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INTRODUCAO

DESCRICAO

O “Package” PMR-Letras destina-se ao registo e manuten¢do de dois ficheiros — o de Letras Aceites e outro de Letras Sacadas.
Permite
- A emissdo de Letras simples ou multiplas em papel proprio.
- Listagens parametrizadas com ordenac@o por Numero de Letra, Entidade, data de Vencimento, Banco Domicilio, Banco
Desconto, Codigo Cobranga e Cdodigo de Situagao.
- Mapa de registo para substitui¢do do respectivo Livro.
- Mapa de Imposto de Selo.
- Analise de responsabilidades em valores totais ou percentagem de amortizag¢ao prevista por
- Bancos com Letras domiciliadas
- Bancos com Letras em Proposta
- Bancos com letras descontadas
- Letras a Cobranga
- Entidades
- Mapa comparativo de Encargos Reais/Debitados.
- Analise das reformas com percentagens de amortizagao.
- Movimentagdo através dum codigo de Situagdo e data com actualizagdo do registo da Letra e manutengdo de um
Historico associado, que pode ser impresso ou visualizado.
- Emiss8o de Cartas correspondentes as varias situagdes de movimentacao, utilizando até 99 textos.
- Emissdo de Avisos de Langamento por débito de encargos.
- Emissdo de Recibos pelo pagamento de encargos ou parte das Letras reformadas.

FICHEIROS
LETPAR — Ficheiro de pardmetros onde estdo definidos dados especificos da Empresa, numeradores de Letras, Avisos e Recibos.
LETTAB — Ficheiro de Tabelas para defini¢do das Tabelas auxiliares.

LETSMT - Ficheiro mestre de Letras que contem os dados relativos as carteiras de Letras aceites/sacadas, com acesso pelo
nimero da Letra conforme registo respectivo.

LETMOV - Ficheiro de Movimentos onde ¢ visualizado o Historico dos movimentos de cada Letra, provocados pela alteragdo de
Situagdo.

LETTXT — Ficheiro de Textos que contém os varios textos para a emissdo de cartas.
Além destes Ficheiros a rotina trabalha com os seguintes Ficheiros da Facturacao.
FACCLI - Ficheiro de Entidades (Clientes).

FACTAB - Ficheiro de Tabelas (Codigo Postal)

FACUTE - Ficheiro da Empresa para aceder a morada, numero de Contribuinte, capital Social e Numero de Registo da
Conservatoria.
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MENU PRINCIPAL

MENU PRINCIPAL
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FICHEIROS

Gestao dos Ficheiros utilizados na Rotina, gestio das Tabelas de Letras, assim como da Tabela de Codigo Cobranca/Bancos,
Codigo de Situagdo, Imposto de Selo, Dados Fixos e Coeficiente de Vendas a Prestacdes.

Gestdo do Ficheiro de Entidades.

ACEITES
Gestdo do Ficheiro de Letras e Movimentacdo das mesmas. Neste ponto apenas serdo tratadas as Letras Aceites.

SACADAS
Gestdo do Ficheiro de Letras e Movimentacao das mesmas. Neste ponto apenas serdo tratadas as Letras Sacadas.

UTILITARIOS
“Ferramentas” de auxilio ao utilizador, para executar Copias de Seguranca, Reorganizacdo, Eliminacao e Optimizacdo. Existéncia
de uma Calculadora ¢ uma saida para Sistema.

CONFIGURACAOQ
Tratamento relacionado com a Configura¢do de Impressoras, Documentos, Segurangas, Dados da Empresa, op¢des de trabalho na
Rotina.
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FICHEIROS

FICHEIROS

Ficheiros

Tabelas

E

S

TABELAS
Inclui o conjunto de Ficheiros auxiliares que sdo especificos da rotina de Letras.

ENTIDADES

Ficheiro comum as varias Rotinas, onde estdo codificadas todas as
Entidades-Terceiros aqui utilizadas na qualidade Cliente/Fornecedor.
Para mais informagdes consulte 0 Manual do Gestor e Ficheiros Comuns.

1- TABELAS

icheiros
Tabel
Entid

Cod.Cobranca / Bancos

1
Sair

CODIGO COBRANCA/BANCOS

Tabela onde devera definir os codigos e designagdes de Bancos e outras Entidades cobradoras.

CODIGOS DE SITUACAO
Esta Tabela tem codigos obrigatorios que serdo utilizados na movimentacdo de Letras.

IMPOSTO DE SEL.O
Para definir os escaldes correspondentes a selagem das Letras (de acordo com a legislacdo em vigor).

DADOS FIXOS
Tabela onde se definem as percentagens (fixa e adicional) ou valor adicional a juntar aos encargos Reais para calculo dos encargos
a debitar.

COEFICIENTE DE VEND. PRESTACOES
Tabela onde se definem os coeficientes para o calculo do valor das Letras para vendas a prestagdes.

NOTA: Para chamar cada uma das Tabelas podera usar as teclas de atalho (letras assinaladas com cor diferente) correspondente.

Para todas as Tabelas podera:
- Com a tecla de fungdo <F4 — Lista> fazer uma Listagem da Tabela pretendida.
- Com a tecla de fung¢@o <F7 — Anula> podera anular um registo.
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1.1- TABELA DE CODIGOS COBRANGA/BANCO

TABELA COD. COBRANCA / BANCOS
Codigo Designacao
CODIGO

Campo com 6 digitos. Para os Bancos utilizar de preferéncia a codificagdo N.I.B. (Numero de Identificagdo Bancaria) que é
constituido com 2 numeros para o Banco e quatro para o Balcdo.
Para outras Entidades cobradoras devem utilizar-se codigos fora daqueles limites.

DESIGNACAO
Campo de preenchimento obrigatorio com 20 posi¢des onde devera indicar o nome da Entidade cobradora.

1.2- TABELA DE CODIGOS DE SITUAGCAO

TABELA CODIGOS DE SITUACAD

Codigo Designacao

PROPOSTA
DESCONTO
PAGAMENTO
REFORMA

ENVIADA P/ACEITE
LETRA DE REFORMA

oSO
U™

CcODIGO
Campo com 2 digitos.

CODIGOS OBRIGATORIOS:
01 - Carteira
02 — Proposta
03 — Desconto

04 — Endosso
05 — Pagamento
06 — Reforma

07 — Com Protesto

08 — Sem protesto

90 — Enviada para aceite

92 — Envio para cobranga

96 — Letra de Reforma

99 — “Observagoes” nao alterando a situagao da Letra.

DESIGNACAO
Campo de preenchimento obrigatorio com 20 posi¢des para indicar a designac@o do codigo de situacdo acima referido.

LETRAS FICHEIROS



1.3- TABELA DE IMPOSTO DE SELO

TABELA THPOSTO DE SELO
Codigo Escalao I Escalao IT Selo
99 999 999 999.00 5.00 P/Hil
CODIGO

Numero de ordem da Tabela.

ESCALAO 1
Valor inferior.

ESCALAO 2
Valor superior.

SELO
Valor do selo.

NOTA: O codigo 99 ¢ utilizado para definir o limite a partir do qual o selo € calculado por uma permilagem.

1.4- TABELA DE DADOS FIXOS

TABELA DADOS FIX0S
Codigo Designacao Valor (%) C. Tva
1 PERC. FIKA 10.60
CODIGO

Tipo de célculo a utilizar na determinagdo dos encargos a debitar.

CODIGOS POSSIVEIS:
1 — Percentagem Fixa sobre o Valor da letra.
2 — Percentagem adicional sobre o valor da Letra a juntar aos encargos reais.
3 — Valor adicional a juntar aos encargos reais.
4 a 8 — Outros Valores Fixos.
9 — Descrigao complementar (Movimentos Livres).

Pode digitar valor associado na Nota de Débito mas nao soma aos encargos debitados registados na Letra.

DESIGNACAO
Campo de preenchimento obrigatorio com 20 posicdes.
Pode digitar a descri¢@o que pretende na Nota de Débito.
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VALOR (%)
Campo com 7 digitos com 2 posi¢des decimais onde devera indicar a percentagem ou valor conforme o codigo.

CODIGO DO IVA
Escaldo do IVA conforme Tabela do IVA — Gestdo de Ficheiros Comuns.
Se ndo digitar qualquer valor significa que esta isento, conforme legislagdo. (Artigo 9 paragrafo 28 alinea a) do C.I.V.A.

1.5- TAB. DE COEFICIENTES VEND. PRESTAGCOES

TABELA COEFIC. YEND. PRESTACOES
N. Meses Coeficiente Lim. Transacao
12 . 960000000 300.00
NUMERO DE MESES

Numero de prestagcdes em que vai ser paga a transacgao.

COEFICIENTE
Aplicavel no regime de Vendas a prestagdes para incluir os juros no valor das Letras.

LIMITE DA TRANSACCAO

Conforme legislagdo em vigor.

2- ENTIDADES

Consulte o Manual do Gestor e Ficheiros Comuns.

LETRAS FICHEIROS



ACEITES

ACEITES

Aceites
Fich. Letras

M

C
D
R

FICHEIRO DE LETRAS
Permite criar novas Letras (simples ou multiplas/prestagdes), alterar, consultar ou anular. Podem obter-se listagens auxiliares para
conferéncia e ainda fazer limpeza parcial do Ficheiro.

MOVIMENTACAOQO
Cria um histérico associado a cada Letra baseando-se na introducdo de um codigo de Situagdo e data. Tem como opgoes,
Alteracdo da Situagdo, Observacdes ¢ Mapa de Conferéncia.

CARTAS

Permitem fazer toda a correspondéncia associada ao Movimento normal das letras, utilizando até 99 textos diferentes, alteraveis
pelo utilizador.

A emissdo de Cartas tem limites por Entidades e Data de Situagdo ou Prazos, conforme Carta a emitir.

Podem ser impressas em papel pré-impresso standard (Modelo P.M.R.) ou em papel branco conforme opg¢éo escolhida na
Configuragio da Rotina. Se usa papel branco pode ainda optar por fazer as Cartas em 36 ou 72 Linhas.

DESPESAS
Emissdo de encargos debitados da Letra (despesas), sendo o Ficheiro de Letras actualizado.

RECIBOS
Emissdo de Recibos pelo pagamento de encargos ou parte das Letras reformadas.

MAPAS/ANALISES
Listagem de varios Mapas:
- Registo de Letras (para substitui¢do do livro)
- Imposto de Selo (a pagar)
- Analise de responsabilidades
- Comparativo de Encargos (Reais/Debitados)
- Analise das Reformas (com percentagens de amortizagio)

1- GESTAO DO FICHEIRO DE LETRAS

GESTAO DO FICHEIRO DE LETRAS
N. Letra | Data Venc. Entidade Valor
1 2002/82/12 | ENTIDADE - Mumero Um 3 000.00
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Neste ecra serdo visualizadas as Letras existentes Aceites ou Sacadas, conforme opgdo escolhida. Se pretender criar uma nova no
campo “ Numero de Letra” prima a tecla <Enter> para entrar no campo seguinte.

Premindo a tecla de fung¢éo <F8 — Criacio de Letras> tera acesso ao ponto 1.1 Criag@o de Letras.
Premindo a tecla de fun¢do <F4 — Emite> tera acesso ao ponto 1.2 Emissdo de Letras.
Premindo a tecla de func¢ao <F6 — Listagem> tera acesso ao ponto 1.3 Listagens Diversas.

Premindo a tecla de fun¢do <F7 — Anula> podera anular Letras. No caso das Letras j4 movimentadas sera anulada a Letra assim
como todos os Movimentos respectivos.

Ano :
Numero Letra : 1 Situacao : 1 CARTEIRA

Tipo de Letra
Imp.Selo (S/N)

Versao

Entidade

Data de Emissao Data de Venc.
Banco Domicilio Conta

Banco Desconto
Cod. Cobranca

Valor Total Encarg. Reais
% Amortiz.(s/Let.Inic) Encarg. Debit.
Doc. Referencia Letra Inicial- Ano N.
Tipo Data Emissao Venc.
Numero Valor
NUMERO DA LETRA

Numero do aceite ou do saque conforme a rotina em que esta a trabalhar.

Este nimero ¢ incrementado automaticamente podendo no entanto recolher Letras com um numero arbitrario.

Utilizando as setas cursoras (para cima e para baixo) podera visualizar as Letras existentes neste Ficheiro. Tera assim um acesso
mais rapido a Letra que pretende corrigir.

Premindo a tecla de fungdo <F2 — Historico> e se a Letra ja tiver sido movimentada, visualiza os varios passos cronologicamente.

TIPO DE LETRA
Campo para indicar os varios tipos de Letras abaixo mencionados de acordo com a rotina em que esta a trabalhar. Este ¢ um
campo de preenchimento obrigatorio.

A — Com Aceite

S — Saque a vista

L — Livranga (s6 para aceites)
C — Caugdo (s6 para aceites)

IMPOSTO DE SELO
Devera indicar se paga (S) ou ndo (N) Imposto de Selo.
Critério de selecgdo para o Mapa de Imposto de Selo e respectivo calculo.

VERSAO
Na recolha de Letras fica sempre a zero.
Se a Letra for posteriormente reformada sera incrementada de 1 pelas sucessivas reformas.

ENTIDADE
Codigo da Entidade do Ficheiro de Entidades.
Valida com o Ficheiro e visualiza o nome da respectiva Entidade.

DATA DE EMISSAO
Campo para indicar a Data da Letra. Se ndo for preenchida assume a Data do Processamento.
Modo de preenchimento: AAAA/MM/DD

DATA DE VENCIMENTO
Campo para indicar a Data de Vencimento da Letra.
Modo de preenchimento: AAAAA/MM/DD

BANCO DOMICILIO

Codigo do Banco onde a Letra vai ser domiciliada.

Valida com a Tabela Codigo Cobranga/Bancos” visualizando a respectiva designacao.
Este campo ndo ¢ de preenchimento obrigatorio.
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CONTA
Numero da Conta do Banco onde a Letra esta domiciliada.

BANCO DESCONTO

Codigo do Banco onde a Letra vai ser descontada.

Valida com a Tabela Cédigo Cobranga/Bancos visualizando a respectiva designacao.
Este campo ndo ¢ de preenchimento obrigatorio.

CODIGO COBRANCA

Codigo do cobrador onde a Letra vai ser entregue para cobranga.

Valida com a Tabela de Codigos Cobranga/Bancos visualizando a respectiva designacao.
Este campo ndo ¢ de preenchimento obrigatdrio.

VALOR TOTAL
Campo onde podera indicar o Valor da Letra.

% AMORTIZACAO (S/LET. INICIAL)
Percentagem prevista de amortizagdo da Letra inicial no caso de vir a ser reformada.

ENCARGOS REAIS
Valor dos encargos bancarios. Vao ser actualizados quando a Letra for movimentada com o codigo de situagdo 03.

ENCARGOS DEBITADOS
Valor dos encargos debitados. Podem ser recolhidos ou vio ser actualizados automaticamente quando da emissdo da Nota de
Débito.

DOCUMENTO REFERENCIA
Descri¢do e Nimero do Documento que originou a Letra.

LETRA INICIAL
Preenchido automaticamente na nova Letra, quando se verifica uma reforma, com o Numero da Letra reformada.
Vai visualizar a Data de Emissdo, Data de Vencimento e Valor da Letra inicial.

SITUACAO
Numa Letra nova a situagao fica sempre a zero. Depois da Letra movimentada visualiza o tltimo cédigo de movimento recolhido
e respectiva designacao.

CRTACAO]

{0o) Simples

{ ) Hultiplas
{ ) Prestacoes

Tera acesso a esta imagem premindo a tecla de fun¢do <F8 — Criacio Letras> no ecra inicial da Gestiao de Letras.

CRIACAO
Esta operagdo consiste em aumentar Letras ao Ficheiro e tera que optar pelo tipo de Letra pretendido.

S — Simples — Sera criada Letra a Letra como ja foi referido no ponto anterior
(1 — Gestao do Ficheiro de Letras)

M — Muiltipla — Sera criada mais que uma Letra para cada transac¢do com indicag¢ao do Valor Total e do Numero de Letras.

P — Prestagdes — Tratamento idéntico a Multiplas excepto que o Valor de cada Letra ¢ calculado por um coeficiente conforme
Tabela, coeficiente de Vendas a Prestagdes.

O ecra da Criagdo de Letras Simples é em tudo idéntico ao segundo ecrd da Gestdo do Ficheiro de Letras.
Para tal, caso tenha alguma duvida no preenchimento dos campos, devera consultar o ponto anterior.
Neste ponto a Criacdo de Letras sera feita individualmente, ou seja sera criada Letra a Letra.

LETRAS ACEITES



Ano :
Valor Transaccao
Valor la.lLetra
Qual o N.Letras VYalor Restantes
la.Data de Venc. Intervalo em Meses/Dias

DADOS COMUNS A TODAS AS LETRAS

Tipo de Letra
Imp.Selo (S/N)
Versao
Entidade
Data de Emissao
Banco Domicilio Conta
Banco Desconto
Cod. Cobranca
Doc. Referencia

Tipo

Numer-o

VALOR DA TRANSACCAO
Valor total a dividir pelo Numero de Letras.

NUMERO DE LETRAS
Numero de Letras a criar no Ficheiro.

VALOR DA PRIMEIRA LETRA
Visualiza o Valor da primeira Letra.

VALOR RESTANTES
Visualiza o Valor das restantes Letras.

NOTA: Se o valor da transacg¢io nao for divisivel pelo Numero de Letras indicado, a primeira Letra é adicionado o resto ficando
as restantes todas iguais.

PRIMEIRA DATA DE VENCIMENTO
Data de Vencimento da primeira Letra.
Modo de preenchimento: AAAA/MM/DD.

INTERVALO EM MESES/DIAS
Intervalo em meses ou dias a partir da primeira Data de Vencimento para a segunda e assim sucessivamente. O nimero digitado é
entendido como “dias” se for maior que 12 ou como meses se for menor ou igual.

DADOS COMUNS

Dados comuns a todas as Letras.

Podera consultar o ponto 1 — Gestdo do Ficheiro de Letras, visto que os campos visualizados seguidamente no ecra sao em tudo
idénticos aos mesmos na Gestao do Ficheiro de Letras.

Ano :
VYalor Transaccao
Valor la.lLetra
Qual o N.Letras VYalor Restantes
la.Data de Venc. Intervalo em Meses

DADOS COMUNS A TODAS AS LETRAS
Tipo de Letra
Imp.Selo (S/N)
Versao
Entidade
Data de Emissao
Banco Domicilio Conta
Banco Desconto
Cod. Cobranca
Doc. Referencia
Tipo
Numer-o

Idéntico ao referido para a criagdo de Letras Miltiplas s6 que neste caso o valor de cada Letra ¢ calculado pela aplicagdo de um
coeficiente definido na respectiva Tabela.
O intervalo em meses para as Datas de Vencimento ¢ sempre 1.
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LIMITES
Primeira Letra Ultima Letra
Data Emissao Inf. Data Emissao Sup.

Impressao Alinhada? (S/N) _

Tera acesso a esta imagem premindo a tecla de fun¢do <F4 — Emite> na Gestiao do Ficheiro de Letras.

PRIMEIRA/ULTIMA LETRA
Campo para indicar os limites de Letras que pretende para a emissao.

DATA EMISSAO
Campo para indicar o Limite Inferior e Superior da Data de Emissdo das Letras.
Se ndo for preenchida assume a Data do Processamento para ambos os Limites.

IMPRESSAO ALINHADA
Devera escolher se pretende Impressao Alinhada (S) ou ndo (N).

—— ORDENACARO
. Letra Cod. Situacaol

)
) Entidade

) Data Yencimento a
) Banco Domicilio

) Banco Cobranca
) Cod. Cobranca
) Cod. Situacao

e e e, e, e, e, e,

Prim. N.Letra Ultm. N.Letra
Prim.Data Yenc. Ultm.Data Yenc.
[ 1 Home da Entidade [ 1 Intervalo nas Linhas

Tera acesso a esta imagem premindo a tecla de fun¢io <F6 — Listagem> no ecra inicial da Gestio de Letras.

ORDENACAO
Devera optar pelo Tipo de Ordenagdo que pretende:

N — Numero de Letra

E — Entidade

V — Data de Vencimento
D — Banco de Domicilio
B — Banco de Cobranga
C — Codigo de Cobranga
S — Codigo de Situagdo

CODIGO DE SITUACAO
Campo onde podera indicar até 4 codigos de situacdo. Se optar pelo Tipo de Ordenagao por Cédigo de Situagdo este campo ndo
sera preenchido.

Os limites Inferior e Superior serdo visualizados conforme o Tipo de Ordenagdo que escolheu.

LISTAGEM REDUZIDA
Caso tenha optado pelo Tipo de Ordenagdo por Data de Vencimento podera ainda optar se pretende uma Listagem Reduzida
assinalando [X] para tal este campo.

NOME DA ENTIDADE
Caso tenha optado pelo Tipo de Ordenacdo por Entidade este campo ndo sera visualizado.
Se assinalado [X] serd impresso o Nome da Entidade.

INTERVALO NAS LINHAS
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Se assinalado [X] deixa um intervalo entre as Linhas impressas.

2- MOVIMENTAGAO

Aceites

Fich. Letras

Hovimentacao

Cartas Alteracao Situacao
Despesas 0

Recibos |

Mapas/Analis| S

Sair

ALTERACAO SITUACAO
Actualizagdo da situag@o da Letra dando origem a um registo Historico no Ficheiro de Movimentos.

OBSERVACOES

N3o vai alterar a situacdo da Letra, embora no Ficheiro de Movimentos fique registado.

E tratado como comentério e de preferéncia utilizar codigos de 90 a 99.

O cadigo 96 ¢ criado automaticamente quando hd uma reforma, para deixar na Letra reformada a indicagdo da Letra(s)
subsequente(s).

MAPA CONFERENCIA
Para conferéncia dos Movimentos recolhidos.
Com limites por Data e Codigo de Situagdo com impressdo no papel ou no ecra.

2.1- ALTERAGAO DE SITUAGCAO

GESTAD DO FICHEIRO DE LETRAS — ACEITES

Ano : 2002 HOVIMENTOS
Numero Letra : 1 Situacao
Codigo 1  CARIELRA
Tipo de Letra A Data 2002/01/02
Imp.Selo (S/N) S
Versao
Entidade 1 ENTIDADE - Numero Um
Data de Emissao 2002/01/01 Data de Venc. 2002/02/12
Banco Domicilio 70001 BES AREEIROD Conta 123456

Banco Desconto
Cod. Cobranca

Valor Total EUR 3 P00.00 Encarg. Reais .00
% Amortiz.(s/Let.Inic) 50 Encarg. Debit. .00
Doc. Referencia Letra Inicial- Ano N.
Tipo FACTURA Data Emissao G000/00/00  Venc. 0BO0/00/00
Numero 02/01 Valor .60
NUMERO DA LETRA

Campo onde deve indicar o ntimero da letra que pretende alterar.
Premindo a tecla de fungdo <F2 — Historico> e se a Letra ja tiver sido movimentada, visualiza os varios passos cronologicamente.

CODIGO DE SITUACAO

Campo onde deve indicar o codigo de Situacdo.

Valida com a Tabela respectiva e visualiza a designacao.
Este campo ¢ de preenchimento obrigatorio.

DATA
Se ndo preencher este campo ¢ assumida a Data do Processamento.

Para além destes elementos comuns a todas as situagdes, ¢ possivel recolher outros elementos especificos da cada uma das
situagdes, para efeitos de Documentag@o e Emissao de Cartas.

2.2- OBSERVAGOES
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Este ponto ¢ em tudo idéntico ao ponto anterior (2.1 — Alteragdo de Situagdo).

No caso das Observagdes o campo “Cddigo de Situacdo” s6 aceita codigos de 90 a 99, o codigo digitado sera validado com a
Tabela respectiva e a designacdo do mesmo sera visualizada. Também aqui o campo ndo é de preenchimento obrigatdrio.

Se digitar um cédigo que ndo exista na Tabela vai poder recolher a sua designagao.

2.3- MAPA DE CONFERENCIA

MAPAS DE CONFERENCIA
LIMITES
Data Inf. 2002/01/20 Data Sup. 2002/01/20
Cod. Sit. Inf. Cod. Sit. Sup. 99

Bl ntervalo nas Linhas]

DATA
Campo onde devera indicar os limites de Datas pretendidas para o Mapa de Conferéncia. Se ndo for preenchida assume a Data do
Processamento para o Limite Inferior e Superior.

CODIGO DE SITUACAO
Campo onde devera indicar os limites de codigo de Situacdo pretendidos para o Mapa de Conferéncia.

INTERVALO NAS LINHAS
Se assinalado [X] considera.

3- CARTAS ACEITES

Aceites
Fich. Letras
Hovimentacao

Cartas

Pespesas MEnvio Letra

Recibos P
Mapas/An| T
Sair S

ENVIO LETRA
Séo consideradas as Letras com a situacdo 00 e que ndo tenham a indicag@o de enviadas (codigo 90).

PAGAMENTO
Para as Letras que ja estdo pagas (codigo de Situacdo 05).

TEXTO LIVRE

Envio de uma Carta, circular sem imprimir dados do Ficheiro.

Pode por este ponto enviar Cartas as Entidades que tém Letras numa dada situagdo ou por opgdo a todas as Entidades do Ficheiro
mesmo que ndo tenham Letras.
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3.1.- EMISSAO DE CARTAS - ENVIO LETRA

EMISSAO0 DE CARTAS —NENVIU LETRA
ome
Qual o Texto? 1 (Morada)
(Localidade)
(C.Postal)

{Exmos. Senhores,

[Junto enviamos os documentos em anexo. Agradecemos a sua devolucao com a
[maxima brevidade, devidamente assinados.
[

[

et b bl b b

< {preenchido pelos Hovimentos)

[Gratos pela vossa atencao somos,
[ De V.Exas
[ Atenciosamente

(R —

Devera digitar o texto que pretende enviar ao Cliente.
Depois de escrita a Carta, ser-lhe-a perguntado se os dados estdo correctos, se responder afirmativamente entrara no seguinte ecra
onde devera preencher os campos para o envio da Carta.

EMISSAO DE CARTAS - ENVIO LETRA
LIMITES

Entidade Inf. 1 Entidade Sup.299999999
Data Inf. 0000/00/00 Data Sup.  9999/99/99

Alt.Pag.(36/72) - (32)

ENTIDADE
Campo onde devera indicar os limites de codigo de Entidade que pretende para o envio da Carta.

DATA
Campo onde devera indicar os limites de Data que pretende para o envio da Carta.

TEXTO PARA CAIXA DOCUMENTO
Campo para indicar a designaggo que pretende.

ALTURA DA PAGINA

Este campo so sera visualizado caso ndo tenha assinalado o campo
“Papel Pre-Impresso” na Configurac¢do da Rotina.

Devera indicar se pretende imprimir em papel branco se 36 ou 72 linhas.

3.2- EMISSAO DE CARTAS PARA PAGAMENTO

Este ponto ¢ em tudo idéntico ao ponto anterior mas esta carta destina-se a emissdo de cartas de Letras que ja foram pagas.

3.3- EMISSAO DE CARTAS TEXTO LIVRE

Este ponto ¢ em tudo idéntico ao ponto anterior mas com a op¢do de texto livre.
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Numero de vias 7 Moeda
Entidade N. Aviso
Ano/N.Letra VWal.Total Tipo Calc. Encarg.Reais Perc. Val .Calculado
Obserw. :
NUMERO DE VIAS

Campo para indicar o ntimero de copias pretendidas.

MOEDA
Campo onde sera visualizado o codigo de Moeda em que esta a trabalhar, podendo ser alterado.

ENTIDADE
Campo onde devera indicar o cddigo de Entidade da Letra.
Valida com o Ficheiro respectivo e visualiza o nome da Entidade.

NUMERO DO AVISO
Devera indicar o nimero do Aviso. Este numero ¢ incrementado automaticamente podendo no entanto recolher um niimero
diferente.

NUMERO DA LETRA
Devera indicar o nimero da letra a debitar os Encargos.

VALOR TOTAL
Visualiza o valor total do nimero da Letra digitado.

TIPO DE CALCULO

1 — Percentagem Fixa

2 — Encargos Reais + percentagem adicional sobre o valor da letra
3 — Encargo Real + valores adicionais

4 a 8 — Valor definido na tabela de dados fixos

9 — Descri¢do complementar (Movimentos Livres)

Pode alterar e escrever varias linhas com ou sem valores

ENCARGOS REAIS
Visualiza os Encargos Reais.

PERCENTAGEM

Conforme o Tipo de calculo vai visualizar a percentagem (tipo de calculo 1 e 2) ou o valor adicional (tipo de célculo 3) da Tabela
de dados Fixos.

Pode no entanto indicar outra percentagem ou valor para o célculo dos Encargos.

VALOR CALCULADO
Visualizagdo do valor calculado arredondado para Euros podendo ser alterado.

OBSERVACOES
E destinada uma linha para indicagdes adicionais.

NOTA: Pode recolher 8 linhas para cada Aviso.

Se tiverem existido débitos anteriores o valor agora calculado ¢ entendido como adicional (vai somar aos Encargos debitados que
estavam no Ficheiro).

Ha lugar ou nao ao célculo do IVA conforme indicado para cada c6digo na Tabela de Dados Fixos.
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5- RECIBOS

EMISSA0 DE RECIBOS DE CLIENTES

Numero de vias 7 1 Moeda EUR

Entidade 1 ENTIDADE - Mumero Um N. Recibo 1

Ano/N.Letra Valor Total VYalor a Pagar Cheque 5/ Banco
2002 1 3 000.00 300.00 214563214 1
2002 @

Obserw. :
NUMERO DE VIAS

Campo para indicar o nimero de copias pretendidas.

MOEDA
Campo onde sera visualizado o codigo de Moeda em que esta a trabalhar, podendo ser alterado.

ENTIDADE
Campo onde devera indicar o cddigo de Entidade da Letra.
Valida com o Ficheiro respectivo e visualiza o nome da Entidade.

NUMERO DO RECIBO
Devera indicar o nimero do Recibo. Este niimero ¢ incrementado automaticamente podendo no entanto recolher um niimero
diferente.

NUMERO DA LETRA
Devera indicar o nimero da Letra para o qual vai passar o Recibo.

VALOR TOTAL
Visualiza o valor total do nimero da Letra digitado.

VALOR A PAGAR
Indicagdo do valor que foi pago da letra.

CHEQUE
Campo onde deverd indicar o numero do Cheque que pagou a Letra ou a prestacdo da Letra.

SOBRE O BANCO
Campo onde devera indicar o cddigo do Banco do Cheque.

OBSERVACOES
E destinada uma linha para indicagdes adicionais.

6- MAPA/ANALISES

Aceites
Fich. Letras
Hovimentacao

Cartas
Registo Letras

I
R

Despesas

Recibos

Mapas/An

Sair
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REGISTO DE LETRAS
Possibilidade de substituir o respectivo Livro com limites por nimero da Letra e Data de emisséo.
Pode imprimir ou ndo, Letras sem Imposto de Selo e optar por ter Intervalos nas Linhas.

IMPOSTO DE SELO
Calculo do Imposto de Selo a pagar com limites por numero de Letra e data de emissao.
Pode imprimir ou ndo, Letras sem Imposto de Selo e optar por ter Intervalos nas Linhas.

RESPONSABILIDADES
Conforme analise pretendida:
1 — Bancos com Letras domiciliadas
2 — Bancos com Letras em Proposta
3 — Bancos com Letras descontadas
4 — Letras a cobranga
5 — Entidades
Os valores a constar nestes mapas podem ser com base no valor total das Letras ou com base na percentagem da amortizagido
definida na Ficha, no caso das Letras terem uma reforma prevista.
Escolha de Movimento Detalhado ou Resumo. Limites entre Datas e Intervalos a analisar em Dias.

ENCARGOS
Comparativo entre encargos reais (Banco) e encargos debitados com limites por numero de Letra e Data de emissdo. Pode ainda
optar por ter Intervalos nas Linhas.

LETRAS REFORMADAS
Analise das percentagens amortizadas por cada reforma em relagdo ao valor da Letra inicial com limites por Entidade e Data de
emissdo. Pode ainda optar por ter Intervalos nas Linhas.

LIMITES
Primeira Letra Ultima Letra
Data Emissao Inf. Data Emissao Sup.

[#] Imprime Letra S/Imp. Selo
(Bl Intervalo nas Linhas

LETRA
Campo onde devera indicar os limites de Letras para o mapa de registo.

DATA DE EMISSAO
Campo onde deve indicar os limites de Data de emissdo para o mapa. Se ndo for preenchida ¢ assumida a Data do Processamento.

IMPRIME LETRA SEM IMPOSTO DE SELO
Se assinalado [X] imprime Letras que ndo tenham Imposto de Selo.

INTERVALO NAS LINHAS
Se assinalado [X] faz um intervalo de linhas por Letra.
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LIMITES
Primeira Letra Ultima Letra
Data Emissao Inf. Data Emissao Sup.

[H] Imprime Letra 5/Imp. Selo

(Bl Intervalo nas Linhas

Este Mapa tem limites idénticos aos explicados no ponto anterior
(6.1 — Registo de Letras).

Responsabilidades ————— Movimento VYalor
{0) Bancos c/ Let. Domiciliadas (o) Detalhe {o) Total

{ ) Bancos c/ Let. em Proposta { ) Resumo { ) Amortiz.
{

{

) Bancos c/ let. Descontadas
) Letras a Cobranca
) Entidades LIMITES

Cod. Situacao Banco Domic. Banco Domic.
DESCONTO
Data Venc. Data Venc.

Intervalos a analisar (dias) : )
Primeiro Segundo Terceiro _

RESPONSABILIDADES

Devera indicar qual a responsabilidade pretendida para o Mapa:
D — Bancos com Letras domiciliadas

P — Bancos com Letras em Proposta

L — Bancos com Letras Descontadas

C — Letras a Cobranga

E — Entidades

CODIGO DE SITUACAO
Campo onde podera indicar até quatro co6digos de situagdo pretendidos.
MOVIMENTO

Campo onde deve indicar se prefere a emissao do mapa por Movimentos Detalhados (D) ou por Resumo (R).

VALOR

Devera indicar se pretende a emissdo do mapa com valores Totais (T) ou apenas com valores Amortizados (A).

Conforme o tipo de Responsabilidade escolhido ser-lhe-ao pedidos diferentes limites:

BANCO DOMICILIO
Campo onde devera indicar os limites de Banco Domicilio pretendidos para a emissdo do Mapa.

BANCO PROPOSTA
Campo onde devera indicar os limites de Banco Proposta pretendidos para a emissdo do Mapa.

BANCO DESC.
Campo onde devera indicar os limites de Banco Desconto pretendidos para a emissdo do Mapa.

CODIGO DE COBRANCA
Campo onde devera indicar os limites de codigo de Cobranga pretendidos para a emissdo do Mapa.

ENTIDADE
Campo onde devera indicar os limites de Entidades pretendidos para a emissao do Mapa.

DATA DE VENCIMENTO

Campo onde devera indicar os limites de Datas de Vencimento das Letras pretendidos para a emissao do Mapa.
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INTERVALOS A ANALISAR
Campo onde devera indicar o primeiro, segundo e terceiro intervalo (em dias) para a analise.

LIMITES
Primeira Letra Ultima Letra

Data Emissao Inf. Data Emissao Sup.

Bl ntervalo nas Linhas]

LETRA
Campo onde devera indicar os limites de Letras pretendidos para o0 Mapa comparativo de Encargos.

DATA DE EMISSAO
Campo onde devera indicar os limites de Datas de emissao pretendidas para o Mapa comparativo de Encargos. Se ndo for
preenchida ¢ assumida a Data do Processamento para o Limite Inferior.

INTERVALO NAS LINHAS
Se assinalado [X] faz um intervalo de linhas por Letra.

LIMITES
Primeiro Cliente Ultimo Cliente

Data Emissao Inf. Data Emissao Sup.

Bl ntervalo nas Linhas

CLIENTE
Campo onde devera indicar os limites de codigos de Clientes pretendidos para o mapa de Letras Reformadas.

DATA DE EMISSAO
Campo onde devera indicar os limites de Datas de emissdo pretendidas para o mapa de Letras Reformadas. Se ndo for preenchida
¢ assumida a Data do Processamento para o Limite Inferior.

INTERVALO NAS LINHAS
Se assinalado [X] faz um intervalo de linhas por Letra.
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SACADAS

SACADAS

Sacadas

Fich. Letras

O tratamento destes pontos serdo idénticos ao tratamento das Letras Aceites com excepcdo do ponto Cartas onde havera mais
opg¢des explicadas seguidamente.

1- CARTAS
Sacadas
Fich. Letras
Movimentacao
Cartas
Envio Letra

Despesas

Recibos

Mapas/Analis

Sair

ENVIO LETRA
Sdo consideradas as Letras com a situagdo 00 e que ndo tenham a indicac¢do de enviadas (codigo 90).

PEDIDO DE DEVOLUCAO
As Letras que t€m a situagdo 00 mas foram movimentadas com o codigo 90.

ACUSAR RECEPCAO
As Letras que tém codigo de Situagdo 01.

ENVIO PARA COBRANCA/DESCONTO
Para envio para Cobrangas as Letras com a Situa¢do 01 mas que tenham sido movimentadas em observagdes com o codigo 92.
Para envio para Desconto as Letras com a Situacdo 02.

ENDOSSO
As Letras que t€m codigo de Situagéo 04.

AVISO VENCIMENTO
Todas as Letras que ndo estdo pagas e vao se vencer entre as Datas indicadas.
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PAGAMENTO
Para as Letras que ja estdo pagas (codigo de Situacdo 05).

FALTA DE PAGAMENTO
As Letras que ndo estdo pagas e estdo vencidas.

TEXTO LIVRE
Envio de uma Carta, circular sem imprimir dados do Ficheiro.

NOTA: O tratamento de cada um destes Tipos de Carta sdo idénticos, alterando apenas o Codigo de Situacdo. Para mais
informagdes consulte o capitulo anterior de Letras Aceites no ponto 3 — Cartas.
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UTILITARIOS

UTILITARIOS

Utilitarios

Ficheiros

FICHEIROS
Procedimentos varios relacionados com os Ficheiros da Rotina assim como Codpia de Seguranga, Reorganizagdo, Eliminagdo e
Optimizagao.

ROTINA
Procedimentos especiais a efectuar na Rotina, tais como Eliminagdo de Letras.

CALCULADORA
Possibilidade a qualquer momento de consultar a Calculadora com a tecla <F10>.

SISTEMA
Possibilidade de sair para executar comandos no sistema retornando ao programa apo6s digitar “exit”.

NOTA: Para mais informagdes consulte 0 Manual do Gestor e Ficheiros Comuns.

1- FICHEIROS

Utilitarios
Ficheiros
Robna MCopias Seguranca

Calcul R

Sistem

E
Sair 0
5

COPIAS DE SEGURANCA
Operacdo para executar Copias de Seguranca de todos os Ficheiros de Letras da Empresa, para um Suporte Interno ou Externo,
conforme opgdo do utilizador.

REORGANIZACAO
Esta operagdo permite solucionar alguns erros de Ficheiros provocados por falhas de corrente, interrupgéo anormal do trabalho.

ELIMINACAO

Permite a limpeza dos contetidos dos Ficheiros escolhidos, procedendo a abertura dos mesmos porém vazios.

OPTIMIZACAO
Esta operacdo s6 deve ser feita apos se ter verificado um grande nimero de correcgdes/anulagdes optimizando o espaco em disco e
o tempo de acesso.

NOTA: Para mais informagdes consulte o0 Manual do Gestor e Ficheiros Comuns.
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1.1- COPIAS DE SEGURANCA

E da inteira responsabilidade da Entidade Licenciada
a utilizacao de comandos de Seguranca e Reposicao.
Este Software possibilita a execucao destes comandos
de sistema apenas para comodidade do utilizador. Sao

SuJerldOS os seguintes comandos para Suporte Externo :
“"Backup/Restore™ para o Sistema Ms—Dos ;
- “tar” para o Sistema SCO UNIK ;
- “cpio” para o Sistema Linux/Outros Unix's .

COPIAS DE SEGURANCA
— Reposicao ———
{0) Suporte Interno { ) Suporte Interno
{ ) Suporte Fxterno { ) Suporte Externo

SEGURANCA
I — Suporte Interno — Possibilidade de executar uma Cépia de Seguranca da pasta (directdrio) de trabalho da Rotina para outra area
do disco rigido.

E — Suporte Externo — Possibilidade de executar uma Copia de Seguranga da pasta (directorio) de trabalho da Rotina para um
suporte magnético diferente do disco rigido.

REPOSICAO
I — Suporte Interno — Possibilidade de executar uma Cdpia de Seguranca da Rotina de outra area do disco para a pasta (directorio)
de trabalho.

E — Suporte Externo — Possibilidade de executar uma Copia de Seguranga da Rotina de outro suporte magnético diferente do disco
para a pasta (directério) de trabalho.

Carregando na tecla <Tab> ou <F9> (s6 para a linguagem RMCOBOL) passa para a op¢ao Reposicao.

1.2- REORGANIZAGCAO

Indique Ficheiros:

[_1 LETTAB - Tabelas

[ 1 LETHST - Letras {Aceites/Saques)
[ 1 LETHOY - Movimentos (Historicos)
[ 1 LETTRT - Textos para Cartas

Devera assinalar [X] quais os Ficheiros pretendidos para esta operacao.
Seguidamente devera premir a tecla de funcdo <F3 — Fim de Reorganizacio> e
iniciar-se-4 a operacdo de Reorganizacgdo sobre o(s) Ficheiro(s) escolhido(s).

1.3- ELIMINAGAO

Indique Ficheiros:

[_]1 LETTAB - Tabelas

[ 1 LETHST - Letras {Aceites/Saques)
[ 1 LETHOY - Movimentos (Historicos)
[ 1 LETTET - Textos para Cartas

Devera assinalar [X] quais os Ficheiros pretendidos para esta operagéo.
Seguidamente devera premir a tecla de fungdo <F3 — Fim de Eliminacio> ¢
iniciar-se-4 a operag@o de Eliminagao sobre o(s) Ficheiro(s) escolhido(s).

1.4- OPTIMIZAGAO

Indigue Ficheiros:

[_]1 LETTAB - Tabelas

[ 1 LETHST - Letras (Aceites/Saques)
[ 1 LETMOY - Movimentos {Historico)
[ 1 LETTHT - Textos p/ Cartas
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Devera assinalar [X] quais os Ficheiros pretendidos para esta operagao.
Seguidamente devera premir a tecla de fungdo <F3 — Fim de Optimiza¢ao> ¢
iniciar-se-4 a operacdo de Optimizagdo sobre o(s) Ficheiro(s) escolhido(s).

2- ROTINA

Utilitarios
Ficheiros
Rotina

CaleladeMELim.Letras

Sistema S

Sair

ELIMINACAO DE LETRAS

Serdo eliminadas do Ficheiro de Letras todas as Letras que tenham os cdédigos de Situagdo e Datas de Vencimento seleccionados
pelo operador.

Se esta operacdo for interrompida antes do seu termo normal, tera que ser feita a Reposicéo de Ficheiros e repetida desde inicio.
Como tal € absolutamente necessario fazer antes de iniciar esta operagdo uma Copia de Seguranga.

2.1- ELIMINAGAO DE LETRAS

CODIGOS DE SITUACAD A ELIMINAR

1 CARTEIRA
[H#] Aceites 2 PROPOSTA
[ 1 Sacadas 3 DESCONTO

5 PAGAMENTO

]

LIMITES

Data Venc. 0000/008/00 Data Venc. 20020385

Antes de iniciar a operacdo de Eliminacdo devera assinalar [X] qual o Tipo de Letra que pretende eliminar, se as Aceites (A) ou as
Sacadas (S).

CODIGOS DE SITUACAO
Devera indicar os codigos de Situagdo que pretende eliminar.

DATA DE VENCIMENTO
Campo onde devera indicar os limites de Datas de Vencimento das Letras que pretende eliminar.
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CONFIGURACAO

CONFIGURAGAO

Configuracao

Impressoras

Cores

IMPRESSORAS
Definigdo das Impressoras utilizadas assim como os respectivos Interfaces.

DOCUMENTOS
Opgao ndo disponivel nesta versao.

SEGURANCAS
Defini¢do dos comandos de Sistema (a utilizar consoante o equipamento ou linguagem) para executar Segurangas e Reposi¢des
dos Ficheiros.

EMPRESA
Dados da Empresa comuns a todas as Rotinas.

ROTINA
Parametros de Configuragdo da Rotina.

NOTA: Para Impressoras, Segurangas ¢ Empresa ver Manual do Gestor e Ficheiros Comuns.

1- CONFIGURAGAO DA ROTINA

PARAMETROS CONFIGURACAD ROTINA Ano Exercicio 2002
[¥] Papel Pre-impresso [ 1 Personalizado
Ult.Let.Aceite 6 Ult.Let.Sacada
Ultimo N.Aviso Ultimo Recibo [
ANO DE EXERCICIO

Devera indicar o Ano em que esta Configuragdo entra em vigor.

PAPEL PRE-IMPRESSO
Se assinalado [X] a impressao serd em Papel Pré-Impresso.

PERSONALIZADO
Se assinalado [X] pressupde que os Documentos tém impresso o Nome da Empresa.

ULTIMA LETRA ACEITE
Campo onde devera indicar o numero da tltima Letra Aceite.

ULTIMA LETRA SACADA
Campo onde devera indicar o numero da ltima Letra Sacada.

ULTIMO NUMERO DE AVISO
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Campo onde devera indicar o nimero do ultimo Aviso de Langamento.

ULTIMO RECIBO
Campo onde devera indicar o numero do ultimo Recibo.
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