Explorago |

MAPA IRS - €Fiscal [Continente v

RS
© BEiegsl O Betde (" Decloragolndvidual

LMITES
Mes [0 ves [T
Entdace Eniidode [ 955950

[ s =
SF e Vo o

Entidade: Indique quais os limites de Cddigos de Entidades pretendidos.

ORDENA POR ENTIDADE
Assinalado com 1‘7, ordena por Entidade.

1.3- MAPA DE EXPLORAGCAO
MAPA DE EXPLORACAO

Andlise Més a Més ou Acumulada do resultado como
encontro entre os Livros.

LIMITES
Més: Indique quais os limites de Meses pretendidos.

OPCAO
Més a Més: Assinalado com ©, imprime Més a Més;
Acumulativo: Com #, imprime acumulativamente.

2- TRATAMENTO DO IVA

Listagem Movimentos
Ano: 28T
Movinentos | Resumo Gere | MapalFi Mapa Exporas2o |
[MAPA EXPLORACAD <] € Fiscl [Cotinente
[ LMITES
ves [ wes [T
Opsto
@ MisaMes  C domiaivo
ayts sot ok Capeels
@F A vo Xc

[[2011-12-31 [103019_[PMR-Grupos "B*__ Versfo 500 N.nst12345 PMR-Software | EUR | GESTOR SISTerna que sou eu
e —— 4

cap [NUMINS

DECLARACAO PERIODICA/RECAPITULATIVA

e Impressao no Modelo Oficial ou em papel branco no formato do Modelo.
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e Elaboragdo de um Mapa de Conferéncia resumido ou detalhado.

PREPARACAO DOS ANEXOS L, M, N
e Impressao em papel branco ou passagem para a Declaragao Anual, Anexos L, M e N.
Elaboragdo de um Mapa de Conferéncia resumido ou detalhado.

MAPAS RECAPITULATIVOS
e Operagdo que visa a impressao dos Mapas para Clientes/Fornecedores com operagoes
superiores ao limite indicado na emissdo do Mapa.

2.1- DECLARACAO PERIODICA

Contém dois separadores: Periddica e Recapitulativa.

Sdo prestadas todas as informagdes contabilisticas e = B
fiscais relativas ao IVA. et i

Ao deDoctmastes  [1553/50/01 3 2013/42/31 7] I~ Eriene
- Perodo de Tibuacdo do [F015/76/07 a ;011712731
ARQUIVO DE DECLARAGCOES

~ . . 4 _Listagem ualiza Preenche
As Declaragdes ficam todas arquivadas, através duma @ re & s
lista pendente.

ENTREGUE G He K=

Marcado com ¥, assume Declaragao ja entregue.

PERIODO DE TRIBUTAGCAO DE A
Dé as Datas correspondentes ao Periodo de Tributacdo (De a ) conforme o

definido na Configuracdo da Rotina para o Regime do IVA (Mensal ou Trimestral).

Listagem| Relagdo dos Livros e Valores usados para as Declaragdes, visto que é a
(B F6 chificagéo do IVA, que condiciona a seleccdo para os diferentes Campos/
Numeros.
Confere se algum Livro estd mal classificado no que toca a figuragdo nas Declaragbes.
A Listagem de Conferéncia s deve ser emitida depois de executado o Apuramento

Actualiza

Automatico do IVA e a opgao % AU

Depois de carregar neste botdo passa ao ecra seguinte = Letaien Corfeénkia
(Listagem de Conferéncia): opcio | umires
@ Detahe Movimentos Cédigo Inferior (Cédigo Superior
N S — =
OPCAO i ﬁ o o
Com %, opte por um, dando o Tipo de Listagem a emitir: G R

Detalhes de Movimentos; Totais por Cddigo.

LIMITES
Limites: Datas e dos Cddigos de IVA cujos Movimentos sdo usados para a Emissdo da
Listagem de Conferéncia dos Valores Declarados no Ano de Exercicio.

 Botdo |Fungéo . .. |
Actualiza) E desencadeado o preenchimento dos campos da Declaragdo, com os Valores
1 Fg| movimentados nos Livros codificados para IVA;

Preenche| Estes Valores podem ser corrigidos na opgdo. Depois de clicar passa ao ecra
@ F2 | seguinte:
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= Seleccione Impressos a Preencher

Assinalando com |7, opte pelos Modelos a preencher — Modelo
Oficial; Regularizagdes Campo 40; Regularizagdes Campo 41; No e
bloco [Modelo R]: Continente; Acores e Madeira, ou Relagdes ‘
para Pedidos de Reembolso (campo activado se no Modelo Oficial,
no campo 95 solicitar o Reembolso).

m
4
X7 g &

4 d

Exemplo do Modelo Oficial: Depois de seleccionado vé a imagem do Modelo Oficial com
os relativos Valores e Dados da Empresa. Ver ponto 2.1.1 — Modelo Oficial.

2.1.1- MODELO OFICIAL

T = e

HO¥h SEES 1va @v Gy ¥

@ s DECLARAGAO PERIGDICA —
e [iozsri3os

fose sastoneo asamo anvms
s oos emawos e+
b sosns

[rss-ass

[ ]
[ ]
11,721, 00 2.695.83

{ = |
Se optou pelo Modelo Oficial e escolheu a impressado sera esta = e
imagem que lhe aparecera e terd que preencher estes campos: o

@ Verantes

Tipo papet

 Branco

 ingime € Inpresss

x¢ Sq
4t o

IMPRESSAO
Ver Antes: Assinalado com ', mostra o Modelo Oficial antes de imprimir;
Impressdo: Marcado com ©, faz a impressdo directa.

TIPO PAPEL
Branco: Assinalado com ', imprime em papel branco;
Impresso: Marcado com ©, imprime em papel pré-impresso.

REGULARIZAGOES ANUAIS 40 REGULARIZAGOES ANUAIS 41
Se necessario, indique o valor relativo ao Se necessario, indique o valor relativo ao
Quadro supracitado. Quadro supracitado.

EXCESSO A EXPORTAR DO PERIODO ANTERIOR 61
Se necessario, indique o valor correspondente ao Quadro supracitado.

REGULARIZAGCOES A FAVOR SUJEITO PASSIVO 81
Se necessario indicar o valor correspondente ao Quadro supracitado.

Depois de carregar neste botdo passa ao ecrd  [FFo=
seguinte: =
e

‘ Suporte

Fs

A Cépia do Ficheiro é opcional, pois ele esta

_ S R -

? | na pasta/directério supracitado (Path Q ,M . ; |
' Ficheiro) na imagem. A —

PATH FICHEIRO REGISTOS ESCRITOS

Informacdo da Pasta (Directério) onde o Informacdo do NUumero de Registos

Ficheiro foi criado. Escritos no Ficheiro.
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INDIQUE PATH PARA COPIA
Indicacdo do Suporte Magnético ou Pasta/Directoério para onde vai copiar o Ficheiro.

2.1.2- MODELO OFICIAL R

Tratamento idéntico ao Modelo Oficial. Ponto 2.1.1 — Modelo oficial.

2.1.3- RECAPITULATIVA

ARQUIVO DE DECLARACOES " DT
As Declaracges ficam todas arquivadas, através duma eisia. Aot |

lista pendente. Periodo de Tibutagso de [2013/07/07 2 [£013/37/31
ENTREGUE ol P%F;
Assinalando com ™, assume que esta Declaracdo ja foi %&t _—

entregue. @»::a %D:;e s:;
PERIODO DE TRIBUTA(;AO DE A

Dé as Datas correspondentes ao Periodo de Tributacdo (De a ), conforme o

definido na Configuracdo da Rotina para o Regime do IVA (Mensal ou Trimestral).

 Botdo |Fungéo .. |
Actualiza)| Ao carregar no botdo abaixo, € desencadeado o preenchimento dos campos
% Fg| da Declaragéo, com os Valores movimentados nas Contas codificadas para
IVA. Se na Tabela de Controlo do IVA tiver uma Conta definida para campos
do IVA diferentes dd uma mensagem, mas prossegue com a Actualizacdo;
Preenche| Estes Valores podem ser corrigidos na opgdo. Depois de clicar neste botao
@ F2  passa ao ecrd seguinte:

= ATRINDADE - INSTALAGAO COM GRUPOS B DATA 2011/12/31 Ed

"ERR & Declragdo Recapiutativa

e ————
P Iw Eh

E -
financas B || TRANSMISSCES INTRACOMUNTARIAS E

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ OPERAGOES ASSIMILADAS Vﬁ

DECLARACAO PRESTAGAO DE SERVIGOS
RECAPITULATIVA s ot s et

o] TOENTIFICACAD DO SUJEITO PASSIVO
Nome
02] TIPO DE DECLARAGAQ

JrPS— 2L oviwacto s it
p

PERIODO A QUE RESPEITA

2.2- PREPARACAO ANEXOS L, M, N

LIMITE S = Preparagio dos AnexosLM e N (=1 SR =
Limites Inferior e Superior de: Més e dos Cdédigos dos Anexos =5 -
cujos Movimentos sdo usados para a preparagao. el = |
MAPA @ Detalhe por Mavimento " Totais por Cédigo.
Opte com ', uma das opgdes dando o Mapa: Detalhes de @

Caneela
&P Vo X

Movimentos; Totais por Codigo.

2.3- MAPAS RECAPITULATIVOS

LISTAGEM DE CONFERENCIA
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e Com os elementos do ficheiro auxiliar constituido e ordenado por Niumero de
Contribuinte.

e Pode ser visualizada.

¢ Interessa como demonstragao dos valores declarados.

EMISSAO DO MAPA

e Num formato préximo do Modelo Oficial, considerando agora so6 as Entidades que
ultrapassem o limite do valor indicado em EUR.

e O Numero do Documento pedido é o Cddigo barras da folha de rosto, que deve ser
preenchida, manualmente.

2.3.1- LISTAGEM DE CONFERENCIA/EMISSAO DO
MAPA

Contém dois separadores: Listagem de Conferéncia e Emissdo do Mapa.

SEPARADOR LISTAGEM DE CONFERENCIA
Lista os movimentos assumidos para os Mapas Recapitulativos, B MepsRecpiuiaves (o]0 =
com a opgdo de listar s6 Clientes (C), Fornecedores (F) ou ——— £
ambos, assinalando com V', e

Limites por NUumero de Identificacdo Fiscal (NIF). PEEE o

Primeiro Oltimo

N IdeniifoaggoFiscal 399539998

Canoela

s o«
@F Vo X

SEPARADOR EMISSAO DO MAPA
VALOR LIMITE EM EUR = s Srer=)
Insira o valor limite em EUR em vigor para a emissdo do Mapa. R e

Lisagem Contrina Enistoia |

ValrLinie e EUR

Cancelr

st o o
&F  vo  Xx

3- MODELO 3 - ANEXO B OU MODELO 3 - ANEXO
Bl
W Se na Configuracdo da Rotina, no bloco [Actividade], o campo “Profissional Liberal”

estiver assinalado com ', aparece a imagem seguinte:

MODELO 3 — ANEXO

Tendo as Tabelas bem preenchidas, é criado o = Modelo 3 - Anexo 8 - Ano 2014 Erel=
Modelo 3 - Anexo B. A 575 R
As letras de cor a azul sdo os Titulos do Anexo B. L I T—
As letras com a cor a preto significam os valores Z AR

calculados, automaticamente, no Anexo B. %

Visualiza o Quadro, Linha, Designagao e Valor. v

GTALDOS RENDIMENTOS (17273 EZ
NCRGOS DEDUTIVERS (Linhs 20 Guade 03] 7357}
ESULTADD APURADO (45] i
EDUCGES A COLECTA

T 057 merizacoss Vils
]

W Se na Configuracdo da Rotina, no bloco [Actividade], o campo “Empreséario em Nome
Individual” estiver assinalado com * , aparece a imagem seguinte:
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MODELO 3 - ANEXO
Com as Tabelas bem preenchidas, é criado o Modelo
3 - Anexo B1.
As letras de cor a azul sdo os Titulos do Anexo B1.
As letras de cor a preto significam os valores
calculados, automaticamente, no Anexo B1.
As letras de cor a verde significam os campos com
os valores recolhidos, manualmente, para calculos
no Anexo B1.

Visualiza o Quadro, Linha, Designacgdo, Valor e na ultim
valor recolhido manualmente.

B1

= Modelo 2 - Anexo B1 - Ano 2014 =]

Quado Lia Descicto Valo

w FENDWENTD «
(B
(B

[T Fretsemn do oo L

5 07 Varacao s Elenis oo 2 aisdio =D
(B T
] e} B

T 17 [[orasde Meadoris |

EfE
[05 19_[Deipeeas e oha oo 75|

L Tz
(05 [T et TR mos opsoes A AT EBF g
(05 72 Fm Clopereania RS AR AN ZERE TR

T 17 [FESULTADD APURADAU 47679201 T
(06 [ [VARIACAD DAS EXSTENDES
(06 [pT— [readonas T o000 F oEF |

Ao e S s
oF Zr2 i e

a Coluna editada com um «R», se

| Botdo | Funcéio |

Altera Recolha manual dos valores para o Modelo 3
@ F2| situagdo as linhas ficam todas com a cor verd

- Anexo B1l. Relembrar que, nesta
e, no ecra supracitado.

Pode recolher, manualmente, os valores queridos, =

mas so6 para o Modelo 3 - Anexo B1.

Anexo B1 =
1051 - APURAMENTO DO RENDIMENTO
iendim s s spcoes AL LT EBF Fom
AL e T 7
106] - VARIACAO DAS EXISTENCIAS Tniciais Finais. Variagio b
Fcadonas T e[ 7000 =% oF
e s T EL| | =
rodio abieator T B o] e
™
FOTELT2 T T TEw| ™ e
108) - DEDUCES A COLECTA
Pagarertospor Gt T EE]
o
[10] - OUTROS PROVEITOS vo
IS VAL IS T
FUssoms 0U EPLORAGD B
T | Caponls
wm | X°T
[FOTAL o2 wm

4- MAPA DE VENDAS/SERVICOS PRESTADOS

NUMERO DE IDENTIFICA(,'I\O PRIMEIRO/l’lLTIMO
Indique os limites para o NIF a usar neste mapa.

8 GRUPOS "B"

8 Mapa Vendas / Servios Presta... | = | & |52 |

Primeiro  Oltimo

N IdeniifcagioFiscal E==

Auda o Caposla
@F v-o 5
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UTILITARIOS

ConfiguragioJanela_Ajuda

Ficheiros Mavimentas _Anslises
oo

Auda  pata  su
of L g

| Oima sequionca em 0000200700

[ 2011-12-31 [10557:02_|[PMR-Grupos "B" _ Versso 5200 Ninst.12345_PMR-Software | EUR | GESTOR SITe soueu NUM OVR

EICHEIROS
e Procedimentos varios relacionados com os Ficheiros da Rotina assim como Cdpias/
Reposicdes, Reorganizagdo, Eliminagao e Optimizagao.

ROTINA
e Procedimentos especiais a efectuarem na Rotina, tais como: Anulagdes de Movimentos,
Reconstituicdo do Ficheiro de Valores, Passagem de Ficheiros para Ano seguinte, etc.

CALCULADORA

o Utilitario que substitui a maquina Calculadora de mesa.
Calculadora
&EF10

Acede a Calculadora do Sistema Operativo sempre que quiser.

SISTEMA

« Sai da Rotina para executar comandos no Sistema operativo, retornando a Rotina apos
digitar «exit».

DATA DE PROCESSAMENTO

[LZ]r2

@ Mais informacgdo consulte a Ajuda (Manual) do Gestor e Ficheiros Comuns.

Data ‘

e Altera a Data de Processamento. Pode usar para este efeito

1 GRUPOS "B" UTILITARIOS



1- FICHEIROS
:“ e 46 B

B Contabilidade

Movimentas  Ansl

vﬂcﬁitci’
@ Possonl

[2011-12-31 105140 [ PMR-Grupos "B"  Versso 5200 N.inst12345 PMR-Software EUR | GESTORSISTems que soueu (AP [NUM|OVR

e Faz Copias e ReposicOes dos Ficheiros de Grupos “B” de uma determinada Empresa,
para um Suporte Interno ou Externo (conforme opgao do Utilizador).
o Na Reposicdo a operacdo é inversa.

¢ Soluciona alguns erros de Ficheiros provocados por falhas de corrente, interrupgao
anormal do trabalho, etc.

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

OPTIMIZACAO
e SO deve ser executada apos se ter verificado um grande nimero de Correcgdes/
Anulagdes optimizando o espaco em disco e o tempo de acesso.

W Mais informac&o consulte o manual do Gestor do Sistema e Ficheiros Comuns.

1.1- SEGURAN(;A/REPOSI(;AO DE FICHEIROS

(Utilitérios> Ficheiros) oo =i

N&o copia os Ficheiros de Entidades

(Terceiros) e Tabelas da Empresa (EMPTAB).
S6 a Seguranca feita no Menu do Gestor do e —
Sistema faz a Cépia de Seguranga destes dois - e
Ficheiros (EMPENT e EMPTAB) incluindo, ou
ndo todas as Rotinas da Empresa. Lo s

SEGURANCA ——

2 L Cancelar

© Copiaporgnos | | SupateEemo < |

OPGAO
Assinalado com ', executa uma Cépia Total ou uma Cépia por Anos. Se escolheu por
Anos indique o Ano a segurar ou a repor, consoante a opgao escolhida.

SEGURANCA
2 GRUPOS "B" UTILITARIOS




Assinale com ', uma das opgdes, indicando para onde executa a Cdpia dos Ficheiros:

Suporte Interno: Executa uma Copia dos Ficheiros da Pasta (Dire
Rotina para outra area do Disco Rigido;

ctério) de trabalho da

Suporte Externo: Executa uma Copia dos Ficheiros da Pasta (Directorio) de trabalho da

Rotina para um Suporte Magnético diferente do Disco Rigido.

Para aceder ao ecra de Reposicdo de Ficheiros va a Utilitarios> Ficheiros> Cépias.
O Tratamento a nivel de ecrd é em tudo semelhante ao da Segurancga de Ficheiros.

A Operacgdo executada é a inversa a Seguranga, ou seja os Ficheiro

s sdo copiados de um

Suporte Interno ou Externo para a Pasta (Directério) de trabalho da Rotina.

REPOSICAO = ==

Marque com ', indicando o Suporte a partir

do qual vai fazer a Cépia dos Ficheiros:
Suporte Interno: Executa uma Copia dos

Hora Opeadn

Ficheiros da Rotina doutra area do Disco para o o «
a Pasta (Directdrio) de trabalho;  comrtres [— || som
Suporte Externo: Executa uma Copia dos

Ficheiros da Rotina doutro Suporte Magnético e

diferente do Disco para a Pasta (Directério) de

trabalho. M

1.2- REORGANIZAGAO DE FICHEIROS

(Utilitarios> Ficheiros)

Blocos: [Ficheiros]; [Declaracdo Periddica do IVA] e
[Movimentos].

Marque com ¥ de cada Bloco, os Ficheiros a executar a
Reorganizagao.

= Reorganizagéo de Ficheiros =@ )=]

Seleccione os Ficheiros

I GRBENT - Entidades

Ok |
V"o Inicia a Reorganizagao do (s) Ficheiro (s) escolhido (s).

1.3- ELIMINAGCAO DE FICHEIROS

(Utilitarios> Ficheiros)

Blocos: [Ficheiros]; [Declaragdo Periddica do IVA] e
[Movimentos]. Marque com ¥ | os Ficheiros a eliminar.

| Ok

Seguidamente, deve premir "AD, para iniciar a operagdo de
Eliminacdo do (s) Ficheiro (s) seleccionado (s).

= Eliminagéo de Ficheiros =5 Eom =)

Seleccione os Ficheiros

I~ BRBENT “Eritade:
I~ GRBTAB - Tabelas.

™ GRBANX - Modelo 3-Anevos

'ﬁ ' A operagdo é muito perigosa, pois se anular um Ficheir

v uma Copia de Seguranca deste Ficheiro, este torna-se i

3 GRUPOS "B"

o por lapso e ndo tiver
irrecuperavel.
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1.4- OPTIMIZAGCAO DE FICHEIROS

(Utllltér|05> Flche”-os) = Optimizagéo de Ficheiros EE=]
Seleccione os Ficheiros
Blocos: [Ficheiros]; [Declaragdo Periddica do IVA] e S
[Movimentos]. Marque com ¥, de cada Bloco os Ficheiros a o ————
Ok

Optimizar. Seguidamente deve premir v 0/, para dar inicio & "
operacgao de Optimizagdo do (s) Ficheiro (s) seleccionado (s). Llewos cem i

on e & Eon

9F P Vo x

ATENGAO: | ~ |

& que tem S

2- ROTINA

or [HIr2 gr
) Contabilidade

sg:sm:
 enios
B

) Gabinetes

[ 4011-12:31 105257 [PMR-Grapos 8" Versio 5200 Ninst 12305 _PMR-Sofoware| EUR_| GESTOR SiSTerns que sou eu_[CAP [NUM[OVR

PASSAGEM DE FICHEIROS PARA O ANO SEGUINTE

e Passagem dos Ficheiros de Tabelas para o Ano Seguinte, permitindo, assim, iniciar o
trabalho num novo ano sem fechar o anterior.

e Continua no entanto a ter acesso aos Ficheiros do ano anterior por digitagao do ano de
exercicio nos ecras de trabalho.

PASSAGEM DE FICHEIROS PARA OUTRA EMPRESA
¢ Alterada uma Tabela numa Empresa, pode copiar para outras Empresas que, também, a
vao utilizar.

IMPORTACAO DAS TABELAS FISCAIS
e Importacdo, integral, das Tabelas Fiscais Default da PMR.

4 GRUPOS "B" UTILITARIOS




2.1- PASSAGEM FICHEIROS PARA ANO SEGUINTE

F | Ano de Exercicio corrente. Inicia o tratamento e P TS e
» passando o Ano em curso para o Ano Seguinte. I G T
Contudo continua a ter acesso aos Ficheiros do Ano anterior. o

GRBTAB - TABELAS
Assinalado com ¥, passa as Tabelas da rotina de Grupos B para
0 Ano seguinte.

2.2- PASSAGEM TAB. PARA OUTRA EMPRESA

Passagem de Ficheiros para Outra Empres; =rers]

F | Do Ano corrente desta Empresa, inicia a

\ passagem das Tabelas e Ficheiro de
Entidades marcados, para a (s) Empresa (s)
Destino, anulando os Ficheiro existentes.

TABELAS

Marque quais as Tabelas a passar para a outra Empresa:

Descritivos: Assinale com ¥, para a Tabela Descritivos passe para a outra Empresa;
Taxas do IVA: Marque com ¥, para a Tabela Taxas do IVA passe para a outra Empresa;
Rubricas: Assinale com ™, para a Tabela Rubricas passe para a outra Empresa;
Familias: Assinale com V¥, para a Tabela Familias passe para a outra Empresa;

ENTIDADES
Assinalado com ¥, activa os campos seguintes e passa o Ficheiro de Entidades para a
outra Empresa;

ENTIDADE INFERIOR/SUPERIOR
Activado se o campo anterior estivar marcado com ¥ . Indique os limites das Entidades a
passar para outra Empresa.

W Depois de considerar os dados correctos passa ao ecrd seguinte:

Selecgio de Empresas EE=E]

NOME DA EMPRESA
Assinale com ¥, quais a (s) Empresa (s) de Destino

para as quais quer fazer a passagem de Tabelas e = Em““' o
Ficheiro de Entidades.

aTodss C DesmacaTodse C Marcagko po Lindes

n
g 5%
g (5%

£

IR ]aE R

syuds sat o« Cancele
@rn  fim Vo Xt

2.3- IMPORTAGAO DAS TABELAS FISCAIS

W V3o ser importadas, integralmente, as Tabelas Fiscais Default | ® mreseres s o =7 =
da PMR e os Cddigos iguais vao ser sobrepostos.

Estas Tabelas podem ser alteradas na Empresa «STD>», ficando
disponiveis para todas as Empresas.

5 GRUPOS "B" UTILITARIOS



CONFIGURA!

AO

nela Ajuda

O Acesso a estas Opgdes
depende das Permissdes e Sh i 4n TR G
Niveis de Acesso dados pelo B conabidade \ S

Gestor do Sistema, a cada gimni -

Operador. & Tosouwian |

Ficheiros Movimentos Andises rios

Oltima Seguranca em 0000/00/00

[ 20111231 105328 PR Grupos 5" Versio 5200 Ninsk2385_ VIR Sofoware[EUR_| GESTORSiSTema que sou e [CAP UM GV

IMPRESSORAS
¢ Definicdo das Impressoras utilizadas assim como os correspondentes “Interfaces”.

W Mais informacdo consulte o manual do Gestor do Sistema e Ficheiros Comuns.

COPIAS
¢ Definicdo dos Comandos de Sistema (a utilizar consoante o equipamento ou linguagem)
para a execugdo de Segurancas e Reposicdes dos Ficheiros.

EMPRESA
e Dados da Empresa Comuns a todas as Rotinas.

ROTINA
e Pardmetros de Configuracdo da Rotina.

1- CONFIGURAGAO DA ROTINA

PARAMETROS & ——
Ano de Exercicio: Indicar o Ano de Exercicio. Fries) :
= ey
‘mmmrgm [0
B B o e
SE—— . | Codigo | Actividade
Qual € a Actividade com que vai I Empresério em Nome Individual;

trabalhar: L Profissional Liberal.

Empresario em Nome Individual: Com ©, diz que a Actividade é Empresario em
Nome Individual. Passa a ver o menu com a opgdo «Modelo 3 — Anexo B1»;
Profissional Liberal: Assinalado com ', indica que a Actividade é Profissional Liberal.
Passa a ver o menu com a opgado «Modelo 3 — Anexo B».

1 GRUPOS "B" CONFIGURAGAO



REGIME DO IVA [ Coédigo | Regime do IVA

Indique qual o Regime do IVA: M Mensal;
T Trimestral.

Mensal: Assinalado com ', assume que o Regime do IVA é Mensal;
Trimestral: Assinalado com ', assume que o Regime do IVA é Trimestral.

ULTIMO ANO FECHADO
Indique qual o ultimo Ano de Fechado.

2 GRUPOS "B" CONFIGURAGAO
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