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1 Apresentacao

MANUAL DE UTILIZACAO
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Revisdo 2014.1

Bem vindo ao programa de Gestdo Comercial AstorLite da Astormatica.

As varias versfes do AstorLite
O programa AstorLite tem trés versdes distintas. Este manual cobre as op¢des da versdo mais

completa. Para saber quais as opc¢fes disponiveis para cada versdo do programa consulte o topico
referente as diferencas entre versges.

Certificacdo do programa

O AstorLite encontra-se certificado pela DGCI com o numero de registo 371 a partir da versdo 7.7.00. Pode
consultar o certificado ou \erificar a certificacdo na lista de programas certificados pela DGCI.

Onde encontrar ainformacéo ?

Problemas & Soluces

Como instalar e configurar o programa ?

» Ver o topico sobre a Instalacdo do programa

= Ver como Instalar 2 programas no mesmo computador
» Ver quais as Configuracdes suportadas pelo programa
= Em Utilidades escolher Configurar programa

= Em Utilidades escolher Configurar impressora

= Em Utilidades escolher Chaves de acesso

Que topicos ler para ficar com uma ideia geral do programa ?

» Na introdugdo ao programa consultar Generalidades

= Em primeiros passos ver como Entrar no programa

= Ver como é organizado o Menu do programa

= Ver para que servem os botdes da Barra de ferramentas
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» Ver quais as Caracteristicas principais do programa

Quais os tépicos relacionados com produtos e stocks ?

= Na introdugdo ao programa consultar Generalidades
= Na introdugdo ao programa consultar Produtos e Stocks
= Em ficheiros ver o tépico sobre o Ficheiro de produtos
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Quais os tépicos relacionados com clientes e vendas ?

= Na introdugéo ao programa consultar Generalidades

= Na introdugéo ao programa consultar Clientes e Vendas

= Em ficheiros ver o tépico sobre o Ficheiro de clientes

= Em vendas ver os tépicos Emitir documentos e Pagamentos

Quais os topicos relacionados com fornecedores e compras ?

» Na introdug&o ao programa consultar Generalidades

» Na introdug&o ao programa consultar Fornecedores e Compras

= Em ficheiros ver o tépico sobre o Eicheiro de fornecedores

= Em compras \er os topicos Entrada de documentos e Pagamentos

Que outros topicos importantes consultar ?

= Ver como fazer Cépias de seguranca
= Ver para que sene a Reindexacdo de ficheiros

Copyright

O programa de Gestdo Comercial AstorLite é Copyright da firma ASTORMATICA - Comércio de
Equipamentos de Informética, Lda.

O programa de demonstracdo pode ser copiado e fornecido a terceiros. No entanto, a cOpia da versao

definitiva € uma violagdo ao Copyright e aos Direitos de Autor.

Licenca de Utilizacao

2 Versao de demonstracao

O programa de demonstragéo funciona exactamente da mesma maneira que o programa definitivo.

A Unica limitacao esté no facto de o programa de demonstracdo apenas permitir o uso de 20 clientes, 20
fornecedores e 20 produtos.

A versdo de demonstracdo esta também limitada em tempo, ou seja, s6 funcionara até uma determinada
data. A data limite de funcionamento da vers@o de demonstracdo € mostrada no inicio do programa. Apds
esta data, se pretender continuar a testar o programa, basta fazer um now download de uma versao
actualizada e woltar a instalar o programa.

A instalacdo dos dados da firma (nome e nimero de contribuinte) serd efectuada com o fornecimento do
programa definitivo.

Licenca de Utilizacdo
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3 Instalacao do programa

Antes de instalar o programa

Antes de instalar o programa podera consultar alguns tdpicos relacionados com a instalacao:
= Saber quais séo as Configuracdes suportadas

= Saber como Instalar 2 programas no mesmo computador

= Sobre as Chaves de acesso

Se vai actualizar uma verséao 7 ja instalada

Assegure-se de que nao esta nenhum utilizador a usar o programa.
Actualize as cOpias de seguranca se necessario.

A primeira vez que entrar no programa este ird actualizar automaticamente todos os ficheiros de trabalho.
Esta operacdo poderd demorar mais ou menos tempo, dependendo da quantidade de dados existentes.
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Instalacéo do programa

1. Se o programa de instalagéo néo iniciar automaticamente, seleccione na barra de tarefas Iniciar e
Executar. Na linha onde diz Abrir escreva D:\instalar. Confirme com ok (substitua a letra "D" pela
letra que representa o seu CD-Rom).

i+ Gestdo Comercial AstorLite - Instalacao

Ezcolha a pasta de destino "
Onde dewvera zer inztalado o programa de Gestdo Comercial SstorLite 7 s
'J [ programa de Gestao Comercial AstorLite serd instalado na seguinte pasta.

Fara continuar, cliqgue em Seguinte. Se pretender seleccionar uma pasta diferente,
clique em Procurar.

C:hAstorhGeslite

Ezte programa necessita de pelo menos 8.2 MB de espaco em disco.

< Anterior ]| Seguinteﬂ% [ Canicelar

2. No programa de instalacao seleccione a unidade de disco e o directério onde pretende instalar o
programa (ou o directdrio antigo se for fazer uma actualizagéo) e confirme a instalagao.

3. No programa de instalacdo seleccione o nome do grupo que ira aparecer no Menu Iniciar.
4. Confirme os dados introduzidos e confirme a instalagao.

E aconselhavel que use os valores apresentados por defeito, a ndo ser que deseje instalar um
segundo programa independente do primeiro.

Apbs a instalagdo poderda chamar o programa através do Icon criado no Ambiente de trabalho do Windows
ou através do atalho no menu Iniciar » Programas » Astormatica.
Ver também:
= Configuracdes suportadas

= |nstalar 2 programas no mesmo computador
= Chawes de acesso
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4 Os primeiros passos

Antes de comecar a usar o programa deve familiarizar-se com algumas opc¢fes do programa. Deve também
proceder a configuragcdo minima bésica do programa.

Topicos neste Capitulo

Conhecer o programa

= Entrar no programa

= O menu principal
= A barra de ferramentas

Configuracao basica do programa

= Actualizar os dados da firma

= Configurar a numeracdo dos documentos

= Configurar as tabelas do programa

= Criar produtos
Criar clientes
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4.1 Entrar no programa

Quando arranca, o programa pede-lhe o nome do utilizador, a palawa chave de acesso desse utilizador e a
data de trabalho.

| Inicio de sessio

Mome do utilizador | Supervizor

Chave de aceszo; | eessssss

Data de Trabalho ;| 08/05/2007

Pragrama # 375000 licenciado a
ASTORMATICA = Yerzao de Demonstracao =
Contribuinte 507,842 519

Nome do utilizador e Chave de acesso

Quando é instalado pela primeira vez, se carregar em ENTER quando lhe for pedido o utilizador e a
chave de acesso, entrara automaticamente no programa com o nivel imediatamente abaixo do maximo.
Este nivel da acesso a todas as op¢des do programa com excepgdo a programacao de utilizadores e
respectivas chaves de acesso.

Para mudar os utilizadores autorizados e as chaves de acesso use a opgéo Chaves de acesso no
menu Utilidades. Sé o Supervisor do sistema pode usar essa opgéao.

Para entrar como Supervisor introduza como utilizador a palawa Supervisor e a chave de acesso
Astorlite.

Data de trabalho

Quando o programa comeca a trabalhar, a data do sistema (computador) é considerada
automaticamente como sendo a data de trabalho. Se optar por usar outra data, use esta op¢ao para
mudar a data de trabalho.

A data de trabalho é usada no rodapé de todas as listagens do programa, identificando assim a data em
que essas listagens foram tiradas. E também esta a data considerada para data de emiss&o de
documentos.
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4.2

O menu principal

O menu principal do programa tem a apresentagdo mostrada na imagem e esti organizado da seguinte

forma:

KX AstorLite - Gestdo Comercial

Utlidades  Ajuda
] Tabelas CTRL+T E ﬂ 3] @ @

[l Ficheiro de Produtos CTRL+P
8GR Ficheiro de Clisnkes CTRL+C
a Ficheiro de Fornecedores  CTRL+F

Yendas

Compras  Mapas

|@ Sair do programa

Ficheiros

Tabelas - Manuseamento das tabelas do programa:
Tabela de familias
Tabela de subfamilias
Tabela de vendedores
Tabela de zonas

Ficheiro de produtos - Manuseamento e movimentos de produtos:
Lista - Lista de produtos
Ficha - Ficha do produto
Histérico - Histdérico de entradas e sadias do produto
Por data - Histérico de produtos entre datas

Ficheiro de clientes - Manuseamento de clientes:
Lista - Lista de clientes
Ficha - Ficha do cliente
Conta corrente - Conta corrente do cliente
Pagamentos - Documentos por liquidar e pagamentos

Ficheiro de Fornecedores - Manuseamento de fornecedores:
Lista - Lista de fornecedores
Ficha - Ficha do fornecedor
Conta corrente - Conta corrente do fornecedor
Pagamentos - Documentos por liquidar e pagamentos

Sair do programa - Encerrar o programa e sair

Vendas

Emitir documentos - Emissao de documentos a clientes
Pagar documentos - Pagamento de documentos
Consultar documentos - Consulta de documentos

Compras
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Receber documentos - Recepgédo de documentos de fornecedores
Pagar documentos - Pagamento de documentos
Consultar documentos - Consulta de documentos

Mapas

Clientes - Mapas de Clientes
Ficheiro de clientes
Contas correntes
Facturas a receber
Pedidos de pagamento
Balancete de clientes

Fornecedores - Mapas de Fornecedores
Ficheiro de fornecedores
Contas correntes
Facturas a pagar
Balancete de fornecedores

Produtos - Mapas de Produtos
Listagens de pre¢os
Listagens de referencias

Stocks - Mapas de Stocks
Existéncias
Existéncia actual
Abaixo do minimo
Historicos
Normal
S6 entradas
S6 saidas
Total de entradas
Total de saidas

Vendas - Mapas de Vendas
Resumo de vendas
Vendas por produto
Comissdes a vendedores

Compras - Mapas de Compras
Resumo de compras
Compras por produto

Outros Mapas
Listagens varias
Guias de transporte

Utilidades

Cépias de seguranca
Reindexar ficheiros
Manutencédo de ficheiros
Calculadora

Configurar impressora
Configurar programa
Chaves de acesso
Comandos directos
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Ajuda

Instrugdes

Tutorial

indices de ajuda

Pagina da Internet
Actualizacdes pela Internet
Suporte por E-Mail

Acerca do programa

Ver também: A barra de ferramentas

4.3 A barra de ferramentas

nekd @ 8 0 OO

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1. Configurar tabelas - Acesso a gestdo de tabelas.

2. Produtos & Stocks - Acesso a gestéo do ficheiro de produtos.

3. Clientes & Vendas - Acesso a gestao de clientes.

4. Fornecedores & Compras - Acesso a gestéo de fornecedores.

5. Calculadora - Acesso a calculadora do Windows.

6. Seleccionar impressora - Permite seleccionar ou configurar a impressora do Windows.

7. Janelas em cascata - Arruma as janelas em cascata (escada) se estiver a usar mais do que uma
simultaneamente.

8. Fechar janelas - Fecha todas as janelas que se encontrarem abertas.

9. Janela seguinte - Selecciona a janela seguinte se estiver a usar mais do que uma
simultaneamente.

10. Instrugbes do programa - Selecciona este manual.

11. Sair do programa - Encerra o programa e sai para o Windows.

Topicos relacionados: O menu principal
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4.4 Configuracao basica

Antes de comecar a usar o programa definitivamente devera configurar e preencher algumas opcdes.

Os pontos seguintes sdo um guia genérico dos passos que devera sequir.

Actualizar os dados da firma

Menu: Utilidades » Configurar programa » Dados da firma

Accdo: Actualize a morada, telefone, registo comercial, capital social e outros dados da sua firma.

Configuracao dos dados da firma (armazem 1)

1. Morada
2 Morada
3 Local
4 Dutros
5 Telefore
E Fae

7. Hai

B Outios

Capital Social

Centng Industial da Abdboda « Estiada de Polima
Ediicio 1007, ZFL - ABOBODA
Z7ES-543 5. Domingos de Rana

Tel: 21 4480049
Far 21 42800 51
e v ashomatica pt
Mal gerZasiommatica.pt

Capital Social 00000 Evros

Fiegisho Comescial N | Regesto Comencial W? 00,000
Da Congervalona de Da Corservaboria de Lishoa

tabals da armazens(genio da tabala)

[x Cancel l l“ Eravar ] Configute 3 Mmotads dof ouliog AFNAZens na

Mais informacé&o: Configurar os dados da firma
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Configurar a numeracao dos documentos

Menu: Utilidades » Configurar programa » Nimero dos documentos

Accdo: Configure o préximo niumero de documento a emitir e quantas coOpias deseja de cada
documento.

Confipuracio de documentos: Mimere do proximo documento e numero de copias

HNimmera do proximo Nimero do proximo | A '

i Documento N de cdpias documento a emitir documento a emitir
{ clientes ) { fernecedores )

11 |Fachsa 1 wmy

12 Venda a dinheis 1 B2

13 |Venda a0 B alclo 1 23

20 |Mota de Debdo 1 mn

28 | NfRvwezo de Langamento 1 1

23 | Avizo de Langamerio 1 141

2 | Letrs 1 1

40 |Mota de Credio 1 2%

42 | N/ Neta de Devolug®o 1 3

51 | Gusa de Remesea 1 035

52 |Guss de Trarzpore 1 167 -

Para cada tipo de d Ao pode digurar o ni) de chplas que serdo impressas ou o ndmen do
x 5 air pricdme documents que se1d emitido. Faga ‘duplo cligue’ ou "ENTER na coluna que deseja alberar
(&6 o Buperdsor do sisbema pode alberar o ndmere do prosame documents )

Mais informacdo: Configurar o nimero dos documentos
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Configurar as tabelas do programa

Menu:

Accéao:

Ficheiros » Tabelas

Preencha completamente ou parcialmente as seguintes tabelas:

Tabela da familias e subfamilias - Permitem agrupar os mapas de produtos com sub-totais
por familia e subfamilia.

Tabela de zonas - Permite separar os clientes e fornecedores por zonas geograficas.

Tabela de vendedores - Permite configurar os vendedores existentes e a respectiva
comissédo de cada um.

Mais informacgédo: Configurar tabelas

Criar produtos

Menu:

Accéao:

Ficheiros » Ficheiro de produtos

Crie os produtos que vai vender com os respectivos precos de venda.

Mais informacdo: FEicheiro de produtos

Criar clientes

Menu:

Accéo:

Ficheiros » Ficheiro de clientes

Crie os clientes e preencha os respectivos dados de cada um.

Mais informacédo: Ficheiro de clientes

Finalmente . ..

Os passos basicos para comecar a usar o programa estdo efectuados.

Podera agora comecar a emitir documentos de vendas e tirar partido da maior parte das op¢des que o
programa lhe permite.
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5 Introducao ao programa

O AstorLite na sua versdo base inclui gestdo de stocks, facturacdo, gestao de clientes, compras e gestédo
de fornecedores.

A versao AstorLite Pos inclui ainda a emissao de Vendas ao Balcao.

A versdo AstorLite Plus, além das Vendas ao Balcdo, inclui também o tratamento de vendedores e
respectivas comissodes, e alguns mapas suplementares.

Para ver em pormenor quais as diferencas consulte a tabela de diferencas entre versdes. Para ver as
diferencas entre o AstorLite e o AstorGes pode consultar a nossa pagina na internet.

Qualquer das versfes pode funcionar opcionalmente em modo Multi-Utilizador em sistemas de rede, com
acesso simultaneo a varios utilizadores.

O AstorLite é a verséo de entrada de gama do nosso programa mais completo, o AstorGes. O AstorLite é
apenas uma versdo em que determinadas op¢des ndo estédo disponiveis, mas toda a sua estrutura é 95%
comum ao seu "irmao" mais velho. Este facto permite que em qualquer altura que se queira emigrar para a
versdo mais potente basta apenas instalar a nova wersdo e todos os dados sdo aprowitados
automaticamente.

Foi nossa intengdo oferecer um programa de Gestdo Comercial que, embora mantendo as potencialidades
principais de outros programas existentes, possa ser operado com muito mais facilidade. O AstorLite
conduz facilmente o utilizador pelos seus varios menus, sem que isso se torne num verdadeiro quebra
cabecas, ou que seja necessario um curso para a sua operacao.

O funcionamento de todo o programa € auto-explicativo, incluindo linhas On-Line de ajuda. Para a sua boa
utilizagéo basta ter uma ideia de como todas as rotinas sao interligadas.

A linha da barra de mensagens funciona como linha de comunicagdo com o utilizador, e informa aquilo que
0 computador esta a fazer ou que dados esta a espera que sejam introduzidos.

Sempre que em qualquer opgéao lhe forem pedidos limites, como por exemplo, nimero da primeira e Ultima
familia, se carregar em ENTER nas duas perguntas, sao considerados como limites o Inicio e o Fim.

Topicos neste Capitulo

= Produtos e Stocks

= Clientes e Vendas

= Fornecedores e Compras

= Mapas e Listagens
= Utilidades

= Caracteristicas principais

Caracteristicas principais
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5.1 Produtos e Stocks

As opcdes relacionadas com o manuseamento de Produtos e Stocks sao:

= Tabela de familias
Tabela de subfamilias

= Ficheiro de produtos
= Mapas de produtos
= Mapas de stocks

Todo o manuseamento de Produtos e Stocks é efectuado na opgdo de Ficheiro de Produtos:

= Criar, anular e alterar fichas de produtos.

= Criar, anular e alterar fichas de produtos compostos.
» Entradas e saidas.

Consultar histéricos de um produto ou entre datas.

5.2 Clientes e Vendas

As opgdes relacionadas com o manuseamento de Clientes e Vendas séo:

= Tabela de zonas
Tabela de vendedores
= Ficheiro de clientes

= Menu de vendas

= Mapas de clientes
= Mapas de vendas

No manuseamento do Ficheiro_de_Clientes pode ndo s6 efectuar todo o manuseamento de clientes,
como pode também efectuar praticamente todas as op¢des de vendas:

= Criar, anular e alterar fichas de clientes.

= Procurar clientes.

= Emitir praticamente todos os documentos (duplo clique na lista de clientes).

= Visualizar documentos e opcionalmente imprimir uma 22 via (duplo cliqgue na conta corrente).
= Efectuar pagamentos simples ou mdltiplos na opgéo propria.

= Consultar a conta corrente dos clientes.

Nas opgdes de Vendas pode emitir, dar pagamento e visualizar documentos. Com excepcao_da facturacéo
de guias_de remessa, todas_estas_operacdes podem_ser efectuadas_directamente_no_manuseamento_do
ficheiro de clientes.
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Documentos que pode emitir:

= Facturas com ou sem recibo

= Vendas a Dinheiro

= Guias de Remessa

= Facturas de Guias de Remessa
= Notas de Crédito

= Notas de Débito

= Recibos (pagamentos)

= Guias de Transporte

Em todos os documentos que afectam stocks, se comecar a referéncia com o sinal # essa linha é
considerada manual e os dados respectivos sédo pedidos. Neste caso um produto assim emitido ndo afecta
stocks.

Se pretender introduzir uma linha de comentario no documento, simplesmente nado introduza nenhuma
referencia e preencha directamente a descricdo com o comentario que pretender.

Note que por uma questdo de principio, e para facilitar a leitura de mapas, ndo devem existir dois
documentos com o mesmo numero. Aconselha-se o uso de numeragGes diferentes, por exemplo, as
Vendas a Dinheiro a comecar em 1000, as Facturas a comecar em 2000, etc.

O numero dos documentos é introduzido automaticamente, e incrementado de 1 apés a emissédo do
documento. Quando da instalacdo do programa deve usar a opcdo Utilidades » Configurar programa »
Niamero dos documentos para introduzir o nimero do primeiro documento a emitir de cada tipo, e quantas
copias de cada documento.

Ver também: Ficheiro de clientes
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5.3

Fornecedores e Compras

As opcdes relacionadas com o manuseamento de Fornecedores e Compras sao:

= Tabela de zonas
Ficheiro de fornecedores

= Menu de compras
= Mapas de fornecedores
= Mapas de compras

No manuseamento do Ficheiro_de_ Fornecedores pode ndo s6 efectuar todo o manuseamento de
fornecedores, como pode também efectuar praticamente todas as opgdes de compras:

= Criar, anular e alterar fichas de fornecedores.

= Procurar fornecedores.

= Recepcionar praticamente todos os documentos (duplo clique na lista de fornecedores).

= Visualizar documentos e opcionalmente imprimir uma 22 via (duplo clique na conta corrente).
= Efectuar pagamentos simples ou mdltiplos na opgéo propria.

= Consultar a conta corrente dos fornecedores.

Nas op¢Bes de Compras pode recepcionar, dar pagamento e visualizar documentos. Com excepcdo da

facturacdo de guias de remessa, todas estas operacfes podem ser efectuadas directamente no
manuseamento do ficheiro de fornecedores.

Documentos que pode recepcionar:

= Facturas

= Compras a Dinheiro

= Guias de Remessa

= Facturas de Guias de Remessa
= Notas de Crédito

= Notas de Débito

= Recibos (pagamentos)

Se for necessario introduzir um produto que nado exista no ficheiro, ou que nao interesse que actualize

stocks, deve-se comecar a referéncia pelo sinal #. Essa linha é considerada manual e os dados
respectivos sdo pedidos. Neste caso um produto assim introduzido néo afecta stocks.

Se pretender introduzir uma linha de comentario no documento, simplesmente ndo introduza nenhuma
referencia e preencha directamente a descricdo com o comentario que pretender.

Se for dada entrada de produtos atraves de Guia de Remessa (que s6 actualiza os stocks), e
posteriormente se quiser dar entrada da Factura respectiva, introduza-se essa factura através da opcgao
propria (Facturas de Guia de Remessa).

Ver também: Ficheiro de fornecedores
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5.4 Mapas e Listagens

Todos os mapas principais estdo agrupados no menu Mapas.

No entanto, algumas listagens especificas podem ser obtidas noutras op¢fes, como por exemplo:

= A impresséo das varias tabelas é efectuada no préprio manuseamento de tabelas.

= A impresséo de clientes e fornecedores apés ser activado um filtro, é efectuada na prépria opgéo de
manuseamento do ficheiro respectivo.

= A composi¢cdo de um produto composto é impresso no manuseamento de produtos.

Pode também imprimir o histérico de um produto ou entre datas no manuseamento de produtos.

= Pode imprimir a conta corrente de um cliente ou fornecedor directamente no manuseamento do ficheiro
respectivo.

Mapas e listagens do Menu Mapas:

Clientes - Mapas de Clientes
Ficheiro de clientes

Contas correntes
Facturas a receber
Pedidos de pagamento
Balancete de clientes

Fornecedores - Mapas de Fornecedores
Ficheiro de fornecedores
Contas correntes
Facturas a pagar
Balancete de fornecedores

Produtos - Mapas de Produtos
Listagens de precgos
Listagens de referencias

Stocks - Mapas de Stocks
Existéncias
Existéncia actual
Abaixo do minimo
Historicos
Normal
S6 entradas
S6 saidas
Total de entradas
Total de saidas

Vendas - Mapas de Vendas
Resumo de vendas

Vendas por produto
Comissdes a vendedores

Compras - Mapas de Compras
Resumo de compras
Compras por produto

Outros Mapas
Listagens varias
Guias de transporte
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5.5 Utilidades

No menu Utilidades pode encontrar as op¢cBes de manutencdo e de configuragdo do programa, assim
como as op¢des especiais:

= Cépias de seguranca
= Reindexar ficheiros

» Manutencao de ficheiros
= Calculadora
= Configurar impressora

= Configurar programa
= Chawes de acesso

= Comandos directos

5.6 Caracteristicas principais
STOCKS

= 4 pregos de venda diferentes, 2 sem IVA e 2 com IVA incluido

» Precos de custo automaticos (médio e Gltimo)

» Classificacdo de produtos em familias e sub-familias

» Referéncia de produto alfanumérica com 15 caracteres

» Entradas e saidas

= Consulta imediata do histérico de um produto ou de todos os produtos a partir do manuseamento do
ficheiro de produtos.

= Os histéricos de produtos podem ser consultados em qualquer sentido.

= Listagem de precgos (4 variantes)

= Listagem de referencias (4 variantes)

= Listagem por fornecedor habitual

= Listagem da existéncia actual valorizadas

» Listagem da existéncia abaixo do minimo

» Listagem do histérico normal de produtos

» Listagem do histérico s6 entradas de produtos

» Listagem do historico s6 saidas de produtos

= Listagem do total de entradas de produtos

» Listagem do total de saidas de produtos

VENDAS

= Emissdo de documentos (facturas, recibos, vendas a dinheiro, etc.)

» Vendas ao balcdo com folha de caixa diaria (resumo de vendas ao balcao)

= Conta corrente de clientes

= Facturagao por resumo de guias de remessa valorizadas

= Actualizagdo automética de existéncia de stocks (saidas)

» Actualizag&o automética de conta corrente clientes

= Visualiza¢do e segunda via dos principais tipos de documento

= Controle de comissdes a vendedores

= Emitir documentos directamente a partir do manuseamento do ficheiro.

= Dar como pagos documentos de vendas directamente a partir do manuseamento do ficheiro (conta
corrente s dos documentos néo liquidados).

= Pagamento simples ou mltiplo a partir da visualizagédo da conta corrente s6 dos documentos nédo
liquidados.

= Consulta imediata de contas correntes de clientes a partir do manuseamento do ficheiro.

= As contas correntes podem ser consultados em qualquer sentido.

= Consultar um documento ou imprimir uma segunda via a partir da conta corrente.

= Filtragem da conta corrente (s6 facturas, so6 recibos, sé débitos, so créditos, etc).

» Facturacdo de Guias de Remessa automatizada com possibilidade de selec¢cédo automatica de Guias
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individuais, todas as Guias de um cliente ou todas as Guias por facturar.
= Listagem do ficheiro de clientes
= Listagem de contas correntes
= Listagem de facturas vencidas a receber
= Listagem do balancete de clientes
= Listagem do resumo de vendas entre datas
= Listagem do vendas por produto entre datas
= Listagem do comissdes a vendedores
= Emissédo de cartas de pedidos de pagamento
= Listagem de guias de transporte

COMPRAS

= Recepcdo de documentos (facturas, recibos, compras a dinheiro, etc.)

= Conta corrente de fornecedores

» Actualizagdo automética de stocks (entradas)

» Actualizag&o automética de conta corrente de fornecedores

= Recepcionar documentos directamente a partir do manuseamento do ficheiro.

= Dar como pagos documentos de compras directamente a partir do manuseamento do ficheiro (conta
corrente s dos documentos néo liquidados).

= Pagamento simples ou multiplo a partir da visualizag&o da conta corrente s6 dos documentos nao
liquidados.

= Consulta imediata de contas correntes de fornecedores a partir do manuseamento do ficheiro.

= As contas correntes podem ser consultados em qualquer sentido.

= Consultar um documento ou imprimir uma copia a partir da conta corrente.

» Filtragem da conta corrente (s6 facturas, s6 recibos, sé débitos, so créditos, etc).

= Envio de avisos de lancamento a fornecedores

= Envio de nota de dewolugéo a fornecedor

= Listagem do ficheiro de fornecedores

= Listagem de contas correntes

= Listagem de facturas vencidas a pagar

= Listagem do balancete de fornecedores

= Listagem do resumo de compras entre datas

= Listagem de compras por produto entre datas

VARIOS

» Actualizag8o automéatica da taxa de IVA em caso de alteragéo

= Copias de seguranca para disquete, disco amovivel ou no préprio disco

» Reposicdo de copias de seguranca

= Recuperacdo automatica de ficheiros de indexagé&o corrompidos

= Limpeza total de um determinado ficheiro

» Limpeza de histéricos até uma determinada data

= Limpeza de acumulados de clientes, fornecedores e produtos

» Chawes de acesso ao programa niveis diferentes de utilizacao

» Configuragdo de parametros de vendas

= Pré visualizag¢do de qualquer mapa ou documento antes da impressao.

= Editor de documentos com muitas funcionalidades.

= Pode trabalhar simultaneamente com o ficheiro de produtos, clientes, fornecedores e tabelas sem que
tenha de fechar uma opgéo (janela) para abrir a outra.

» Sistema de cépias de seguranca melhorado e inteligente. As cépias sdo sempre comprimidas e o
sistema guarda automaticamente no disco as Ultimas cinco cépias que foram efectuadas em dias
diferentes.

INTERFACE

As bases de dados do programa sdo constituidas por ficheiros de trés tipos:

= Ficheiros DBF — S&o os ficheiros principais que contém os dados.
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» Ficheiros FTP — S&o os ficheiros que contém os comentarios.

» Ficheiros CDX— S&o os ficheiros de indice que permitem encontrar rapidamente a informagéo
desejada.

Os ficheiros principais (DBF) sdo compativweis com a norma referente ao FoxPro 2.6 ou posterior,
permitindo assim a possibilidade de partilha de dados, ou a criacdo de nowos repertérios (listagens) ndo
previstos no programa. No entanto a intercep¢ao de ficheiros a partir de outro programa compativel ndo
dewe alterar a estrutura dos ficheiros, nem criar, alterar ou anular registos. Se tal acontecer, aconselha-se
que os ficheiros em causa sejam reindexados na opg¢éo prépria para que ndo haja perca de acesso a
dados.

O conjunto das bases de dados (DBF+FPT+CDX) sdo compativeis com o FoxPro 2.6 para Windows (e
versdes posteriores), tanto a nivel de acessos como a nivel de indices e partilhas. E por isso possivel usar
em simultédneo o programa de Gestdo Comercial AstorLite com um outro feito em FoxPro desde que
ambos os programas sejam versdes Multi-Utilizador.
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6 Menu Ficheiros

Além da opc¢éo de Sair do programa, este menu da acesso ao manuseamentos dos Varios ficheiros e
tabelas do programa.

A partir do manuseamento dos ficheiros de produtos, clientes e fornecedores, tem também acesso directo
a varias opg¢des relacionadas com o respectivo ficheiro, como por exemplo, o histérico do ficheiro
seleccionado.

Topicos neste Capitulo

Tabelas
= Tabela de familias - Permite o agrupamento de produtos (1° nivel).
= Tabela de subfamilias - Permite o agrupamento de produtos (2° nivel).
= Tabela de zonas - Zonas geogréficas dos Clientes e Fornecedores.
= Tabela de vendedores - Vendedores e respectivas comissdes.

= Tabela de meios de pagamento - Meio de pagamento usado pelo cliente.

Ficheiros

= Ficheiro de produtos - Manuseamento do ficheiro de produtos.

= Ficheiro de clientes - Manuseamento do ficheiro de clientes.

= Ficheiro de fornecedores - Manuseamento do ficheiro de fornecedores.
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6.1 Tabelas

Alguns dados dos ficheiros de Produtos, Clientes e Fornecedores sao introduzidos através de um "cddigo”
gue corresponde a um item de uma tabela. A configuracédo das tabelas permite a associa¢géo desse cédigo.

Topicos neste Capitulo

Tabela de familias - Permite o agrupamento de produtos (1° nivel).

» Tabela de subfamilias - Permite o agrupamento de produtos (2° nivel).

= Tabela de zonas - Zonas geogréficas dos Clientes e Fornecedores.

= Tabela de vendedores - Vendedores e respectivas comissoes.

= Tabela de meios de pagamento - Meio de pagamento usado pelo cliente.

Topicos relacionados

= Ficheiro de produtos - Manuseamento do ficheiro de produtos.
= Ficheiro de clientes - Manuseamento do ficheiro de clientes.
= Ficheiro de fornecedores - Manuseamento do ficheiro de fornecedores.
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6.1.1 Tabela de familias

Todos os produtos podem ser agrupados em dois niveis (familias e subfamilias).

Este tipo de agrupamento sere exclusivamente para separar os varios mapas do programa em familias e
dentro de cada familia em subfamilias.

Para qualquer operacdo com produtos apenas a referencia do produto é necesséria.
A Tabela de familias permite a codificacdo das familias de produtos.

Em algumas tabelas, como por exemplo, as tabelas de precos e referéncias, s6 aparece uma familia por
pagina.

Exemplo esquemaético:

FAMILIA UM
Subfamilia CEM
Produto A
Produto B
Produto C
Subfamilia DUZENTOS
Produto D
Produto E
FAMILIA DOIS
Subfamilia TREZENTOS
Produto F
Produto G
Subfamilia QUATROCENTOS
Produto H
Produto |
FAMILIA TRES
.. etc ...
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6.1.2 Tabela de subfamilias

Todos os produtos podem ser agrupados em dois niveis (familias e subfamilias).

Este tipo de agrupamento sere exclusivamente para separar os varios mapas do programa em familias e
dentro de cada familia em subfamilias.

Para qualquer operacdo com produtos apenas a referencia do produto é necesséria.

A Tabela de subfamilias permite a codificacéo das subfamilias de produtos.

Exemplo esquemaético:

FAMILIA UM
Subfamilia CEM
Produto A
Produto B
Produto C
Subfamilia DUZENTOS
Produto D
Produto E
FAMILIA DOIS
Subfamilia TREZENTOS
Produto F
Produto G
Subfamilia QUATROCENTOS
Produto H
Produto |
FAMILIA TRES
.. etc ...
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6.1.3 Tabela de vendedores

A Tabela de vendedores permite definir quais séo os vendedores e a comissédo por defeito para cada um
deles.

Posteriormente, devera indicar na ficha de cliente qual o vendedor que lhe diz respeito.

Se na ficha de cliente indicar uma comisséo diferente para o vendedor, essa comisséo tera prioridade sobre
a comisséo indicada na tabela de vendedores.

A codificagéo de vendedores vai permitir que o programa lhe forneca mapas de vendas por vendedor com a
indicagcé@o dos documentos e comissdes que esse vendedor efectuou entre as datas indicadas.

Nota: Na emissao de documentos pode sempre mudar o vendedor e a comissédo para esse documento.

6.1.4 Tabela de zonas

A Tabela de zonas permite separar os clientes e fornecedores por zonas geograficas.
As zonas sé&o usadas pelo programa para separagdo ou filtragem de alguns mapas.

Note que pode usar esta tabela para separar por zonas geograficas, ou para separar por outro tipo de
agrupamento que lhe interesse (Exemplo: clientes de revenda, publico, estado, etc.).
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6.1.5 Tabela de meios de pagamento

A Tabela de meios de pagamento permite descriminar a forma como foi efectuado o pagamento de um
determinado documento. Em alguns tipos de pagamento permite ainda que seja introduzido a referencia
(nimero) do meio de pagamento.

= Manuseamento de tabelas

| 1. Famibaz | 2. Sublamiias | 3 Zonas | 4 Vendedores | 5. Mesos da pagamerio

Tabela de meios de pagamento

X Sa

Codigo Descrigao
1 |Maimsl
2 Dirhena
3 Muli-Barco
4 CaitBo de ceédio
5 | Cheque
& Emerdst g nzer = Apags

Dados 7

Han

Haa

Haa

Sm

S e | \l)
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6.2 Ficheiro de produtos

Este grupo de rotinas controla todo 0 manuseamento do ficheiro de produtos.
Inclui a possibilidade de dar entradas e saidas de produtos.

No caso de ter o médulo de Vendas a saida de produtos é feita automaticamente quando emitir
documentos.

Se tiver o moédulo de Compras a entrada é feita automaticamente quando controlar a entrada de
documentos.

Associado ao ficheiro de produtos esta uma tabela de familias e uma tabela de sub-familias para melhor
organizacdo de mapas. Estas tabelas encontram-se na opgéo prépria para gestdo de tabelas.

Produtos e Stocks - Lista

Este é o ponto principal de acesso ao manuseamento de Produtos e Stocks.
Neste ponto tem acesso directo as seguintes opgodes:

= Efectuar entradas e saidas.
» Ordenar a lista de produtos por referéncia ou por descri¢ao.

Pode ainda:

= Aceder a Ficha do produto.
= Aceder ao Histérico do produto ou ao histérico geral Por data (entre datas).

Entradas e Saidas

Pode aceder a movimentagéo de produtos das seguintes formas:

= Escolher Movimentar stocks e a operagéo a efectuar.

= Fazer duplo clique no produto e escolher a operagao a efectuar.
= Fazer clique direito no produto e escolher a operacao a efectuar.
= Fazer Ctrl + E no produto para dar entrada desse produto.

= Fazer Ctrl + S no produto para dar saida desse produto.

Campos nos movimentos de produtos

= Referéncia (palavra) - Seleccionar o movimento por referéncia normal, 22 referéncia ou referéncia
do fornecedor.

= Referéncia (campo) - Referéncia do produto a movimentar.

= Data do movimento - Por defeito é a data de trabalho.

= N° do movimento - Nimero do documento ou outra descricdo do documento.

= Armazém - Armazém origem de onde vai ser movimentado o produto (sempre = 1).

= Quantidade - Quantidade a movimentar.

= Valor unitario - Valor unitario do movimento (de preferéncia se IVA).

= Cliente (s6 nas saidas) - NUmero do cliente (opcional).

= Fornecedor (s6 nas entradas) - Numero do fornecedor (opcional).

Para confirmar um movimento escolha Gravar. Para sair sem gravar escolha Cancelar.
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Ordenar a lista de produtos

Pode ordenar os produtos por referéncia principal ou descricdo do produto.

Pode ordenar os produtos das seguintes formas:

= Escolher Ordem e a ordenagao que deseja.

= Fazendo clique no cabecgalho da coluna em que quer a ordenagdo. O titulo da coluna em que a
lista estd ordenada fica em vermelho.

= Fazendo clique direito na lista de produtos e escolher a ordenagédo que deseja.

Procurar produtos

A procura de produtos é efectuada automaticamente pelo campo em que estiver ordenada a lista.

Procura normal:

1.
2.

Seleccione a ordem que pretende (ver ponto anterior).
Escreva a referéncia (ou descri¢cdo) a procurar no campo Referéncia a procurar.

Procura sequencial avancada:

1.
2.

Seleccione a ordem que pretende (ver ponto anterior).

Com a lista de produtos seleccionada (basta um clique num produto) comece a escrever a
referéncia que deseja procurar. A lista irda automaticamente seleccionando o produto mais préximo
daquele que esta a escrever. Quando chegar ao produto pretendido néo necessita de escrever o
resto da referéncia.

Produtos e Stocks - Ficha

Esta é a ficha principal do produto e é neste ponto que se escolhe a criagdo de nowos produtos.

Pode Inserir, Emendar ou Anular fichas de produtos.

Note que ndo pode apagar produtos que tenham movimentos.

Campos na Ficha de produtos

Referéncia - Referéncia principal do produto. Todos os movimentos de stocks, compras e vendas,
usam esta referéncia por defeito.

Produto - A descricao do produto.

Familia - A familia a que pertence o produto. Ver também a tabela de familias.

Subfamilia - A subfamilia a que pertence o produto. Ver também a tabela de subfamilias.

IVA - A taxa de IVA para este produto. Este valor pode ser mudado em tempo real durante a
facturacao.

Unidade - A unidade a que se refere o produto. Normalmente a unidade é 1 e ndo necessita de ser
preenchida. Pode indicar por exemplo, M2 para metros quadrados, M3 para metro cubicos, L para
litros, etc.

PVP 1 - Preco de venda sem IVA. Primeiro preco de venda.

PVP 2 - Preco de venda sem IVA. Segundo pre¢o de venda.

PVP 5 - Preco de venda com IVA. Primeiro pre¢o de venda com IVA incluido.

PVP 6 - Preco de venda com IVA. Segundo preco de venda com IVA incluido.

Fornecedor habitual - Nimero do fornecedor habitual do produto.

Stock minimo - O stock (quantidade) minimo que desejamos ter do produto. Usado para calcular
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quais os produtos a encomendar.

» Total de entradas - NUmero total de entradas deste produto. Actualizado automaticamente nas
entradas de produtos. Nota: Este valor pode ser posto novamente a zero através da opg¢ao de
limpeza de acumulados.

» Total de saidas - NUmero total de saidas deste produto. Actualizado automaticamente nas saidas
de produtos. Nota: Este valor pode ser posto novamente a zero através da op¢ao de limpeza de
acumulados.

= Ultima entrada - Data da Ultima entrada deste produto. Actualizado automaticamente nas entradas
de produtos.

= Ultima saida - Data da Gltima saida deste produto. Actualizado automaticamente nas saidas de
produtos.

= Ultimo custo - Ultimo preco de custo que este produto foi adquirido (apés descontos). Actualizado
automaticamente nas entradas de produtos.

» Custo médio - Preco de custo médio ponderado da existéncia em stock (apds descontos).
Actualizado automaticamente nas entradas de produtos. O pre¢o médio é calculado segundo a
formula: Existéncia actual vezes o preco médio actual, mais a guantidade entrada vezes o valor de

entrada, a dividir pelo total da existéncia actual mais a quantidade entrada.
» Existéncias em stock - Total de existéncia em stock. Nota: As existéncias em negativo sdo

mostradas a vermelho para chamar a atengao.

Produtos e Stocks - Histérico

Nesta opc¢éo pode consultar imediatamente o histérico do produto.

Se fizer um clique direito na lista de movimentos pode escolher entre ver sé as entradas, sé as saidas ou
todos os movimentos.

Pode ainda imprimir a lista de movimentos que estiver activa.

Seleccionando o botdo Custos pode ver um resumo dos varios tipos de custo calculados em tempo real.
Estes valores podem néo ser correctos no caso de o histérico incluir movimentos que foram efectuados
sem que os varios campos de custo na ficha do produto estivessem actualizados na altura desse
movimento.

Produtos e Stocks - Por data

Nesta opc¢ao pode consultar imediatamente o histérico de produtos entre as datas indicadas.

Se fizer um cligue direito na lista de movimentos pode escolher entre ver sé as entradas, s6 as saidas,
excluir os movimentos manuais ou ver todos os movimentos.

Pode ainda imprimir a lista de movimentos que estiver activa.
Para facilitar a seleccdo de datas tem uma série de botdes que permitem rapidamente pré-seleccionar
determinadas datas: Ano completo, Més completo, Més seguinte, Més anterior, Data actual, Dia anterior e

Dia seguinte.

Pode ainda manualmente seleccionar duas datas completamente aleatérias.
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6.3

Ficheiro de clientes

Nas Vendas a inclusdo do namero de cliente permite a emissao de documentos destinados a esse cliente,
com a insercao automatica desse documento na conta corrente respectiva.

Este grupo de rotinas controla todo 0 manuseamento do ficheiro de clientes.

Inclui a possibilidade de emitir, pagar e visualizar documentos. Pode ainda consultar a conta corrente do
cliente e filtrar ou localizar clientes com determinado critério.

Associado ao ficheiro de clientes estdo a tabela de zonas e a tabela de vendedores. Estas tabelas
encontram-se na opg&o prépria para gestdo de tabelas.

Clientes e Vendas - Lista

Este é o ponto principal de acesso ao manuseamento de Clientes e Vendas.

Neste ponto tem acesso directo as seguintes opgodes:

= Emitir documentos de vendas.
» Ordenar a lista de clientes por nimero ou nome.
= Procurar clientes por nimero ou home.

Pode ainda:

= Aceder a Ficha do cliente.

= Aceder a Conta corrente do cliente e opcionalmente visualizar ou imprimir uma 22 via dos
documentos da conta corrente.

= Aceder aos Pagamentos para efectuar a entrada de pagamentos dos clientes.

Emitir documentos de vendas

Pode aceder a emissédo de documentos (vendas) das seguintes formas:

= Fazer duplo clique no cliente e escolher o documento a emitir.
= Fazer clique direito no cliente, escolher Emitir documento e escolher o documento a emitir.

Pode emitir os seguintes documentos:

= Facturas com ou sem recibo.
= Vendas a dinheiro.

= Guias de remessa.

= Notas de crédito.

= Notas de débito.

= Guias de transporte.

Para mais detalhes sobre os documentos de vendas consulte Emitir documentos no Menu Vendas.

Ordenar a lista de clientes

Pode ordenar os clientes por nimero ou por nome.

Pode ordenar os clientes das seguintes formas:

= Escolher Ordem para alternar a ordem por nome ou ndmero.

= Fazendo clique no cabecalho da coluna em que quer a ordenacdo. O titulo da coluna em que a
lista estd ordenada fica em vermelho.

= Fazendo clique direito na lista de clientes e escolher a ordenagao que deseja.
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Procurar clientes

A procura de clientes é efectuada automaticamente pelo campo em que estiver ordenada a lista.

Procura normal:

1. Seleccione a ordem que pretende (ver ponto anterior).
2. Escreva 0 nome ou nimero a procurar no campo Nome ou nimero a procurar.

Procura sequencial avancada:

1. Seleccione a ordem por nome.

2. Com a lista de clientes seleccionada (basta um clique num cliente) comece a escrever o nome
gue deseja procurar. A lista ird automaticamente seleccionando o cliente mais préximo daquele
gue esta a escrever. Quando chegar ao cliente pretendido ndo necessita de escrever o resto do
nome.

Clientes e Vendas - Ficha

Esta é a ficha principal do cliente e é neste ponto que se escolhe a criagdo de nows clientes.

Pode Inserir, Emendar ou Anular fichas de clientes.

Note que ndo pode apagar clientes que tenham movimentos.

Campos especiais na Ficha de clientes

Zona - Zona geogréfica do cliente para separar os clientes por zonas (tabela de zonas).

Tipo de precgo - Tipo de prego que por defeito sera considerado quando forem efectuadas vendas ao
cliente. O tipo de preco pode ser de 1 a 2 sem IVA, ou de 5 a 6 com IVA incluido.

Condic6es - Numero de dias de crédito que o cliente tem. Se o cliente paga a 30 dias, basta
preencher o campo com 30 e nas datas de vencimento sera automaticamente somado esse numero
de dias. Existe neste campo uma excepgdo: se o numero de dias for 1 é considerado que o cliente s6
funciona a Pronto Pagamento e é recusado o acesso as opg¢les de facturagédo.

Descontos - Percentagens de descontos que serdo atribuidos automaticamente ao cliente quando Ihe
forem efectuadas vendas.

Vendedor - Vendedor habitualmente responsével pelo cliente (tabela de vendedores).

Limite de crédito - Indica o limite de crédito do cliente. O valor introduzido é considerado na moeda
definida para o cliente.

Clientes e Vendas - Observacoes

Esta é a ficha secundaria do cliente.

Campos nas Observacoes de clientes

Cliente - Nome do cliente.
NUmero - Namero do cliente.
Observac8es - Tem trés linhas para observagdes varias.

Ultima compra - Este campo é preenchido automaticamente com a data da Gltima venda que foi feita
ao cliente.

Total de compras - Este campo é preenchido automaticamente com o valor acumulado de compras
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do cliente.

Clientes e Vendas - Conta corrente

Nesta opc¢éo tem acesso directo a conta corrente do cliente com uma série de informacdo complementar:
Total de débitos e créditos do cliente, total de valores vencidos e saldo actual, e limite de crédito do cliente.

Se fizer um clique direito na lista tem acesso a filtrar o tipo de documentos que pretende ver: Todos os
documentos, s6 documentos vencidos, s6 facturas, sé débitos, so créditos ou ocultar da lista as Vendas a
dinheiro e as Vendas ao balcdo. Note que quando a conta corrente tem um filtro activo, o fundo do titulo da
coluna muda para uma cor diferente para chamar a atencéo.

Tem acesso ainda a visualizacdo imediata dos documentos na lista. Se fizer um duplo cligue num
documento (ou clique direito e escolher visualizar), esse documento é imediatamente mostrado com a
hipétese de imprimir uma segunda via.

Os documentos vencidos e nao regularizados s&o mostrados na lista com o "documento” e o "vencimento"
a vermelho. Os créditos sdo mostrados com o "valor" em verde e em negativo. No caso dos saldos
negativos, estes sdo mostrados com o fundo a vermelho.

Clientes e Vendas - Pagamentos

Esta opcao permite efectuar o pagamento simples ou multiplo de documentos.

A lista mostra todos os documentos nao regularizados, quer estejam vencidos ou ndo. Os documentos
vencidos sdo mostrados a vermelho.

S6 sdo aceites pagamentos cujo valor seja positivo. Nao pode, por exemplo, pagar uma nota de crédito
isolada, ou abater numa factura uma nota de crédito de valor superior.

Pagamento simples

Para efectuar o pagamento de um Unico documento basta dar um duplo clique nesse
documento ou em alternativa seleccionar o documento e carregar no botdo Confirmar pagamento.

Pagamento multiplo

Em primeiro lugar seleccione o campo Pagamento multiplo.

Em seguida dé um duplo cliqgue em todos os documentos que deseja dar pagamento. Cada documento
assinalado ficara com um \visto no campo "PG". Pode também consultar o total do pagamento no campo
"Valor a pagar". Quando tiver todos os documentos seleccionados carregue no botédo Confirmar
pagamento.

Pagamento por conta

Em primeiro lugar seleccione o campo Pagamento multiplo ou pagamento por conta.

Nao marque nenhum documento para pagar. Se o valor a pagar for zero, quando fizer "Confirmar
pagamento” entra automaticamente no modo de pagamento por conta e pode introduzir manualmente o
valor do recibo.

Note que esta opgcdo mantém a conta corrente correcta mas a lista de documentos a receber deixa de
estar actualizada. Para acertar a lista de documentos a receber use a opgao de retirar da lista.

AstorLite © 2014 J M Neves / Astormatica



Menu Ficheiros

Procurar

Pode usar o botdo Procurar para o ajudar a encontrar um documento ou um cliente.

35
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6.4

Ficheiro de fornecedores

Nas Compras a inclusdo do nimero de fornecedor permite a emisséo de documentos destinados a esse
fornecedor, com a insercdo automética desse documento na conta corrente do fornecedor.

Este grupo de rotinas controla todo o manuseamento do ficheiro de fornecedores.

Inclui a possibilidade de recepcionar, pagar e visualizar documentos. Pode ainda consultar a conta corrente
do fornecedor e filtrar ou localizar fornecedores com determinado critério.

Associado ao ficheiro de fornecedores esté a tabela de zonas. Esta tabela encontra-se na opg¢éo prépria
para gestao de tabelas.

Fornecedores e Compras - Lista

Este é o ponto principal de acesso ao manuseamento de fornecedores e Compras.

Neste ponto tem acesso directo as seguintes opgodes:

= Receber documentos de Compras.
» Ordenar a lista de fornecedores por nUmero ou nome.

= Procurar fornecedores por nUmero ou nome.
Pode ainda:

= Aceder a Ficha do fornecedor (dados principais).

= Aceder a Conta corrente do fornecedor e opcionalmente visualizar ou imprimir uma cépia dos
documentos da conta corrente.

= Aceder aos Pagamentos para efectuar a pagamentos a fornecedores.

Receber documentos de Compras

Pode aceder a recepcédo de documentos (Compras) das seguintes formas:

= Fazer duplo clique no fornecedor e escolher o documento a recepcionar.
= Fazer clique direito no fornecedor, escolher Recepcionar documento e escolher o documento a
recepcionar.

Pode recepcionar os seguintes documentos:

= Facturas.

= Compras a dinheiro.
= Guias de remessa.
= Notas de crédito.
Notas de débito.

Para mais detalhes sobre os documentos de compras consulte Receber documentos no Menu
Compras.

Ordenar a lista de fornecedores

Pode ordenar os fornecedores por nimero ou por nome.

Pode ordenar os fornecedores das seguintes formas:
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= Escolher Ordem para alternar a ordem por nome ou himero.

= Fazendo clique no cabecalho da coluna em que quer a ordenacgdo. O titulo da coluna em que a
lista est& ordenada fica em vermelho.

= Fazendo clique direito na lista de fornecedores e escolher a ordenagédo que deseja.

Procurar fornecedores

A procura de fornecedores é efectuada automaticamente pelo campo em que estiver ordenada a lista.
Procura normal:

1. Seleccione a ordem que pretende (ver ponto anterior).
2. Escreva o nome ou nimero a procurar no campo Nome ou nimero a procurar.

Procura sequencial avangada:

1. Seleccione a ordem por nome.

2. Com a lista de fornecedores seleccionada (basta um cligue num fornecedor) comece a escrever o
nome que deseja procurar. A lista ira automaticamente seleccionando o fornecedor mais proximo
daquele que esta a escrever. Quando chegar ao fornecedor pretendido ndo necessita de escrever
o0 resto do nome.

Fornecedores e Compras - Ficha

Esta é a ficha principal do fornecedor e é neste ponto que se escolhe a criagdo de nows fornecedores.
Pode Inserir, Emendar ou Anular fichas de fornecedores.

Note que ndo pode apagar fornecedores que tenham movimentos.

Campos especiais na Ficha de fornecedores

= Zona - Zona geogréfica do fornecedor para separar os fornecedores por zonas (tabela de zonas).

Fornecedores e Compras - Observacoes

Esta é a ficha secundaria do fornecedor.

Campos nas Observacoes de fornecedores

= Fornecedor - Nome do fornecedor.

= Nimero - Namero do fornecedor.

= Observacdes - Tem trés linhas para observa¢fes varias.

= Ultima compra - Este campo é preenchido automaticamente com a data da Gltima compra que foi
feita ao fornecedor.

= Total de compras - Este campo é preenchido automaticamente com o valor acumulado de compras
ao fornecedor.

Fornecedores e Compras - Conta corrente

Nesta opcdo tem acesso directo a conta corrente do fornecedor com uma série de informacéo
complementar: Total de débitos e créditos do fornecedor, total de valores vencidos e saldo actual.
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Se fizer um clique direito na lista tem acesso a filtrar o tipo de documentos que pretende ver: Todos 0s
documentos, s6 documentos vencidos, s0 facturas, sé débitos, s6 créditos ou ocultar da lista as compras
a dinheiro. Note que quando a conta corrente tem um filtro activo, o fundo do titulo da coluna muda para
uma cor diferente para chamar a atengéo.

Tem acesso ainda a visualizagcdo imediata dos documentos na lista. Se fizer um duplo clique num
documento (ou clique direito e escolher visualizar), esse documento € imediatamente mostrado com a
hipétese de imprimir uma cépia.

Os documentos vencidos e néo regularizados s&o mostrados na lista com o "documento” e o "vencimento”
a vermelho. Os débitos sdo mostrados com o "valor" em verde e em negativo. No caso dos saldos
negativos, estes sdo mostrados com o fundo a vermelho.

Fornecedores e Compras - Pagamentos

Esta opcao permite efectuar o pagamento simples ou multiplo de documentos.

A lista mostra todos os documentos nao regularizados, quer estejam vencidos ou ndo. Os documentos
vencidos sdo mostrados a vermelho.

S6 sdo aceites pagamentos cujo valor seja positivo. Ndo pode, por exemplo, pagar uma nota de crédito
isolada, ou abater numa factura uma nota de crédito de valor superior.

Pagamento simples

Para efectuar o pagamento de um Unico documento basta dar um duplo clique nesse
documento ou em alternativa seleccionar o documento e carregar no botdo Confirmar pagamento.

Pagamento multiplo

Em primeiro lugar seleccione o campo Pagamento multiplo.

Em seguida dé um duplo cligue em todos os documentos que deseja dar pagamento. Cada documento
assinalado ficara com um visto no campo "PG". Pode também consultar o total do pagamento no campo
"Valor a pagar". Quando tiver todos os documentos seleccionados carregue no botéo Confirmar
pagamento.

Procurar

Pode usar o botdo Procurar para o ajudar a encontrar um documento ou um fornecedor.
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6.5 Sair do programa

Escolha esta op¢do quando pretender encerrar o programa.
Ao escolher esta opgéo as seguintes tarefas sao executadas:
= Todos os ficheiros ainda abertos sao fechados.

= Todos os dados que se encontrem em memdria ainda por gravar séo gravados.
= Os ficheiros de inicializacao e configuracdo sdo actualizados.

39
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Menu Vendas

Este menu da acesso a emissao de documentos de vendas, ao pagamento de documentos e a consulta de

documentos.

A emissdo da maior parte dos documentos também pode ser efectuada a partir do ficheiro de clientes,
fazendo um duplo clique no cliente e escolhendo o documento que deseja emitir.

Os pagamentos também podem ser efectuados a partir do ficheiro de clientes, seleccionando o cliente

pretendido e depois escolhendo a janela Pagamentos.

Topicos neste Capitulo

= Emitir documentos

= Pagar documentos

= Consultar documentos
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7.1 Emitir documentos

Com excepcdo das Facturas de Guias de Remessa, a emisséo de documentos € normalmente efectuada a
partir da Lista de clientes no Ficheiro de clientes.

Se pretender emitir o documento a partir desta op¢éo, escolha o documento a emitir e introduza o ndmero
ou o0 nome do cliente.

Facturar Guia de Remessa

Para facturar Guias de Remessa escolha esta opgao.

E-lhe dada a hipétese de marcar individualmente, por cliente ou todas as Guias que deseja facturar. Apos
marcar as Guias que deseja facturar escolha a opcéo Facturar.

Para marcar individualmente Guias para facturar, faga um duplo clique na Guia respectiva.

Lista de Documentos

Factura
Factura simples com incidéncia imediata sobre stocks e conta corrente.
Factura e Recibo

Os recibos emitidos nesta opgdo ndo afectam a conta corrente do cliente. Isso sé acontecera
quando se der a factura como paga.

Venda a Dinheiro
Pode ser emitida para um cliente ndo existente no ficheiro (Veja Vendas).

Guia de Remessa
Normalmente, e quando o computador se encontra junto do local de venda, néo ha necessidade de
se emitir Guias de Remessa podendo ser emitida imediatamente a Factura respectiva. Existem
casos em que interessa emitir apenas uma Factura para as compras efectuadas por um cliente por
varias vezes.

Factura de Guia de Remessa

Deve-se usar esta opgao para emitir uma Factura simples de uma Guia de Remessa. Este tipo de
factura s6 é possivel se entretanto ndo se limpar os histéricos de documentos.
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Guiade Transporte

A Guia de Transporte deve ser usada para transporte especial de mercadorias (reparagoes,
consignacédo, demonstracéo, etc.). Nao substitui a Guia de remessa.

Nota de Crédito

Funciona com as mesmas normas de uma factura, s6 que rep6e material em stock. Funciona
como Nota de Dewlu¢ao ou Nota de Credito normal.

Nota de Débito
Funciona com as mesmas normas de uma factura.
Vendas ao balcao

Possibilidade de actualizar os stocks dando saidas como de fossem um documento de Venda a
Dinheiro. Apés o documento acabado é-lhe perguntado se quer emitir um Taldo para o cliente.

Se pretender um documento para langcamento (outro além das V.D. aqui emitidas), deve pedir o
Resumo de Vendas ao Balcao para funcionar como Folha de Caixa (veja op¢ao prépria).

As vendas aqui efectuadas séo obrigatoriamente com IVA incluido, e a introdugéo do cliente ndo é
obrigatdria.
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7.2 Pagar documentos

O pagamento de documentos é normalmente feito a partir da op¢do Pagamentos no Ficheiro de clientes.

Pode no entanto fazer o pagamento a partir desta opg¢ao introduzindo o nimero do documento a pagar ou o
ndmero do cliente.

Se introduzir o nimero do cliente, sdo mostrados todos os documentos ndo regularizados desse cliente e
pode entdo escolher quais os documentos a pagar.

7.3 Consultar documentos

A forma mais usual de consultar documentos é partir da conta corrente do cliente. Pode no entanto usar
esta opgao para a consulta de documentos (e opcionalmente imprimir uma segunda via).

Escolha o tipo de documento que deseja consultar e introduza o nimero do documento.

Anulacédo de documentos:
Durante a \visualizag&o do documento tem ainda a possibilidade de anular esse documento.

Para poder anular um documento tem de ter privilégios de Supenvisor (chaves de acesso).

A anulacao pode ser contabilistica (0 documento continua a existir e a aparecer nos Resumos de
Vendas e nas Contas Correntes, mas com o0 seu valor a zero) ou total.

Os stocks sao repostos automaticamente quando um documento € anulado.
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Menu Compras

Este menu da acesso a recepcao de documentos de compras, ao pagamento de documentos e a consulta

de documentos.

A recepcdo da maior parte dos documentos também pode ser efectuada a partir do ficheiro de
fornecedores, fazendo um duplo clique no fornecedor e escolhendo o documento que deseja pagar.

Os pagamentos também podem ser efectuados a partir do ficheiro de fornecedores, seleccionando o

fornecedor pretendido e depois escolhendo a janela Pagamentos.

Topicos neste Capitulo

= Receber documentos

= Pagar documentos

= Consultar documentos
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8.1 Receber documentos

Com excepcdo das Facturas de Guias de Remessa, a recep¢do de documentos é normalmente efectuada
a partir da Lista de fornecedores no Ficheiro de fornecedores.

Se pretender recepcionar o documento a partir desta opcao, escolha o documento a receber e introduza o
ndmero ou o0 home do cliente.

Recepcionar Facturas de Guias de Remessa

Para recepcionar Facturas de Guias de Remessa escolha esta opg¢éao.

E-lhe dada a hipétese de marcar individualmente ou por fornecedor as Guias que constam na factura. Apos
marcar as Guias que deseja escolha a opgéo Facturar.

Para marcar Guias individualmente faga um duplo clique na Guia respectiva.

Lista de Documentos

Factura
Nao deve usar esta opcao para dar entrada de uma factura cuja Guia de remessa j4 introduziu, pois os
stocks seriam afectados duas vezes. No caso de ja ter introduzido a Guia de remessa, use a opgao
propria para dar entrada da factura respectiva (Factura de guia de remessa).

Guia de Remessa

Tenha em atenc&o que quando receber a factura correspondente deve introduzi-la pela op¢ao prépria
(Factura de guia de remessa).

Compra aDinheiro
Nota de Crédito

Nota de Débito
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8.2 Pagar documentos

O pagamento de documentos € normalmente feito a partir da opcdo Pagamentos no Ficheiro de
fornecedores.

Pode no entanto fazer o pagamento a partir desta opcéo introduzindo o nimero do documento a pagar ou o
ndmero do fornecedor.

Se introduzir o nimero do fornecedor, sdo mostrados todos os documentos ndo regularizados desse
fornecedor e pode entédo escolher quais os documentos a pagatr.

8.3 Consultar documentos

A forma mais usual de consultar documentos € partir da conta corrente do fornecedor. Pode no entanto
usar esta op¢ao para a consulta de documentos (e opcionalmente imprimir uma cépia do documento).

Escolha o tipo de documento que deseja consultar e introduza o nimero do documento.

Anulacao de documentos:
Durante a visualiza¢c&o do documento tem ainda a possibilidade de anular esse documento.

Para poder anular um documento tem de ter privilégios de Supenisor (chaves de acesso).

Os stocks séo repostos automaticamente quando um documento é anulado.
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9 Menu Mapas

Todos os mapas principais do programa sédo emitidos a partir do menu Mapas.

Por defeito os mapas sdo mostrados no ecrd antes de serem impressos. Durante a visualizagdo pode optar
por abortar a impresséo, imprimir o mapa ou exportar 0 mapa. Entre outras opc¢des, pode exportar 0 mapa
em formato PDF com o envio opcional por E-Mail.

Topicos neste Capitulo

= Mapas de clientes

= Mapas de fornecedores

= Mapas de produtos

= Etiquetagem
= Mapas de stocks

= Mapas de vendas

= Mapas de compras

= Qutros mapas
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9.1 Mapas de clientes

Listagem do ficheiro de clientes

= Listagem de clientes ordenada por nimero ou por nome
= Listagem de clientes por zona
= Lista telefénica de clientes

Contas correntes

= Entre clientes e entre datas
= |nclusao ou ndo de V.D. e V.B.

Facturas areceber

= Entre clientes e entre vendedores

= Até uma determinada data (data de referencia)

= Descriminado ou s totais

Possibilidade de reindexar o histérico antes de tirar o mapa

Pedidos de pagamento

Emisséo de cartas a clientes solicitando o pagamento das facturas vencidas e em atraso.

= Entre clientes
= Até uma determinada data (data de referencia)
= Possibilidade de reindexar o histérico antes de tirar 0 mapa

Balancete de clientes

= Entre clientes

= Até uma determinada data (data de referencia)
Possibilidade de ignorar saldos inferiores a 10 céntimos
= Todas as contas ou s6 contas com saldos
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9.2 Mapas de fornecedores

Listagem do ficheiro de fornecedores

= Listagem de fornecedores ordenada por nimero ou por nome
= Listagem de fornecedores por zona
» Lista telefonica de fornecedores

Contas correntes

= Entre fornecedores e entre datas
= |nclusao ou nao de V.D.

Facturas a pagar

= Entre fornecedores

= Até uma determinada data (data de referencia)

= Descriminado ou s totais

Possibilidade de reindexar o histérico antes de tirar o mapa

Balancete de fornecedores

= Entre fornecedores

= Até uma determinada data (data de referencia)
Possibilidade de ignorar saldos inferiores a 10 céntimos
= Todas as contas ou s6 contas com saldos
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9.3 Mapas de produtos

Tabelas de precos

= Entre familias e subfamilias

= Entre referencias e designagoes

= Escolha do preco a imprimir

= Inclusdo ou ndo de produtos sem preco

= Ordenagéao por referencia, designagéo ou fornecedor

Tabelas de referencias

Entre familias e subfamilias

= Entre referencias e designagdes

= Inclusdo ou ndo de produtos sem preco

= Ordenagéao por referencia, designagéo ou fornecedor

9.4 Etiquetagem

Nesta opcéo pode efectuar a emissao de etiquetas de clientes, fornecedores e produtos. Na etiquetagem
de produtos pode optar por imprimir etiqguetas normais ou etiquetas com o cédigo de barras do produto.

Etiquetagem de clientes

Emisséao de etiquetas do ficheiro de clientes para envio de correspondéncia ou circulares.
Pode filtrar as etiquetas a emitir por nimero ou nome do cliente, zona e vendedor.

Estao disponiveis dois tipos diferentes de etiquetas facilmente encontradas no mercado.
Etiquetagem de fornecedores

Emisséo de etiquetas do ficheiro de fornecedores para envio de correspondéncia ou circulares.
Pode filtrar as etiquetas a emitir por nimero ou nome do fornecedor e por zona.

Estéo disponiweis dois tipos diferentes de etiquetas facilmente encontradas no mercado.
Etiquetagem de produtos

Emiss&o de etiquetas do ficheiro de produtos. E emitida uma etiqueta por cada referencia de produto.
Pode filtrar as etiquetas a emitir por familia, subfamilia, referencia e designag&o. Pode ainda escolher o
preco que vai sair em cada etiqueta e se quer ou ndo incluir os produtos que ndo tenham o prego
preenchido.

Estéo disponiwveis dois tipos diferentes de etiquetas facilmente encontradas no mercado.
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9.5 Mapas de stocks

Listagens de Existéncias

Existéncia actual

Abaixo do minimo
Listagens de Histéricos

Normal

S6 entradas

S0 saidas

Total de entradas

Total de saidas
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9.6 Mapas de vendas

Resumo de vendas

Listagem de todos os documentos emitidos entre duas datas. A listagem inclui a discriminagdo de todos
os documentos que dao origem a esses totais.

Pode seleccionar quais os tipos de documentos que serdo incluidos na listagem.
Vendas por produto

Listagem de produtos vendidos entre datas.

Os movimentos de saidas directas no ficheiro de produtos nédo sédo considerados neste mapa.
Comissbes avendedores

Listagem geral das comissdes a pagar aos varios vendedores entre duas datas, e totalizadas por
vendedor. As comissdes sdo calculadas nédo considerando o IVA.

A percentagem para calculo é retirada da tabela de vendedores. No entanto, se a comissdo de um
vendedor for alterada apds uma determinada venda, a comissdo dessa venda é a que o vendedor tinha
antes da alteragdo, ou seja, a comissao é fixada na altura em que é feita a venda.

Ha uma excepcao ao ponto anterior:

Se na ficha do cliente estiver preenchida uma percentagem no campo comissao, entao essa
percentagem tem prioridade sobre a tabela de vendedores, e é sempre a comissao que sera usada para
o calculo respectivo.

Esta listagem pode ser tirada por limites de vendedores (do vendedor A ao B).

NOTA: Nos documentos com IVA incluido, as comissdes sdo calculadas sobre o valor com IVA.
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9.7 Mapas de compras

Resumo de compras

Listagem de todos os documentos recebidos entre duas datas. A listagem inclui a discriminagao de
todos os documentos que ddo origem a esses totais.

Pode seleccionar quais os tipos de documentos que serdo incluidos na listagem.
Compras por produto

Listagem de produtos comprados entre datas.

Os movimentos de entradas directas no ficheiro de produtos néo sé@o considerados neste mapa.

9.8 Numeros de Série / Lotes

Estes mapas permitem o controle de rastreabilidade dos produtos que usam Numeros de Série ou Lotes.

Agrupado por Numeros de Série / Lotes

Listagem agrupada por Numero de Série / Lote de todos os documentos que fazem referencia aos
Numeros de Série / Lotes entre os limites indicados.

Agrupado por Produto

Listagem agrupada por Produto de todos os Numeros de Série / Lotes que foram movimentados para as
referencias indicadas.

Como trabalhar com Numeros de Série e Lotes
Manusear Numeros de Série / Lotes
Configurar Nimeros de Série / Lotes

9.9 Outros mapas

Mapas especiais ou ndo directamente ligados com as restantes opg¢des:
Listagens varias:

Listagem de Guias de transporte
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10 Menu Utilidades

O menu Utilidades d& acesso as opcdes de seguranca, manutencdo e configuracdo do programa. Tem
também acesso a algumas opg¢des especiais, como é o caso dos Comandos directos.

Topicos neste Capitulo

= Copias de sequranca

= Reindexar ficheiros

= Manutencédo de ficheiros

= Calculadora

= Configurar impressora

= Configurar programa

= Dados da firma

= NiUmero dos documentos

= Tipos de documentos

= Pardmetros varios

= Vendas, Compras e Produtos
= Vendas ao Balcdo

= Chawes de acesso

= Comandos directos
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10.1 Copias de segurancga

Neste topico:

= |ntroducdo as copias de seguranca

= Fazer cépias de seguranca

= Repor cépias de seguranca

= Normas para segurancas

Introducéo as cépias de seguranca

As copias de seguranga sdo uma das opg¢des mais importantes a ter em consideragao.

N&o se deve esquecer que no caso de ocorrer um erro grave com os ficheiros de trabalho
(corrupcéo de dados ou avaria do disco rigido), as cépias de seguranca sdo a Unica maneira de se
recuperar esse trabalho.

Como ponto de partida pode-se considerar que um disco rigido tem uma duragéo de trés a cinco anos, e
provavelmente terd uma média de uma a duas falhas de gravagéo por ano. Se realmente vierem a ocorrer
essas falhas, € bom lembrar que as cOpias de seguranga podem Vir a ser o Unico meio de se
recuperarem horas, meses ou anos de trabalho.

A raz&o mais frequente que implica danos nos ficheiros de trabalho, é sem divida as falhas de corrente
eléctrica e o desligar o computador sem ter feito o Fim de sessdo. Nestes casos, antes de recorrer a
reposicdo de copias de seguranca, deve-se experimentar primeiro a Reindexacédo de Ficheiros, e s6

se apobs esta operagdo se continuarem a erificar erros graves, se deve entao recorrer a reposicao de
copias de seguranca.

Fazer cOpias de seguranca

Execucédo de cépias de seguranca para disquete (duplicacdo dos ficheiros de trabalho).

Permite escolher entre a unidade A:, unidade amowvivel (Zip, Jaz, LS-120 ou outro) e o disco rigido.
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1. Fazer copias | 2. Repor copiaz | 3. Preferencias

Fazer copias de sequranga

Ficheiroz a serem copiadoz : Userhs®

Copiar oz ficherroz para Dizco local W | | D (= |

& copiar o ficheiro ;. Userh,_0BS_irecuperavel_1.rar

FiDhEirD EIDtLIEI' . [------------------------------4

Png[ESSD tl:ItEll B [------------------------------ ]

Copiar para uridade : | ]

3  Sair B Copiar

Repor copias de seguranca

Reposicao de cépias de seguranca previamente efectuadas, para substituir os ficheiros de trabalho.

Permite escolher entre a unidade A: , unidade amovivel (Zip, Jaz, LS-120 ou outro) e o disco rigido.

E aconselhavel que o Supervisor do programa (ou sistema) negue esta opg¢ao & maior parte dos niveis

de trabalho, para evitar a sua selecc¢do por engano.

1. Fazer copias | 2 Repor copias | 3 F'referenu:ia$|

I Repor copias de sequranca

Ficheiroz a zerem repostoz : Uzer”

Repar oz ficheiros de

Repozicio da unidade © | J

& repar o ficheiro ;

Ficheiro comente © | J

Frogreszo tatal : | |

Normas para segurancas

Para minimizar a hipétese de erros quando efectuar cOpias de seguranca deve ter em atencéo as

segui ntes normas:
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1. A primeira vez que usar um determinado conjunto de disquetes para efectuar cépias de seguranca
dewe ter o cuidado de formatar primeiro essas disquetes. Se alguma das disquetes acusar sectores
defeituosos néo devera usar essa disquete.

2.  Mesmo que adquira disquetes ja formatadas, formate-as de novo no préprio computador onde as vai
usar.

Nao use disquetes que ja foram usadas para outro fim a ndo ser que as formate novamente.
4.  Apés usar um conjunto de disquetes 6 vezes ou mais, formate-as de nowo.

Use disquetes de marca. Apesar de algumas disquetes sem marca (bulk) serem de boa qualidade,
ndo ha maneira de distinguir umas das outras.

6. FINALMENTE: Pense em usar um sistema alternativo e mais fidvel para efectuar as suas copias de
seguranca. Os sistemas IOMEGA ZIP e JAZ s&o dois dos sistemas disponiveis que substituem
com vantagem as copias para disquete. A versdo actual do programa de Gestdo Comercial AstorLite
ja prevé cépias automaticas para unidades ZIP e JAZ.

LEMBRE-SE que no caso de erro, corrupcédo de dados ou
avaria do disco rigido, as cépias de seguranca sdo a sua
Unica hipo6tese de recuperar o seu trabalho.
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10.2 Reindexar ficheiros

Reindexacao de Ficheiros

Recuperacédo automatica dos ficheiros de indexacdo que se tenham estragado (Exemplo: por corte
de corrente eléctrica).

Compressao de ficheiros

Compressao de ficheiros para reaproveitamento de espago.
Esta opcéo retira definitivamente os registos que foram apagados dos varios ficheiros do programa.

Normalmente s6 é necesséario recorrer a compressao de ficheiros apos se ter efectuado uma limpeza
de historicos.

Nota: A compressao de ficheiros efectua automaticamente e em simultaneo uma reindexagéo de
ficheiros.
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10.3 Exportar para SAF-T

Esta opcéo exporta os dados necessarios para o ficheiro SAF-T PT (Standard Audit File for Tax Purposes —
Portuguese \ersion).

A informacdo devera ser a do ano completo, desde 1 de Janeiro até a data corrente ou até 31 de Dezembro
(se nao for referente ao ano corrente).

A partir de 1 de Janeiro de 2013 esta opcdo serve também para exportar a lista de vendas do més anterior
para a AT (Financgas).

Exemplo pratico

Consulte também o exemplo pratico passo a passo no tépico Exportar vendas mensais pelo SAFT.

Pontos a verificar antes de fazer a exportagéo

Existem alguns erros comuns que invalidam a \erificag&o do ficheiro e que séo faceis de corrigir. Antes
de exportar o ficheiro pela primeira vez, \erifiqgue o seguinte:
e Os dados da firma devem estar bem preenchidos, principalmente o campo LOCAL (c6digo postal e
localidade) que deverao estar no formato
0000-000 LOCALIDADE, por exemplo, 1000-123 LISBOA.
¢ No ficheiro de clientes o nUmero de contribuinte devera estar correctamente preenchido, estar
completamente limpo ou conter CF. Nos dois Ultimos casos o programa preenche
automaticamente com o nimero 999999990, que € o nimero atribuido aos consumidores finais ndo
descriminados.
¢ No ficheiro de clientes o nome do cliente ndo pode estar em branco.
¢ No ficheiro de produtos a descricdo do produto ndo pode estar em branco.
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Exportar vendas / Exportar SAFT

SAF-T PT Vers3o 20 X

| Exportar vendas / SAF-T PT 2013 |
Pasta ou unidade onde gera criado o ficheio a e:-:purtﬁ) Q
C:hedwfork @A PPAAstorGesh T emp #
Mome do ficheiro a exportar ﬁ)
SAFTPT_B01242519.4ml

Periado a expartar ﬁ) Tipo de W @

Dezde 01M11/2012 i @ PT [ Continente |
Ate 3012012 = 0 PT-MaA [ Madeira ]

Mé&s anterior  * O PT-AC [ Agores |
Iﬂ@

wportacdo simplificada [uzar opcionalmente para oz dados mensaiz)]

|Jzar compatibilidade com o ficheira %50 antigo das Financas
L M® da Consereatdnia

Lizboa 00000

w” Exportar MK Sair @

1. Pasta ou unidade onde sera criado o ficheiro a exportar

Indique a pasta (por exemplo, Ambiente de trabalho) ou a unidade (por exemplo a unidade da PEN,
Z:) onde sera criado o ficheiro. Pode usar o botdo 2 para localizar visualmente a pasta ou unidade.

3. Nome do ficheiro a exportar
Por defeito o ficheiro tera 0 nome SAFTPT_NumeroDeContribuinte.xml. Pode indicar outro nome para
o ficheiro.

4. Periodo a exportar
Por defeito o programa selecciona o0 més completo anterior ao més corrente, para a exportagao
mensal de vendas para a AT. Dewerd indicar o ano completo no caso do ficheiro ser para entregar a
um fiscal.

5. Tipo de IVA
Indicar a localizag&o da firma (Continente, Agores ou Madeira).

6. Exportagdo simplificada
Na exportagdo mensal de vendas pode opcionalmente omitir o ficheiro de produtos da exportacéo se
marcar esta caixa.

7. Usar compatibilidade com o ficheiro XSD antigo das Financas
Em Dezembro de 2012 nenhum dos programas de validagdo ou teste das Finangas se encontrava
actualizado para as normas que entram em vigor em Janeiro de 2013.
A Unica forma de se conseguir validar o ficheiro é a de o enviar com os codigos internos antigos (que
est&o desactualizados).
Enguanto a AT n&o actualizar o sistema deles, é necessario marcar esta caixa.

8. Local e N° da Conservatéria
Este campo serve para \erificar se os dados da firma estdo bem preenchidos. Veja mais acima os "
Pontos a verificar antes de fazer a exportacéo”.
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Perguntas frequentes

Oqueéo SAF-TPT?

O SAFT-PT (Standard Audit File for Tax Purposes — Portuguese version) € um ficheiro normalizado (em
formato XML) com o objectivo de permitir uma exportacdo facil, e em qualquer altura, de um conjunto
predefinido de registos contabilisticos, num formato legivel e comum, independente do programa utilizado,
sem afectar a estrutura interna da base de dados do programa ou a sua funcionalidade. A adopc¢éo deste
modelo proporciona as empresas uma ferramenta que permite satisfazer os requisitos de obtencdo de
informacdo dos senicos de inspeccdo e facilita o seu tratamento, evitando a necessidade de
especializagdo dos auditores nos diversos sistemas, simplificando procedimentos e impulsionando a
utilizac&o de novas tecnologias.

Quais as vantagens do SAF-T PT e aquem se destina ?

O ficheiro SAFT-PT destina-se a facilitar a recolha em formato electrénico dos dados fiscais relevantes
por parte dos inspectores/auditores tributarios, enquanto suporte das declaracdes fiscais dos
contribuintes e/ou para a analise dos registos contabilisticos ou de outros com relevancia fiscal.

Quem esta obrigado a produzir o SAF-T PT ?

A portaria n.° 321-A/2007, de 26 Marco estabelece que todos os sujeitos passivos de IRC que exercam, a
titulo principal, uma actividade de natureza comercial, industrial ou agricola e que organizem a sua
contabilidade com recurso a meios informéticos ficam obrigados a produzir um ficheiro, de acordo com a
estrutura de dados diwlgada em anexo a portaria e sempre que solicitado pelos senicos de inspeccgéo,
no ambito das suas competéncias.

Que informacédo deve conter o SAF-T PT ?

O ficheiro dewve abranger a informagéo constante dos sistemas de facturacao e de contabilidade.

A partir de quando € obrigatorio a exportacao SAF-T PT ?

O disposto na portaria n.° 321-A/2007 aplica-se, relativamente aos sistemas de facturacdo, as operagdes
efectuadas a partir do dia 1 de Janeiro de 2008 e, relativamente aos sistemas de contabilidade, aos
registos correspondentes aos exercicios de 2008 e seguintes.
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10.4 Numeros de Série / Lotes
Esta opcdo permite a consulta rapida de NUumeros de Série / Lotes:

¢ Lista de todos os Numeros de Série / Lotes com a possibilidade de procura por NUmeros de Série /
Lote.

¢ Lista de todos os documentos que usaram um determinado NUmero de Série / Lote.
¢ Lista de todos os NUmeros de Série / Lotes que foram usados por um determinado produto.

¢ Visualizacdo rapida do documento origem.

Como trabalhar com NUumeros de Série e Lotes
Mapas de Numeros de Série / Lotes
Configurar Niumeros de Série / Lotes
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10.5 Manutencao de ficheiros

Topicos nesta pagina:

= Status de ficheiros

= Limpar Acumulados
» Limpar Histéricos

Status de ficheiros

Esta opcao mostra a quantidade de registos que existem em cada um dos ficheiros do programa.

Se entretanto fez uma limpeza de histéricos ou apagou manualmente muitos registos de um determinado
ficheiro, o0 nUmero de registos apresentado nesta opcao pode ser superior ao real. Se efectuar uma
Compressao de ficheiros, os valores sdo recalculados, passando a informar os nimeros correctos.

Esta opcao é apenas de consulta e ndo tem nenhuma fungéo especifica no programa.

Limpar Acumulados

Opcéao reservada ao Supervisor (utilizadores com direitos de supervisor).
Esta opgao limpa completamente os valores acumulados escolhidos:

= Limpar o total de entradas e saidas do ficheiro de produtos
Apaga o total de entradas e o total de saidas do ficheiro de produtos (ficam ambos com valor
Z€ero).

» Limpar o total de vendas do ficheiro de clientes

Apaga valor total de compras das fichas dos clientes (ficam com valor zero).

= Limpar o total de vendas do ficheiro de fornecedores

Apaga valor total de compras das fichas dos fornecedores (ficam com valor zero).

Limpar Historicos

Opcéao reservada ao Supervisor (utilizadores com direitos de supervisor).
Esta opcao apaga totalmente os movimentos até a data indicada:

» Limpar o histérico de movimentos de produtos e stocks

Apaga todos os movimentos de stocks (até a data indicada) quer tenham sido introduzidos
manualmente, pelas vendas ou pelas compras.

Afecta os histéricos de stocks e produtos.

= Limpar o histérico de movimentos de clientes e vendas

Apaga todos os documentos de vendas (até a data indicada), mantendo apenas uma linha com o
saldo na data indicada (se existir saldo).

Existe uma excepcdo ao anterior; as facturas ndo liquidadas ndo séo apagadas da conta
corrente, apenas o conteudo da factura é apagado. Ou seja, a factura continua a aparecer na
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conta corrente como factura ndo liquidada, mas ja ndo tem acesso a segunda via dessa factura.

Afecta os histéricos de vendas tanto de documentos como de produtos. Deixa de ter acesso a
visualizagdo desses documentos.

» Limpar o histérico de movimentos de fornecedores e compras

Apaga todos os documentos de compras (até a data indicada), mantendo apenas uma linha com
o0 saldo na data indicada (se existir saldo).

Existe uma excepcdo ao anterior; as facturas ndo liquidadas ndo séo apagadas da conta
corrente, apenas o conteudo da factura é apagado. Ou seja, a factura continua a aparecer na
conta corrente como factura ndo liquidada, mas ja ndo tem acesso a segunda via dessa factura.

Afecta os histéricos de compras tanto de documentos como de produtos. Deixa de ter acesso a
visualizacao desses documentos.

10.6 Calculadora

Esta opcéo limita-se a chamar a calculadora do Windows.

10.7 Configurar impressora

O programa usa o Windows para imprimir, ndo existindo portanto, uma opg¢ao interna para configurar a
impressora.

Esta opc¢éo limita-se a chamar a configuracdo de impressoras do proprio Windows, pelo que, as
instru¢cbées de configuragdo da impressora sdo as instrugdes do préprio Windows ou do fornecedor da
impressora.

Existe no entanto uma excepcdo que permite acertar alguns pontos na impressao:

= Como a resolugdo das impressoras varia de impressora para impressora, € possivel que algum
mapa apareca ligeiramente fora das margens previstas. Para poder usar uma margem de erro o
programa prevé uma margem esquerda de cerca de 1,5 cm. E possivel na op¢éo de configuracéo do
programa, em Utilidades » Configurar programa » Parametros varios » Impressdo acertar essa
margem esquerda para corrigir o desacerto de impressao.
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10.8 Configurar programa

Todos os parédmetros de configuracdo do programa sdo guardados no ficheiro AstorLite.ini e podem ser
modificados directamente pela edi¢édo desse ficheiro.

Normalmente a configuracdo é efectuada a partir destas opcdes.

Topicos neste Capitulo

= Dados da firma
= Numero dos documentos

= Tipos de documentos

= Pardmetros varios

= Sistema

= Mapas
= Casas decimais

= Taxas de IVA

= Parametros de Vendas, Compras e produtos

= Configurar Vendas ao Balcéo

= Configurar Chaves de Acesso

Topicos relacionados

= Configurar impressora
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10.8.1 Dados da firma

Dados da firma

Actualizacdo dos dados da firma (morada, telefone, etc.).

Os dados actualizados nesta opgao apenas se referem ao armazém 1 (sede). Os dados referentes aos

outros armazéns devem ser actualizados na tabela de armazéns.

Por defeito o programa tem os dados da Astormatica e é necesséario actualizar esses dados para os da

firma.

Configuracio dos dados da firma (armazam 1)

2
3
4
18
B
i

a

1. Mmada
. Morada

Local
Otros
Telefors
Faxe
Mal
Otios:

Capital Social
Regisho Comescial NF | Regesto Comencial B 00000
Da Comgervatona de Da Congervaboia de Lishoa

Ceniro Inchesirial da Abdboda - Estiada de Polma
Edificio 1007, 2 L - ABOBODA
2TEE-543 5, Domingos de Rana

Tel: 21 4480043
Fax 21 4480051
‘eihr v, ashomatica pt
Il perakZasiommatica.pt

Capital Social 0.000 Ewos

[x C 1 J I{ Gravar ] Configues 3 morada dof oullog ArMEZENE 1A

Babeula du armazens (gastio do tabela)
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10.8.2 Nimero dos documentos

NUmero dos documentos

Introdugdo do préximo nimero para os documentos a emitir a clientes e quantas cépias serao feitas de
cada documento.

A introducdo do proximo numero é de acesso limitado (S6 o supenisor do sistema tem acesso a esta
opcao).

Configuracio de documentos: Mameroe do proximo decumento e numero de copias

Himmero do proximo Nimere do proximo |~ '

] Documento N* i coplas documento & emitir documentoe a emitic
[ clientes ) {Tornecedoras )

11 |Facthwa 1 ®a7

12 Venda a dinheio 1 xR

13 |Wenda a0 BalcBo 1 213

20 |Mota de Debito 1 n

28 | MiEweso de Langamento 1 1

29 |Avizo de Langamerto 1 141

32 | Leira 1 1

40 |Mota de Credio 1 236

42 |MY Mota de Devohug o 1 3

51 | Gusa de Remesza 1 2035

52 |Gusa de Trarspore 1 167 w

Para cada tipe de decuments pade condigurar o ndmee de obplas que serdo impressas ou o ndmans do
x Sair prasdme documento que sea emitido. Faga "duplo cligue’ ou "ENTER" na coluna que deseja alterar
(=0 o Supemrizor do sistema pode alberar o ndmerse do présamo documento )

10.8.3 Tipos de documentos

Tipos de documentos

Tipo de documento

1. Personalizagao do tipo de documento a ser usado na impresséo dos documentos de vendas.
2. Configuragdo da margem esquerda a usar na impressao de documentos e mapas.

Impressao directa

Alguns tipos de documentos podem ser imprimidos usando os caracteres pré-definidos na impressora
em vez da impressao grafica do Windows.

A impresséao directa é muito mais rapida mas nao funciona em impressoras USB.
Também néo é possivel a pré-visualizacao da impressao destes documentos.

Descricao das copias

Personaliza¢cdo dos descritivos dos varios documentos de vendas.

Textos por defeito

Valores por defeito de Local de carga, Local de descarga, Transporte e Nota de encomenda.

Pode escolher até 3 opgdes diferentes para cada tipo de valor.
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10.8.4 Parametros varios e Sistema

Sistema

Personalizacdo de algumas opcfes do sistema respeitantes ao modo como o programa funciona em
termos de interface.

Mapas

1. Configuragdo da margem esquerda a usar na impressao de mapas.
2. Configuracao de qual o sistema de impressao a usar por defeito.

Casas decimais

Configuragdo do niumero de casas decimais que o programa usa nos varios tipos de ndmeros e valores.

Taxas de IVA

Opcao reservada ao Supervisor (utilizadores com direitos de supervisor).
Configuragéo das varias taxas de IVA em vigor.

Esta opcdo s6 deve ser usada no caso de alteracao das taxas de IVA.

Para um exemplo de como mudar a taxa de IVA consulte o topico Actualizar a taxa de IVA.

Numeros de Série / Lotes
Opcao reservada ao Supervisor (utilizadores com direitos de supervisor).

O programa permite o controle de rastreabilidade referente a NUmeros de Série, Lotes ou outro tipo de
serializacao.

Nesta opgdo pode configurar o descritivo que deseja usar para este tipo de controle. Por defeito o
programa prevé dois tipos de controles ja definidos: Numeros de Série e Lotes.

Veja também o tépico Como trabalhar com Numeros de Série e Lotes.

10.8.5 Vendas, Compras e Produtos

Parametros de produtos

Editor de documentos

Permite configurar se as varias referencias dos produtos sao usadas automaticamente durante a
edicdo de documentos.

Em caso afirmativo, quando introduzir uma referencia durante a edicdo de um documento, essa
referencia é procurada primeiro na referencia principal do produto. No caso de ndo existir como
referencia principal, o programa procura automaticamente essa referencia na referencia 2 e na
referencia do fornecedor.

Ficheiro de produtos

Pode indicar se os precos 5 e 6 sdo calculados automaticamente no caso de durante a abertura ou
alteracao da ficha de produtos estarem com valor O (zero).

Configuracdes suportadas Instalar 2 programas no mesmo computador
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10.8.6 Vendas ao Balcao

Configuracdo de Vendas ao Balcédo (Postos de Venda - POS)

Pode ver pormenorizadamente como se configura um sistema POS no capitulo FAQ - Instalagdo avancada,
no topico Configurar Vendas ao Balcao.

Configuracdo da impressora no Windows

Por uma questdo de maximizar a compatibilidade com varias impressoras de taldes de 40 colunas, a
impressora dewve ser instalada no Windows como impressora genérica s6 de texto.

Pode ser instalada em qualquer porta existente: LPT1, LPT2, LPT3, COM1 e COM2.

A impressora € instalada normalmente com o nome Genérica / S6 texto.

Mude o nome da impressora para um dos nomes pré-definidos no programa: EPSON POS 40 Colunas ou
STAR POS 40 Colunas ou ESC/POS 40 Colunas.

Se necessario, ndo se esqueca de configurar a parametrizagdo da impressora no Windows: Baud rate,
bits, paridade, etc.

Configuracdo no programa

Seleccionar Utilidades » Configurar programa » Vendas ao Balcdo.

Geral

1. Escolha se vai usar uma impressora de taldes de 40 colunas ou uma impressora normal. Se usar a
impressora normal a maior parte das op¢des ficam inacessiveis pois ndo fazem sentido.

2. Escolha o tipo de emulacao da sua impressora. Normalmente sera EPSON ou STAR para qualquer
impressora de uma destas marcas.

3. Escolha a porta onde esté ligada a impressora: LPT1, LPT2, LPT3, COM1 ou COM2.

4. Se tiver um visor LCD (visor de 2 colunas que normalmente estéa virado para o cliente) indique em
que porta esta ligado: COM1, COM2, COM3 ou COMA4.

Nao se esqueca de configurar no Windows os parametros da porta do visor: Baud rate, bits,
paridade, etc.

Se tiver o visor ligado pode usar o botdo Testar para ver se esta tudo bem configurado. Em caso
positivo devera aparecer a frase Teste OK no visor.

5. Escolha o tipo de preco a usar nas Vendas ao Balcéo (tipo 5 ou 6) e o armazém que é
movimentado.
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Detalhes

Pode configurar aqui varios detalhes do funcionamento das Vendas ao Balcao.
O proprio texto é auto-explicativo e ndo necessita de mais instrucdes.

O texto na 12 e 22 linha do \isor refere-se ao texto que aparece no visor quando de entra nas Vendas ao
Balcéo.

Se notar que a impressora imprime caracteres estranhos experimente desligar (desmarcar) as opgdes de
efeitos especiais nos taldoes (dupla largura, dupla altura, cor vermelha, etc.).

Avancado

1. Indique se a impressdo é manual ou automatica (na realidade esta opg¢éo esté fixa como
automatica).

2. Indique quantas linhas entre taldes sao necessarias para que o papel avance o suficiente para ser
cortado.

3. Pode atribuir um vendedor automatico as Vendas ao Balcao.

No caso de nao usar vendedores, se atribuir um automaticamente, vai possibilitar que isole as
Vendas ao Balcdo em determinados mapas.

4. Se tiver uma gaweta de dinheiro ligada a impressora indique qual o cédigo que é usado para abrir
automaticamente a gaveta quando é feita uma venda.

No ficheiro AstorLite.ini pode parametrizar cdigos proprios que nao estejam previstos no
programa.

5. Se asuaimpressora tiver corte de papel indique qual o cédigo que é usado para fazer
automaticamente o corte de papel apds terminar de imprimir o taléo.

No ficheiro AstorLite.ini pode parametrizar cdigos proprios que nao estejam previstos no
programa.

Cabecalhos

Pode escolher até 5 linhas de texto que irdo aparecer como um cabecalho suplementar no taldo das
Vendas ao Balcéo.

Rodapés

Pode escolher até 5 linhas de texto que irdo aparecer como um rodapé suplementar no taldo das Vendas
ao Balcéo.

AstorLite © 2014 J M Neves / Astormatica



72

Gestdo Comercial AstorLite 7.9

Outros documentos

Pode opcionalmente imprimir outros documentos na impressora de taldes.

Nesta op¢éo pode seleccionar quais os documentos que serdo impressos na impressora das Vendas ao
Balc&o. Os seguintes documentos podem ser seleccionados:

. Facturas

. Recibos

. Guias de Remessa
. Notas de Dewlugéo
. Notas de Crédito

. Proformas

OO, WN P

FAQ - Configurar Vendas ao Balcdo

10.8.7 Chaves de acesso

O programa permite definir quais os utilizadores que o podem usar e qual o nivel de acesso de cada
utilizador. Nesta opgédo pode programar quais séo esses dados.

Para cada utilizador é definida uma chave de acesso e um nivel de acesso. O utilizador terd acesso a mais
ou menos opg¢des do programa conforme o nivel que lhe for atribuido.

Todos os utilizadores podem ver a lista de utilizadores existentes, mas sé o Supenisor pode \visualizar as
chaves de acesso e alterar a lista de utilizadores.

Quando arranca, o programa pede-lhe o nome do utilizador e a palawa chave de acesso desse utilizador. O
nivel de acesso depende do que tiver sido atribuido a esse utilizador.

Quando ¢ instalado pela primeira vez, se carregar em ENTER quando lhe for pedido o utilizador e a chave
de acesso, entrara automaticamente no programa com o nivel imediatamente abaixo do maximo. Este
nivel da acesso a todas as op¢des do programa com excepgao a programacéo de utilizadores e
respectivas chaves de acesso.

Para mudar os utilizadores autorizados e as chaves de acesso use a opgdo Chaves de acesso ho menu
Utilidades. S6 o Supervisor do sistema pode usar esta opgéo.

Para entrar como Supervisor introduza como utilizador a palavra Supervisor e a chave de
acesso Astorlite.

Podera posteriormente mudar a chave de acesso do Supenisor, no entanto ndo aconselhamos que o
utilizador Supenisor seja apagado pois se ndo existir mais nenhum utilizador com o nivel maximo, perdera
a possibilidade de woltar a programar estas opgdes.
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10.9 Comandos directos

Usado exclusivamente para opgdes especiais de uso muito especifico. Os comandos possiveis sao:

INI

Edita o ficheiro de parametros GESCOM?70.INI.

A maior parte dos parametros do ficheiro GESCOM?70.INI s&o automaticamente actualizados na varias
opc¢des de configuracdo do programa, pelo que normalmente ndo é necessario usar esta opgao.

ZAP

Apaga ficheiros (DESTROI OS FICHEIROS).

Esta opgdo apaga totalmente os ficheiros que forem assinalados. A Unica altura em que deve ser
usada é quando se pretende recomegar a usar o programa a partir do inicio (sem dados nos ficheiros).

ZAPEXI

Limpa o total de existéncias do ficheiro de stocks.

Esta opcédo pde a existéncia de todos os armazens do programa com o valor zero. Normalmente s6 é
usada quando se pretende reintroduzir as existéncias a partir de uma nova contagem de armazem.

IMPORTARG

Importa os dados de uma versao antiga 6.05 ou posterior.
Esta opcéo importa os dados da versdo DOS do Astorcom para a versdo Windows do AstorLite.

Os dados s6 sdo importados convenientemente se a versao anterior for igual ou superior a versao 6.05.
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11

Menu Opcionais

As opcgBes deste menu referem-se a mddulos opcionais do programa com integracdo automética no
AstorLite.

Seu acesso.

Estes mdédulos adicionais nédo estdo incluidos na versdo normal e requerem uma licenca especial para o

Topicos neste Capitulo

*k%k

= Folha de Obra
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11.1 Folha de Obra

O mddulo de Folha de Obras é um opcional do programa e ndo esta incluido na versdo normal. A sua
utilizagéo requer uma licenca adicional.

De uma forma geral o médulo de Folha de Obras pode ser comparado a uma Guia de Remessa que esta
sempre aberta até que seja fechada a obra.

O seu funcionamento de uma forma sucinta é o seguinte:

1. Na Ficha da Obra abre-se a nova obra e preenchem-se os seus dados.
Opcionalmente pode-se imprimir a ficha da obra que senira como comprovativo da abertura da obra
para entrega ao cliente.

2. Nos Detalhes _da_Obra vao-se introduzindo os itens que compdem a obra (produtos, mé&o de obra,
etc.).

Estes itens podem ser introduzidos em qualquer altura, inclusive serem alterados, apagados,
ordenados e agrupados.

3. Quando os trabalhos estiverem completos pode fechar a obra nos Detalhes da Obra e imprimir um
documento definitivo da obra (Factura, Venda a Dinheiro, etc).

4. Em qualquer altura durante o decorrer da obra pode imprimir uma Guia de Transporte ou um
Resumo da Obra em curso sem necessidade de fechar a obra.

5. Se necessério, no Resumo_da Obra pode emitir uma factura por conta da obra (sem a fechar) e
verificar as facturas por conta ja emitidas.

6. Nas Utilidades pode configurar varios parametros respeitantes ao funcionamento das Folhas de
Obras.

Lista de Obras

Permite visualizar todas as Obras em curso ou ja terminadas e seleccionar a obra corrente.

Pode visualizar as Obras ordenadas por numero, referencia ou cliente.

Folhas de Obras

 Lista de Obras | Fiche da Obra | Detahe ds Obra | Resumo ds Obra | Utiidadss

Activas Obra N Clienta Cadigo | Referancia Inicio Prenisio Fim &

LT ] 15 100z 11dd 21002003 rr i

&M QU 18 1003 BOZAS 210003 | 0072002 Fd
TERMINALDS 17 o] 21042000 LI AR I00T

LT 19 1005 QE1Z010A, 21002000 | IOSE008 L

@im SR =0 a 21042003 i i

&M QUL 21 a 218042003 [ ki

BM GUISD e 1003 O1OXI00D | INOTR003 ri
TERMINALA 23 1001 1001 QFM 200 Iy OHM 2004
TERMINADA 24 1002 QEM 200 i O3 UZ000 | ap
X Sair it : 2} Oidem : s 2 \i)
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Se fizer um clique direito sobre uma obra é apresentado um menu que permite reabrir uma obra ja fechada
ou apagar definitivamente a obra. Estas opgdes estdo reservadas ao Supervisor.

Reabrir esta Obra (SUPER®

Apagar esta Obra (SUPERMWISOR)

Ficha da Obra

Mostra a ficha principal da Obra (rosto da Obra).

Folhas de Obras

Lista de Obras | Ficha daObia | Detabhe da Obra | Resumo da Obea | Uidades |

Esta opcéo é usada para criar novas obras, alterar a ficha da obra e imprimir a ficha da obra. A impresséo
da Ficha da Obra é opcional e serne como um comprovativo da abertura da obra para entrega ao cliente.

Obra MR 19 = JORGE ABAEL E SILVA

Datas da obea

Data do inicio da obea [abertura) | 21.701/2005

Data previsia paa o fim da obea 200552006
Data do fim da obea [lecho]

Descncho da obia
Repaisgbo de computador HP Pertaum 1Y
[ecenplata com maoniloe, beclsds & raba)

E Gova || o SRUmE

Clente Riederencia da obea
1005 OET201 /4

Observagies

Pioblema mo deeo rigde
FAeinslala Windows
Conliguesr progeamas

o lmpiimE .

Segunis P
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Detalhe da Obra

Mostra todos os produtos que estdo debitados a obra seleccionada.

Nesta opg¢ao pode introduzir os produtos que estdo debitados & obra, imprimir uma Guia de Transporte da
obra ou Fechar a Obra emitindo um documento respectivo (Factura, Venda a Dinheiro, Guia de Remessa,

etc.).

Folhas de Obras

| Lists de Obras | Ficha daObra | Detale da Obea | Resumo de Obra | Utiidades |

Obra M® 28 =3 LUSOLEASING-SOC.LOC.FIN.MOBILIARIA LDA |
#| Referencia Descricao Quant. Valor %1 %2 WA *
1 DISSIP3a8 BISSIPADRDR + VERTQIMHA £38 1 5,00 5
EWGAISA FLACA GRAFICA ViGA ISA 1 35,00 Fil

S0 RS0 WAD DE DBRAJassistancia K 5.00 Ey
a0 W
x su | Pem]| &5 T

Se fizer um clique direito sobre uma linha de detalhe é apresentado um menu que permite o seguinte:
= Limpar ou eliminar a linha corrente.
= Inserir uma nova linha acima da linha seleccionada.
= Ordenar os itens por referencia ou descri¢&o.
= Agrupar os varios itens que tenham a mesma referencia numa Unica linha com o total desses itens.

Limpat linba

Inserir linha

Elirminar linha

Crdenar por referencia

Ordenar por descricdo

encias iguais
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Resumo da Obra
Mostra o Resumo da Obra incluindo a lista de todos os documentos que ja foram emitidos para esta obra.

Nesta opc¢ao pode também emitir uma Factura manual por conta da obra. A factura aqui emitida ira abater
0 seu valor ao valor total em débito dessa obra.

Folhas de Obras
| Lista de Obras | Ficha da Obra | Detabhe da Obes | Resumo da Obea | Uidades |
Obra M® 13 => F. BRITO SAMTOS - PROJ. INST. AGUAS E ESGOTOS, LDA ]
Corta Comente Clente Riederencia da obea
Documento Data Valor 211433 UWE1
Fachais 5235 210003 11,80 Fasurme
Fachoa 5238 2104T003 595
Walor Total da Obwa 0,00
Walor j Fachuado 17856
‘Walot por facluess 17858
- Fachurs pot : ;
X S e 4 Anberor | Segunis B |
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Utilidades

Nesta opg¢ao pode configurar os varios parametros das obras, reindexar o ficheiro de obras, apagar as obras
ja terminadas até uma data e importar uma Guia de Transporte ou uma Proposta para uma nova obra.

Folhas de Obras

Lista de Obras | Ficha daObia | Detake da Obes | Resume da Obra | Utiidades

Utilidades e Configuracio das Folhas de Obras |

Fieferencias Fecha ag Obras com
[¥] A Guias de Remesza gho pata Facturs zim] (%) Factura
[ Pode akerar o Vi na edicio da fobha de cbea o] () Factura & Recho

() Vends a Dinkeie
(T Guia de Remessa
() Guia de Transporte

\v| Pode sherar o: pregos na edcio da fobha de obia [nda)
(] Pode lazer descontos na edichio da folha de abra (nSo)

L] Imprirnit & dezciicBo da FO em vez do desfinataio [nSa) 1S oen eradl ocumnani

(] Junkar bnhas para referencias & peesos iguais [ndo] -

[] Usar rumeragSo piopia nas Guiss de Trangpode [ndo) Preco ras fobhas de obea [00.9] = [1]] 1

LI Irnprimit & ficha e A5 [nEa) Aurnazém de sovimentssBo [1,.8] = (1) 1
| : N Rendesar | Apaga cbias | '
X Son |  Gow 4 | ™ Gsteminadss |+ ImecdarObia

Reindexar Obras

Recuperagdo automatica dos ficheiros de indexacédo que se tenham estragado (Exemplo: por corte de
corrente eléctrica).

Apagar obras ja terminadas

Apaga definitivamente todas Obras que tenham terminado antes da data indicada.

Importar Obra

Cria automaticamente uma nova obra a partir de um documento ja existente. Permite importar Guias de
Transporte, Facturas Proforma e Propostas.

Preferéncias

Permite configurar as varias preferéncias de utilizacdo das Folhas de Obras. As op¢des sédo auto-
explicativas e entre paréntesis pode ver qual a opcédo por defeito.

Fechar as Obras

Permite escolher qual o tipo de documento por defeito que sera utilizado quando fechar a obra. Pode
escolher também qual o armazém que sera movimentado quando fechar a obra e qual o tipo de preco a
usar.
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12 Menu Ajuda

Este menu da acesso as instru¢des do programa, acesso as paginas da Internet da Astormatica, ao envio
de E-Mail para a Astormatica e a consultar os dados sobre a verséo e licenciamento do programa.

Topicos neste Capitulo

= Instrucdes do programa

= Acesso a Internet

= E-Mail

= Acerca do AstorLite

12.1 Menu Ajuda

O Menu de Ajuda da acesso as seguintes opgdes:
Instrucdes do programa:

= |nstrucBes - Acesso ao manual principal

= Tutorial - Menu de acesso as instrugdes organizado como um tutor

= indice normal - Menu normal de acesso as instrucdes

= indice por assunto - Menu por assunto de acesso as instrugcdes

* indice do Windows - Menu classico do Windows de acesso as instrucdes

Acesso a Internet:

= Pagina principal da Astormatica na Internet

= Pagina da Internet para actualizagdo do programa
= Pagina da Internet sobre suporte ao programa

» P4gina da Internet com hiperligagdes Uteis

E-Mail:

= Envio de E-Mail para solicitar suporte ou informar um erro no programa

= Envio de E-Mail para enviar uma sugestéo de melhoria no programa

= Envio de E-Mail para passar a receber noticia sobre novidades ou novas versdes
= Envio de E-Mail para cancelar o ponto anterior

Acerca do AstorlLite:

= Copyright do AstorLite com informacé&o da verséo e data do programa.
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13 Apéndices

Neste capitulo encontra uma série de topicos secundarios referentes ao programa.

Topicos neste capitulo

= Diferencas entre versdes - Diferengas entre as varias versdes do AstorLite.

= Implicagc6es dos movimentos - Implicagdes dos varios documentos nos ficheiros do programa. Como

séo afectados os clientes, fornecedores e produtos.

= Bases de dados - Quais os ficheiros que compdem o programa e a que se referem.

= Oficheiro AstorLite.ini - O ficheiro de configuragéo do programa.

AstorLite © 2014 J M Neves / Astormatica



82 Gestao Comercial AstorLite 7.9

13.1 Diferencas entre versoes

AstorLite AstorLite AstorLite
Pos Plus
Opcdes Gerais
Tabelas, Produtos, Clientes e Fornecedores v v v
Vendas e Compras v v’ v
+ Vendas ao Balc&o v W
+ Vendedores e
+ Guias de Transporte v
+ Guias de Remessa e Factura de G.R. W
+ Nossa Nota de Dewlug&o e
Mapas varios
Mapas de clientes e fornecedores v v v
Mapas de produtos e existéncias v v v
Mapas de histéricos de produtos v v v
Mapas de vendas e compras v v v
+ Historico de totais de entradas e saidas v
+ Comissdes a vendedores W
+ Guias de Transporte v
Opcionais do programa
Médulo de rede (multi-utilizador) v v v
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13.2 Implicacoes dos movimentos

Tabela informativa do modo como sdo afectados os Stocks e as Contas Correntes de Clientes e
Fornecedores, conforme a opcdo de Vendas ou Compras seleccionada.

VENDAS Afecta Afecta

Tipo de documento Stocks C(():rorgfte
Venda a Dinheiro Sim Nao
Factura (directa) Sim Sim
Guia de Remessa Sim Nao
Factura Resumo de G. Remessa Né&o Sim
Factura de Guia de Remessa Nao Sim
Guia de Transporte Nao Nao
Nota de Crédito Sim Sim
Nota de Débito Sim Sim
Pagamento de Factura Nao Sim
Pagamento por conta Nao Sim
Emissédo de um Recibo Nao Nao
Emisséo de todos os Recibos Né&o Né&o

COMPRAS Afecta Afecta

Tipo de documento Stocks C(()::)rgzate
Compra a Dinheiro Sim Nao
Factura (directa) Sim Sim
Guia de Remessa Sim Nao
Factura de Guia de Remessa Nao Sim
Nota de Dewlucéo (de Material) Sim Sim
Nota de Crédito Sim Sim
Nota de Débito Sim Sim
Aviso de Langcamento Nao Sim
Pagamento de Factura Nao Sim
Pagamento por conta Nao Sim
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13.3 Bases de dados

NOME DESCRICAO

CLI_HIS.DBF Histdrico de clientes (documentos)
CLI_MES.DBF Ficheiro mestre de clientes

CLI_VIA.DBF Histdrico vendas (estatistica e 22 vias)
FOR_HIS.DBF Histérico de fornecedores (documentos)
FOR_MES.DBF Ficheiro mestre de fornecedores
FOR_VIA.DBF Visualizagdo de documentos de compras
PRO_FAM.DBF Tabela de familias

PRO_MES.DBF Ficheiro mestre de produtos
PRO_SUB.DBF Tabela de sub-familias

PRO_HIS.DBF Historico de stocks (entradas e saidas)
CFG_PAR.DBF Numero dos documentos e nimero de copias

TAB_VEN.DBF Tabela de vendedores

TAB_ZON.DBF Tabela de zonas

13.4 O ficheiro AstorLite.ini

O Ficheiro AstorLite.ini contém parametros referentes tanto a configuragdo normal como a configuragao
avancada do programa.

A maior parte destes parametros podem ser modificados de uma forma mais facil através da opcédo
Utilidades » Configurar programa » Parametros varios.

Se pretender editar o ficheiro directamente, escolha Utilidades » Comandos Directos e escreva INI.
Identifique a linha que pretende e altere conforme necessario:
1. SO deveré alterar o texto ap6s o sinal igual.

2. A palavra NAO é substituida pelo namero 0 (zero).
3. A palavra SIM é substituida pelo namero 1 (um).
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14 FAQ - Instalacao avancada

Topicos neste Capitulo

= Configurar Vendas ao Balcéo - Configurac&o passo a passo das Vendas ao Balcao, incluindo
configuracéo da impressora e do programa.

» Instalacdo multipla - Instalagdo de mais que um programa no mesmo computador.

1. Instalar 2 programas no mesmo computador

» Instalacdo em rede - Alternativas e afinagdes numa instalagdo em rede.

Requisitos da rede

Instalagdo béasica

Afinag&o da Instalagéo béasica
Instalac&o avangada

NS

= Configuracdes suportadas pelo programa.

Topicos relacionados

» Instalacdo normal - Instalagdo de um Unico programa no computador.
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14.1 Configurar Vendas ao Balcao

Neste topico iremos dar um exemplo passo a passo de como configurar um sistema POS (posto de venda)
para funcionamento das Vendas ao Balcdo com impressora de taldes (impressoras de 40 colunas).

O exemplo usa o Windows XP mas pode facilmente ser aproveitado para outras versdes do Windows.

Note que este exemplo é para impressoras de talées de 40 colunas com ligac&o série ou paralela.

Pode consultar mais informacgao sobre este assunto no tépico Vendas ao Balcéo.

Configuracdo da impressora no Windows

Comece por ligar fisicamente a sua impressora ao computador

No Windows seleccione Iniciar » Impressoras e faxes, ou em alternativa, Iniciar » Painel de controlo »

Impressoras e faxes.

Na janela que é mostrada escolha Adicionar uma impressora.

No Assistente para adicionar impressoras faca Seguinte.

No ecra seguinte marque a opcao Impressora local ligada a este computador e deixe desmarcada a opgéo
Detectar e instalar automaticamente a minha impressora Plug and Play, conforme a imagem seguinte:

Assistente para adicionar impressoras

Impressora local ou de rede
0 assistents necassila da saber o Bpo de mpressora a condfigurar.

Seleccions a opgBo que descieve a impeessora gue pretends ulilzar

(@) Tenprecsoia local hgada a exls compuladod
[C] Dietectar & inctalar stomaticaments a misha imprezsoma Plug and Play
() U ienguesson s de rede ou uma impressora Bgada & culro computador

i Pasa defrer uma impressora de rede que nSo esteja bgada o um senador,
uiize & opg:3o Tmpressois local.

| < Botiocedar || Seguirte> | | Cancelw |

Faca Seguinte e no proximo ecrd escolha qual a porta a que esta ligada a sua impressora. Normalmente
as portas de ligagcdo mais usadas séo por esta ordem LPT1, COM1, LPT2 ou COM2. Veja a figura:
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Assistente para adicionar impressoras

Seleccione uma porta de impressora
Que pora dessis uilizes para imgrimin oz documentos T

Seleccione 5 ports que & sua impiessors deve ulilzar, Se 2 porta ndo estiver kilads

posde Cliaf Wna HoYe poita
(®) Utiizas 2 seguinte poita: | LPT1: [Poita de impressors ~
Mota: A makceia dos compuladores ullizsm & perts LPTT para -of Mormalmente a porta &
implesioea bocal A ficha pata esla poita serd semehanie a0 desenho e LPT1, COM1, LPT2 ou
COmz2
i S
g, %

E.:_ig__": . e
bt F—

() Crian uma nova porta:

[ < Retiocedar || Seguirte> | [ Cancelw |

Faca Seguinte e no proximo ecra escolha o Fabricante » Genérico € a Impressora » Generic/Text Only.
Veja a figura:

Assistente para adicionar impressoras

Instalar software de impreszona
0 fabeicante & models determinam o solbwanes de mpressoa a wlilzar,

ok Seleccions o [abicante & o modele da mpeessora. Se esta vinha acompanhada da uma disquete de
;:ﬁ matalagio. choue em Tisco’. Se a mpressorns ndo constar da kxla, procure na documentacio da
Enpiessoia soltwaie de impressons compalivel

todelo:
Eabricante ] — Generic / Text Only -
Egsen == Generic / Te

e fs 5 Genenc IBM Graphics 9pin
BT EF Gneric IBM Graphics Spin wide
Gendica 3 ;{Hs Puiblisher Color Printer a
,__ Fabricante: T - -
[ Este contr Berdtsa fptaknerte, ['ﬁrdmus U psdate | | Diseo..
S .

[ < Betoceder || Segurtes | | Cancelw |

Faca Seguinte até ao fim do Assistente e finalmente Concluir para finalizar a instalacdo da impressora.

A sua impressora de taldes esta agora instalada e pronta a funcionar.

Notas para impressoras série

Normalmente os parametros por defeito funcionam bem, mas se tiver problemas veja esta explicagéo.

Se a sua impressora for de ligacdo série terd de ter em atencdo se os parametros da impressora
propriamente dita estdo de acordo com os parametros da porta série da impressora definida no Windows.

Os parametros Bits por segundo, Bits de dados, Paridade, Bits de paragem e Controlo do fluxo devem
coincidir em ambas as configuragdes.

Para configurar estes parametros na impressora deve consultar o manual da impressora.

Para configurar estes pardmetros no Windows seleccione Iniciar » Painel de controlo » Ferramentas
administrativas » Gestdao de computadores:
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= Gestdo de computadores |._|[E||L§|
5] Fichero  Acgho  Wer Janels  Ajuda =8| =]
« DR EFS @ N =N
@ AR ‘W‘""‘?" e : ; . 22 - Seleccione -
18 _ S alecoione « mge Fortas(COMelPT)
estor de disposgitivoz m- K s gr i as
+ is =" Portas (COMe LPT)
+ shos de desenng .
B Gaster de dupostives : b da commnicanies (COM2)
= (g armarenasmerio o Porta de impressoea ECP (LPT1)
3% - Faca urn "duplo clique' | © A Pracasaaciorss
ha porta ande tem instalada | - ?:m. ‘: outres dks R
H 3 IMPressora ou o visor el B
# i Uridades de dequetes
¢ ¥ 41k, Uridades de DVDCD-ROM =

Apbs fazer um Duplo clique na Porta de comunicagfes aparece o seguinte ecra:

Propriedades de Porta de comunicagoes (COM1) E|E]

Geial | Defireches dapoita | Conlrolador | Detalhes | Recursos

Bily por segurda: | 9600 w
Bits de dados: | B w
Pasidade: | Menkum W
Bz de panages | 1 w
Corticlo do thew: | Haedwate w

[ Awapiadas . ] [ﬂesieu.u pqedefii;ﬁu]

Seleccione Definigbes da porta. Assegure-se de que os dados Bits por segundo, Bits de dados, Paridade,
Bits de paragem e Controlo do fluxo coincidem com os dados da prépria impressora.

Para mais informac&o consulte o manual da sua impressora.

Configuracdo daimpressora no AstorLite

Entre normalmente no programa e escolha Utilidades » Configurar programa » Vendas ao balcdo » Geral
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Configuracio das Vendas ao Balcao

Geral | Detglhes  Avangado | Cabegathos | Fodapés | Dulios documentos |

Parimetros gerais das V.B. ]

TP S e e e e Nome da impressora no Windows.
& mnaior palp—t b S S hasdesaaiondss | 02 LIEOU 0 exemplo dado, o nome sera

Devera zer obrigatdnamente fafeia Generic / Text Orly
Imprezzora POS 40 colunas
Tipo de impeessora & usa nas Vends: so BalcBo | Impeessors POS 40 colunas W
Mome da impressors do'windows ou POS gendiica | Generss / Teof Orly w
Pl de mnpressBo _JLPT1 = Tipo de emalacBo |Esc/Paz

Paorta da impreszara. lgual ao 030 (5 Dibal
Armaz] que foi configurado quando by [1 Poda do viser LCD | Merhurns (% | 23 Testa

ifiztalou & impressora

Preencha os dados como acima explicado.

Tipo de emulacéao
O Tipo de emulacdo pode ser e Esc/Pos, Star, Epson ou Nenhuma. A emulacdo Esc/Pos funciona
normalmente com todas as impressoras.

Nas impressoras Epson e Samsung pode experimentar Esc/Pos ou Epson. Nas impressoras Star pode
experimentar Star ou Esc/Pos.

A emulacdo Nenhuma é usada apenas para testes e s6 dewe ser escolhida se pretender imprimir para um
ficheiro de texto e ndo para uma impressora.

Porta do visor LCD

Se usa um visor ligado ao computador para mostrar os valores parciais e totais da venda, devera configura-
lo da seguinte forma:

1. Instale uma impressora para o Visor exactamente da forma que foi explicado em Configuracdo da
impressora no Windows. As Unicas diferengas séo:

a) A porta da impressora é normalmente COM1 ou COM2.

b) Quando é pedido um nome para a impressora, dé um nome diferente do sugerido, por
exemplo, "Visor LCD".

2. No programa seleccione na Porta do Visor LCD exactamente a porta que configurou na instalacdo
da impressora (hormalmente COM1 ou COM2).
Outros dados ...

Os restantes dados na configuracdo das Vendas ao Balcdo tém mais a haver com as suas preferéncias e
nao estao directamente ligadas a configuracdo da impressora propriamente dita.

Pode consultar mais informacgao sobre este assunto no tépico Vendas ao Balcéo.

Ver também: Vendas ao Balcao.
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14.2 Instalacao multipla

1. Instale normalmente o primeiro programa.

2. Antes de instalar o segundo programa mude o nome do atalho que foi criado na Area de trabalho para
0 primeiro programa.

3. Carregue novamente o programa de instalaco.

4. No programa de instalacdo em Seleccione a Pasta de Destino escolha um directério diferente para a
instalag@o do segundo programa.

iis Gestdo Comercial AstorLite - Instalacao

Eszcolha a pasta de destino "
Onde deverd zer instalado o programa de Gestdo Comercial AstorLite 7 -
'J O programa de Gestdo Comercial AstorLite era instalado na seguinte pasta,

Para continuar, clique em Sequinte. Se pretender seleccionar uma pasta diferente,
clique em Procurar.

C:hAstorhGeslite 2

E zte programa neceszita de pelo menoz 8.2 MB de espago em disco.

< fanterior ” Seguinte > l [ Cancelar

5.  No programa de instalacdo em Seleccione o Grupo de Programas escolha um grupo diferente para
a instalagcéo do segundo programa.

6. Continue a instalacdo normalmente.
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14.3 Instalacao em rede

Introducéo

O AstorLite usa 0 motor ADS que permite ligages locais, ponto-a-ponto ou cliente/senidor em intranet
ou extranet (ligacdes a senidor local ou remoto).

Em modo cliente/senidor é possivel usar caminhos UNC ou URL, mas como a maior parte dos nossos
clientes usa o programa em modo local ou ponto-a-ponto, este topico cobre apenas este Ultimo modo.

Em modo local ou ponto-a-ponto nao é possivel usar caminhos UNC ou URL, e numa ligacdo em rede,
esta devera estar disponivel através de uma unidade mapeada (unidade fisica).

Requisitos darede

Primeiro dewe criar (mapear) a unidade légica que vai ser usada para aceder e/ou instalar o programa.
Basicamente os passos s&o 0s seguintes:

1. No senidor escolha uma unidade de disco ou uma pasta que serd partilhada pelos varios
utilizadores. Se necessério ative a partilha de ficheiros e opcionalmente a partilha de impressoras e
de seguida partilhe a pasta ou unidade de disco que escolheu. Essencialmente, faca clique direito
sobre a pasta (ou disco) que deseja partilhar e escolha Partilhar. De seguida escolha um nome para
a partilha e ndo se esqueca de dar direitos de leitura e escrita aos utilizadores que vao usar o
programa.

2. Nos terminais necessita de aceder a pasta/disco partilhado através de uma unidade l6gica. Em Os
meus locais na rede faga um clique direito e escolha Ligar unidade de rede. Em Unidade escolha
uma letra, como por exemplo, a letra F. Em Pasta escolha o senidor e a pasta/disco que estédo
partilhados no senidor (pode usar o botdo Procurar para localizar visualmente o senidor e
respectivas partilhas). Marque a caixa Restabelecer ligacdo no arranque para nado ter de estar
sempre a repetir esta operagao. Confirme com Concluir.

Para os exemplos seguintes vamos partir do principio que o nome do senidor € SERVER e a unidade C
foi mapeada nos terminais como sendo o disco F.

Instalacéo basica

A instalacdo basica é muito simples e basta para isso fazer o seguinte:

1. No senidor instale normalmente o programa para a unidade C: (é a unidade por defeito). O programa
serd instalado na pasta C:\Astor\Ges?7.

2. Nos terminais crie um atalho na Area de trabalho e na Localizac&o do item escreva F:\AstonGes7
(ou use o botéo Procurar para localizar visualmente a pasta). Apds gravar o atalho, seleccione as
suas propriedades e assegure-se de que o destino é F:\Astor\Ges7\Gescom71.exe e o Iniciar em é
F:\Astor\Ges7.
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Afinacdo da Instalacéo basica

O motor ADS usa quatro ficheiros para o seu funcionamento. Estes ficheiros tém cerca de 1,5 MB e
cada vez que se carrega o programa estes ficheiros séo carregados através da rede, criando um trafego
de rede adicional que pode ser evitado da seguinte maneira:

1.

Na pasta do programa \ASTOR\GES7 encontram-se o0s seguintes ficheiros: ACE32.DLL,
ADSLOC32.DLL, AXCWS32.DLL e ADSLOCAL.CFG. Copie estes quatro ficheiros para a pasta C:
\WINDOWS\SYSTEM32 de todos os computadores da rede incluindo o senrver.

Na pasta do programa \AASTOR\GES7 apague os seguintes ficheiros: ACE32.DLL, ADSLOC32.DLL e
AXCWS32.DLL.

A partir deste momento estes ficheiros serdo carregados a partir do disco local e ndo criam trafego
adicional na rede.

Instalacdo avancada

A instalacé@o avancada é a que permite uma melhor performance em ligacdes ponto-a-ponto e pressupde
gue os dois topicos anteriores (instalacdo basica) ndo sejam efectuados.

Para efectuar a instalacdo avancada faca o seguinte:

1.

2.

Siga os Requisitos da rede.

No senidor instale normalmente o programa para a unidade C: (é a unidade por defeito). O programa
sera instalado na pasta C:\Astor\Ges?7.

Nos terminais instale normalmente o programa para a unidade C: (é a unidade por defeito). O
programa sera instalado na pasta C:\Aston\Ges?7.

Em cada um dos terminais edite o ficheiro AstorLite.ini e no grupo [Sistema e Interface] modifique
conforme o exemplo a seguir:

[Sistema e Interface]
Pasta de ficheiros.....(User)=F:\Astor\Ges7\User

Pode editar o ficheiro AstorLite.ini directamente no programa em Utilidades » Comandos directos
e escrever a palavra INI.

Notas importantes:

1.

2.

As configuragcbes da maior parte dos parametros do programa terdo de ser efectuadas em cada um
dos terminais.

Os Mapas Programaveis ndo serdo acessiveis a partir dos terminais. Se quiser usar os Mapas
Programaveis nos terminais, crie um atalho para o programa GESCOM73.EXE que se encontra no
sener:

= Destino: F:\Astor\Ges7\AstorLite.exe
= |niciar: F:\Astor\Ges7
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14.4 Configuracoes suportadas

Equipamento minimo

= Computador Pentium 500 Mhz - 256 MB de RAM
= 25 MB de disco para a instalacao (100 MB liwes)

Sistemas operativos

Sistemas suportados:

= Windows XP
= Windows Vista
= Windows 7

Impressoras suportadas

N&o séo conhecidas impressoras nao compativeis com o programa.

O programa pode trabalhar com impressoras laser, jacto de tinta ou matriciais desde que possam
operar em modo grafico com uma resolugdo de pelo menos 300 dpi.

Desde que a impressora possa imprimir normalmente com os drivers do Windows ent@o também pode
imprimir no programa. Note-se no entanto que as primeiras versdes dos drivers de algumas
impressoras trazem problemas de origem. Se surgir algum problema com a impressdao, tente primeiro
obter drivers mais actualizados para a impressora. Se o problema persistir entre em contacto com a
Astormatica ou com o seu fornecedor para que se tente resolver o referido problema.

Redes suportadas

Peer to Peer:

= Windows XP Home, Profissional ou Senver
= Windows Vista
= Windows 7

Servidores:

= Windows XP Profissional ou Server
= Windows 2003

= Windows Vista

= Windows 7
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15 FAQ - Perguntas frequentes

Topicos neste Capitulo

Como trabalhar com ...
= Numeros de Série e Lotes (Rastreabilidade).

Topicos varios
= Actualizar a taxa de IVA
= Apagar alguns dados e ficheiros do programa
= Mudar a data de trabalho sem sair do programa
= Mudar de utilizador sem sair do programa

Topicos sobre Vendas
= Como introduzir um logotipo nos documentos de vendas
= Exportar vendas mensais pelo SAFT
= Documentos de transporte - Comunicacdo a AT

Topicos relacionados

= Configurar Vendas ao Balcéo - Configuragdo passo a passo das Vendas ao Balcéo, incluindo
configurac&o da impressora e do programa.

Instalagéo avancada
= |nstalacdo multipla - Instalagéo de mais que um programa no mesmo computador.
= Instalacdo em rede - Alternativas e afinagfes numa instalagdo em rede.
= ConfiguracBes suportadas pelo programa.

Problemas de impressao
» O lado direito dos mapas n&o é imprimido (sai cortado)
= O lado direito das facturas ndo é imprimido (sai cortado)
= No tipo de documento a cores as linhas pontilhadas saem tortas
= A impressdo de documentos é mais lenta que a impressao de mapas

Problemas no programa

» Quando se tem \arias janelas abertas e se muda rapidamente de umas para outras, de vez em
guando o programa da um erro

= Quando se escolhe opcBes que carregam automaticamente um programa externo (por exemplo:
as instrugdes, 0 acesso a Internet ou o envio de mail) o programa as vezes da um erro
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15.1 Actualizar a taxa de IVA

=1°=

Entre no programa como Supenisor.

=20=

Faca copias de seguranca. Podera assim woltar facilmente a posi¢éo anterior no caso de se enganar nos
parametros.

=3°0=

Para actualizar a taxa de IVA, por exemplo de 21% para 23%, seleccione Utilidades » Configurar
programa » Parametros varios » Taxas de IVA.

Preencha o quadro conforme o exemplo na imagem e a seguir carregue em executar para que todos 0s
produtos com taxa de 21% passem automaticamente para 23%.

Se a parte direita do quadro ndo aparecer no seu programa, entdo necessita de actualizar o programa para
uma versdo mais recente. Pode actualizar o programa em www.astormatica. pt.

1.

Siztemna I 2 Mapas I 3. Cazaz decimaiz | 4 Taxasz de VA | 5. Moameros de Série|

Taxas de IVA |

Mesta oppdo pode configurar 3z vanas tasas de VA do programa. Se uzar maiz do gque um valor para a mesma taza,
zepare 0z valores por uma virgula e um espago [Exemplo: 21, 19).

Yalores por defeito entre paréntesis * Rezervado ao Supervisor =

Tawa de M por defeita [21] @ Actualizagao do ficheiro de produtos
Actualizar oz produtos com a taxa de @

Taxaz de [Va reduzido [5] 6.5 4
Para pazzarem a ter a taka de @

Taxaz de VA intermedio [12] 13.12.8
Taxas de WA normal (21, 19] @1 L2014
T axa de VA noz ECO Walares @

‘ v Gravar e Sair +— o0

=40 =

Apbs fazer a opgdo anterior 0 programa passa a aceitar a nova taxa como valida e o ficheiro de produtos
fica com a taxa correcta, mas os precos de venda com IVA incluido ndo sdo automaticamente actualizados
(precos 5 e 6).

Para actualizar automaticamente os precos 5 e 6 (precos com IVA incluido) seleccione Utilidades »
Actualizar Precos » Pregos com IVA e faca "Executar".
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15.2 Apagar alguns dados

Objectivo:

1.

Pretende-se apagar todos 0os movimentos e stocks aproweitando apenas o ficheiro de produtos,

clientes, fornecedores e respectivas tabelas.

Opcionalmente pretende-se limpar os acumulados de compras dos ficheiros de clientes e

fornecedores.

Pretende-se ainda limpar toda a existéncia do ficheiro de produtos para que possa ser reintroduzida

directamente a partir da existéncia inicial.

Solucgéao:

=1°=

Entre no programa como Supenisor e faca copias de_seguranca. Poder4 assim wltar facilmente a

posicdo anterior no caso de se enganar.

=20=

Seleccione Utilidades » Comandos directos e escreva a palawa "ZAP".

E mostrado o seguinte ecra:

ZAP

Apagar ficheiros

Fizheiroz a apagar

M Cancelar

[] Mestre de clientes = cli_mes. dbf

[] Mestre de fomecedores = for_mesz. dbf
[] Mestre de produtos = pro_mesz. dbf
[] Tabela de familias = pro_fam.dbf

[ ] Tabela de subfamilias = pro_zub. dbf
[] Tabela de vendedores = tab_ven.dbf
[] Tabela de zonas = tab_zan.dbf
Histdrico de clientes = cli_hig.dbf
Hiztonco de formecedores = for_his. dbF
Higtarico de produtos = pro_hiz. dbf
Histarico de vendas = cli_via.dbf
Hiztdrico de compras = for_wia.dbf

Marque todos os ficheiros com a palawa "Histérico" e confirme com "Apagar".
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=30=

Se quiser limpar os acumulados de compras dos ficheiros de clientes e fornecedores, seleccione
Utilidades » Manutencgao de ficheiros » Limpar acumulados e marque os acumulados que pretende

limpar.

Manutencao de ficheinos

Statuz de Fil:heir-:u$| Lirpar Acurulados | Limpar Histéricog || Suporte

Limpeza de acumulados

pradutos, & apaga o valor tatal dos ficheiros de clientes & famecedores.
Esta opgdo pode ser demorada |

A limpeza de acumulados apaga o total de entradas e zaidas do ficheiro de

Limpar oz acumulados até & data de I:I

Limpar o total de entradaz e zaidaz do ficheiro de produtos
Limpar o tatal de vendas dao ficheira de clientes

Limpar o total de compraz do ficheiro de fornecedores

* Reservado ao Supervisor *

Confirme em "Executar".

=40 =

Se quiser limpar toda a existéncia do ficheiro de produtos, seleccione Utilidades » Comandos directos

e escreva a palawa "ZAPEXI".

Confirme a opg¢ao.
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15.3 Documentos de Transporte
A partir de 1 de Julho de 2013 os documentos de transporte tém de ser comunicados a AT antes do inicio

do transporte.

A partir da versdo 7.9.20 o programa j& permite a comunicac¢ao dos documentos de transporte a AT.

Que firmas necessitam de comunicar os documento a AT

As firmas que facturem mais de 100.000 euros anualmente.

Quais sdo os documentos de transporte

= Guias de Remessa

= Guias de Consignacao
Guias de Transporte

= Guias de Dewlucéo

Em que casos € necessario comunicar a AT
Sempre que o cliente ndo seja um consumidor final e a mercadoria tenha um destino dentro de Portugal

Ou seja, ndo necessita de comunicar os documentos de transporte se
1. O destinatario € um consumidor final
2. O local de descarga (destinatario) é fora do pais (exportacées)

Quando é necessario fazer a comunicacao
Antes do inicio do transporte.

Quando terminar um documento de transporte, 0 programa automaticamente carrega 0 médulo que faz a
comunicacdo a AT e apos receber o cédigo da AT o cddigo € inserido no documento.

Como funciona a comunica¢gao dos documentos no programa

Por favor veja o seguinte video explicativo que se encontra na nossa pagina na Internet em
http://www.astormatica.pt/\ideo/DT/1/DT/DT. html

Outras perguntas frequentes relacionadas com a comunicac¢ao dos
documentos a AT

Veja as seguintes hiperligagcfes para topicos relacionados com a comunicacédo dos documentos a AT

E-Fatura - Documentos de transporte - Perguntas frequentes

AT - Documentos de transporte - Questfes Tecnoldgicas Gerais

Desenvolvimento futuro da aplicacéo

A comunicacado dos documentos de transporte a AT efectuada pelos programas informaticos certificados
pode ser efectuada por dois meios, por envio de um ficheiro SAFT proprio ou por Web Services.

A Astormatica optou pela primeira situagdo, ou seja, pelo envio de um ficheiro SAFT.
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http://info.portaldasfinancas.gov.pt/pt/faturas/QTGerais.html
http://info.portaldasfinancas.gov.pt/pt/faturas/QTGerais.html
http://info.portaldasfinancas.gov.pt/pt/faturas/QTGerais.html
http://info.portaldasfinancas.gov.pt/pt/faturas/QTGerais.html
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Uma vez que o programa da AT que permite a automatizagao total do envio do ficheiro néo foi actualizado
para a comunicacdo de documentos de transporte, a nosso programa ndo pode usar este processo de
uma forma 100% automatica.

Pelo motivo acima explicado, a Astormatica ira criar uma forma alternativa de envio dos documentos por
Web Services. Assim que este modo alternativo esteja funcional o cliente poderd optar por aquele que
seja mais conveniente para 0 seu caso.
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15.4 Exportar vendas mensais pelo SAFT

Este é um exemplo prético, passo a passo, de como submeter o ficheiro de vendas para as Financgas / AT.
Consulte também o tépico Exportar vendas / SAF-T para mais pormenores.

Este exemplo foi criado pelo nosso cliente Inforfita e € baseado no que estava publicado em Dezembro de
2012, pelo que, poderé ter alteragdes posteriores.

COMO SUBMETER O FICHEIRO SAFT-PT

1 - GERAR O FICHEIRO SAFT-PT NO PROGRAMA

Utilidades

& AstorGes - INFORFITA
Eicheros Compras  Mapas ﬁd&dﬁ Extras  Opcionals  Ajuda

i Yondas
TRl B @\f‘mm’

}  Rendexar fichairos

Exportar vendas | SAF-T PT 2003
Exportagho pars AstorSHC
Hdmeros de Série

ManutengBo de ficheros
Actuskizar precos

Calouladors

Configurar Impressora
Confagurar Frograma

Z:_.h
=
N
e
a
7
o
o
®

Conandos deectos
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Exportar vendas / SAFT-PT 2013

¢ Seleccionar o més corrente
e Indicar o local para gravar (porexemplo, ambiente de trabalho)

e Eexportar

[ AstorGes - INFORFITA

Ewheiros  Yendas  Comgras  Mopss  Widades

el #3dmin

SAF-T PT Versdo 2013

Exportar vendas / SAF-T PT 2013

Pasts ou unidade ende seed criado o icheo & eapoitar
| CA\Documents and S etingswandows'Ambesrts de trabalho

Heene do ficheito 2 exporlat

| SAFTPT_S08130323 el

Tipo de VA,

@ PT  [Coninente)
O PTMA [ Madeits |
O PTAL (Agores )

Pericdo a sxports
Desde 011172012 ©
aé [mnizamz =)
[ Mes anterior |
[ ExportagBo simpificada usa apcionaimants para o3 dados mensais]
[ Uz compatitdidade com o ficheire 250 antigo das Finangas
Local @ N¥ da Conservalinia

| =m0z

[ Masior

[ v Evoons | [x sa |

Exportacdo concluida com sucesso

[ AstorGes - INFORFITA
Ficheros  Vendss  Compras  Mapas  WRidades  Extras  Opcionals  Ajuds

ned 85800900

SAF-TPT Versao 2013

(5]

Exportar vendas / SAF-T PT 2013

Pasta ou unidade onde serd crisdo o ficheio 3 exportar
| CADocuments and S etingswindows'Ambierts de trabalho

Exportacdo SAF-T PT

i ) Exportacio conchida com sucesso.
Exportados 476 tens e 13 documentos.

Lo J

[ Exportagio simpiicada [usar cpcionaiments paa o dades mensais)

1 1l b B e i Bl WM mctin e B
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2 - VALIDAR O FICHEIRO SAFT-PT

ABRIR O VALIDADOR DO FICHEIRO SAFT-PT DAS FINANCAS

[ validadorSAFT - DGCI

BEM-VINDO AQ VALIDADOR DE FICHEIROS SAF-T_PT VERSAO 1.01_01
Esta aplicacio verifica se o seu ficheiro SAF-T_PT, em formato XML, respeita as regras de estrutura definidas pefa DGCI na Portaria n® 119242009, de 03 de Outubro, que
alterou a Poraria n ® 321-472007, de 26 de Margo.

Este programa, se utilizado on-line valida o fichero SAF-T_PT, em formato XML, que indicar, sem que seia necessénio transportar os dados para o servidor. E garantida 2 total
seguranca da mformagdo.

A3 tegras em questio definem e validam o preenchimento e conteddo dos carmpos & tabelas & resultam da conjugacio da Portana n™ 119272009, de 03 de Outubro, com a nova
estrutura de dados dispondvel no seguinte link

Mo se esqueca previamente de verificar se o ficheira XML contém o ramespace definido, ou &3, o dlemento Suditfile estd semelhante ao seguimte Exemplo:
Exernplo: <AuditFile srains="urm OECD: StandardduditF e TaxPT_1.01_01">

o] sdeccons Fihero ” \ﬁ vaidar

Wersho do SAFT: 1.01_01 Actuslizar
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SELECCIONAR O FICHEIRO (NO AMBIENTE DE TRABALHO) E VALIDAR

ValidadorSAFT - DGCI

BEM-VINDO AO VALIDADOR DE FICHEIROS SAF-T_PT VERSAO 1.01_01

Esta aplicacdo verifica se o seu ficheiro SAF-T_PT, em formate XDL, respeita as regras de estrotura definidas pela DGCI na Portaria 0™ 11922009, de 03 de Outubro, que
alterow a Portana n® 321-A72007, de 26 de Margo.

Este programa, se utilizado on-line valida o fichewro SAF-T_PT, em formato XML, que indicar, sem que seia necessénio transportar os dados para o servidor. E garantida 2 total
seguranca da mformago.

As regras em questdo definem e validam o preenchimento e conteddo dos carnpos e tabelas e resullam da conjugacio da Portana n® 119272009, de 05 de Oulubro, com a nova
estrufura de dados disponivel no seguinte link.

Mo se esqueca previamente de verificar se o ficheira XML contém o ramespace definido, ou &3, o dlemento Suditfile estd semelhante ao seguinte Exemplo:
Exernplo: <AuditFile srains="urm OECD: StandardduditF e TaxPT_1.01_01">

I \[.]"m

Fichewo Selecionads : SAFTPT_S06190323. ki

B
4 Sedeccionar Ficheiro

Wersho do SAFT: 1.01_01 Actuslizar
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VERIFICAR OS ERROS

¢ Se der uma mensagem de erro na linha 655, néo ligar.
e Se der outras mensagens tem-se que se corrigir o ficheiro SAFT-PT. Veja o topico Exportar vendas
[ SAE-T para mais pormenores.

& validadorSAFT - DGCI

BEM-VINDO AQ VALIDADOR DE FICHEIROS SAF-T_PT VERSAO 1.01_01

Esta aplicac3o venifica se o sen ficheiro SAF-T_PT, em formato XML, respeita as regras de estrutura definidas pela DGCI ra Portaria n® 119242009, de 08 de Outubro, que
alterou a Portama n® 321-A72007, de 26 de Margo.

Este programa, se utitizado on-line valida o ficheiro SAF-T_PT, em formato XML, que indicar, sem que seja necessinio transportar os dados para o servidor. E garantida 3 total
seguranga da informagdo.

As regras em questdo definem e validam o preenchimento e contetido dos campos e tabelas e resultam da conjugacdo da Portana n® 119272009, de 0% de Outubro, com a nova
estrutura de dados dispondwel no seguinte link.

Hao se esquesa préviamente de venficar se o fichero XML contém o namespace defimdo, ou s&a, 0 demento Auditfile &5ta semelhante a0 ségumte Exempla:
Exernplo: <AudiFile mmine="urn OECD: StandardéuditFile- Tax PT_1.01_01">

S
] W %

Ficheiro Sebecionado 1 SAFTPT_S06190523.xml

[ Ha linha 655:InvalidRegex: Pattern value " ([0-9])+| ([a-zh-Z20-9=/]1+ [0-9]+4)"' i= mnot a wvalid regular expres=ion. The reported ]
(] 3]
Resultado da VabdacSo : A Vabdagio Falhou!

Versbo do SAFT: 1.01_01 Actualizor R ' fis
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3 - ENVIAR O FICHEIRO SAFT-PT

Entrar no Portal das Financas com NIF e senha, aceder a opcao e-fatura e
clicar em enviar ficheiro.

5 C & |8 hps:/fwww.portadasinancas.gov.ptiptieternaactempiinome. acton K & =
.Cnru;xﬂq.i B9 Hotmad gratuto 58 Personslzar hiperbgag. . £ Windows Media 7 Windows [ Importado do Firefox [ Impartado do IE ™ outros marcadores
i S __{:

———————— | B

- AR W - - | ¥
SR. COMERCIANTE, E OBRIGATORIA A EMISSAO DE FATURA

@@ W +

100% 100% 0% :
e % e
REPARAGAO DE REPARAGAO DE RESTAURAC@O E CABELEIREIROS
AUTOMOVEIS MOTOCICLOS ALOJAMENTO
Todas as faturas deste setor Todas as faturas deste setar Todas as faturas deste setor Nao foram registadas faturas
foram registadas com NIF. foram registadas com NIF. faram registadas com NIF. para este setor.

Consultar Ficheiros Recolher Fatura Consultar Faturas
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Carregar o ficheiro que foi previamente validado — deve aparecer o quadro
abaixo preenchido com os dados do ficheiro

&« C f & ntps:/faturas.portadasfinancas.gov.pt/fesafiup_static/ntml/fsaftapplet htm w 8 =
@ Comecar Aqui 7 Hotmad gratuto 28 Perscnalzar hiperigas... &1 Windows Media [ Windows (] Importado do Firefox () Importado do IE [ Outros marcadores
.

7 3\ Py
;!if t FASE EXPERIMENTA E] ' <
e€fatura ATE 31 DE DEZEMBRO | SOBRE O E-FATURA FAQS CONTACTOS

Submeter Ficheiro SAF-T (PT)

Ficheiro SAF-T (PT)

Ficheirg e de trabahol SAFTPT 5061900523l El And | Més Emissho bl hal
INIF Erritente; 506190323
M. Faturas: 13
Tokal Débites: o,00e
Total Crédios: 1.965,00 €
Progresso

Carfirme o5 valores apresentados & carmegue sm “Submeter™

*Sl.bmcta

Versho: 1.0,5b265 (2012-11-30 10:27:57)

AstorLite © 2014 J M Neves / Astormatica



108 Gestao Comercial AstorLite 7.9

Submeter o ficheiro
Clicar em submeter. Aparece o quadro abaixo. Indicar que autoriza o fornecimento do NIF e o

nome, indicar o NIF e a senha do portal das finangas e dar OK.
7 acesso.gov.pt - Google Chrome
fj Fthpes: | e, acesso.gov . pt fjop logna,

—ll[s}k X

Autenticagdo do Contribuinte

Este sistema tem como objectiva efectuar, de uma forma
atu ra sedura,a autenticacdo do utilizador do servigo ondine
de entrega/consulta dos elementos de faturas emitidas

& autenticagdo

Autornize qua @ ey Nomare da Contribuints & Homa sajann
fornecidos & entidade Submissiio de Ficheiros de Faturagho.

. Utilizador: * [s06190323 ]
Senha: +* [eneersnes ]
OK
- Também pode utilizar o seu: E CARTAO DE CIDADAD
‘ sess

* n® contribuinte | ** utilizada no Portal das Finangas
istar ng P | Firsgn
Actualizade ern 2012-11-15 | 2.0.20

et by Vieritga
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15.5 Logotipo nos documentos

O programa esté preparado para que possa ser introduzido um logotipo no cabecalho dos documentos em
vez do texto normal.

Na realidade o programa aceita dois tipos de logotipos:
= Um logotipo que substitui o texto no cabegalho do documento.
= Um logotipo que é impresso no centro do documento como "linha de agua".

Nem todos os tipos de documentos aceitam esta opc¢ao.

Os exemplos abaixo referem-se aos tipos de documentos #01 e #02 (tipos de documentos standard em
papel branco).

Logotipo como cabecalho do documento

1. Crie uma imagem com o logotipo, nome da firma e todos os dados relacionados, como sejam a morada,
telefone, capital social, nUmero de contribuinte, etc.

2. Essa imagem dewe ter uma relacdo de 3:2 (trés para dois) como por exemplo 600x400 ou 900x600
pixels. Se criar uma imagem demasiado pequena, a qualidade de impressdo sera mda, se criar uma
imagem demasiado grande ird ocupar recursos do sistema sem grande melhoria na qualidade de
impressdo. Uma imagem entre os tamanhos dados como exemplo, € relativamente pequena mas tem
qualidade suficiente para uma boa impresséo.

3. Grave a imagem em formato .BMP (Windows bmp) com o nome ASTORLITE.BMP na pasta principal do
programa, normalmente, C:\ASTOR\GESLITE.

4. No programa, em Utilidades » Configurar programa » Tipos de documentos, desmarque a caixa que
diz Imprimir os dados da firma.

Exemplo de uma imagem como logotipo

Asto rmattca

Comercio de Equipamentos de Informatice

Praceta de 8, Jodo, Lote 1, Loja
| Traseiras do Intermarche do Cacem

2735-217 Cacém

Telefone: 21 G0

Telefux: 19 33

Wela: wan astormatica. pt
E-Mail: gerak@astormatica.pt

5,903 da Conservatiria de Lishoa
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Linha de 4gua no corpo do documento

1. Crie uma imagem com o logotipo da firma (ou outra informagao).

2. Essa imagem deve ter uma relagdo de 1:1 (um para um) como por exemplo 600x600 ou 900x900 pixels.
Se criar uma imagem demasiado pequena, a qualidade de impressao sera m4, se criar uma imagem
demasiado grande ir4 ocupar recursos do sistema sem grande melhoria na qualidade de impresséo.
Uma imagem entre os tamanhos dados como exemplo, é relativamente pequena mas tem qualidade
suficiente para uma boa impresséo.

3. A imagem deve ser em tons muito claros, pois como vai aparecer no corpo do documento, ira ter as
linhas de descrigcdo do documento impressas por cima (e estas tém de ser facilmente visiveis).

4. Grave a imagem em formato .BMP (Windows bmp) com o nome CORPO.BMP na pasta principal do
programa, normalmente, C:\ASTOR\ GESLITE.

5. No programa, em Utilidades » Configurar programa » Tipos de documentos, desmarque a caixa que
diz Imprimir linhas verticais pontilhadas.

Exemplo de umaimagem como linha de agua
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Exemplo de um documento com logotipo e linha de agua

Documento com logotipo e linha de agua

=y ST

Prasia dn L ke, Lt 3 L

I r 1

FrAEINT Camem

Toustan 11 901 0 30 VAL - IR TACAD I IFORTALSD, LS4
ey

- WP P R St 8 & o L S e
. = TR G

Dot 17 80| B2 3%

rd
i o e v aindi i B T
Foa b d (et Ovan. Wh Uecis S BL = FF AR
=i e ARG B e T e e L} - L ] R
L B S
Bpdmi
Encadpnaiy o MG | Taxa Wi e ki Bgade faniiarl |
Tt Bl amEtd
amssd Eall RE_T L]
Waler dy PR, 1mce
WAL OR TOTAL THebo§
EIIERATT e Bt P M L T e e
i e
ama o fangs wessn wemsdan da b @
e e e sy pEy
# e in mtne b iy B dagme gl dm b 01 e b

Fm 11 e it
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15.6 Mudar a data de trabalho

Mudar a data de trabalho sem sair do programa

Para mudar a data de trabalho sem sair do programa clique na data apresentada no rodapé do ecra.

aASTORMATICA | Ewos  |PiUT | HET 19;11;20@

15.7 Mudar de utilizador

Mudar de utilizador sem sair do programa

Para mudar de utilizador sem sair do programa clique no quadro apresentado na imagem.

10 aASTORMATICA Euros P1 Lla‘h_I1 HET | 19/11/2005
W

15.8 Numeros de série e Lotes

O programa esta preparado para efectuar um controle de rastreabilidade de produtos vendidos.
Essencialmente, o controle de rastreabilidade permite que seja atribuido um determinado "cddigo” (nimero
de série, lote, etc.) a cada produto vendido e posteriormente consultar todos os produtos e clientes que
tém um determinado "cédigo" ou todos os "cédigos" para um determinado produto.
Na pratica, o controle de rastreabilidade é usado principalmente para:

1. Controle de NUumeros de Série de produtos.

2. Controle de Lotes de produtos.

Por uma questéo pratica, as explicagdes a seguir referem sempre o termo "nimero de série" apesar de o
funcionamento ser o mesmo para "Lotes", etc.

Configuracao

Tipo de controle

Na opgédo Utilidades » Configurar programa » Parametros varios e Sistema » Nimeros de série
configure qual o tipo de controle que pretende. Deve escolher os textos que serdo apresentados nos
menus do programa, na impresséo dos mapas e na impresséao dos préprios documentos.

O programa apresenta dois botdes que permitem a configuragcéo rapida para Nimeros de Série e Lotes.
Podera escolher outros descritivos a sua escolha introduzindo manualmente o texto necessario.
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Pedido automético de introducéo
Na Ficha B do ficheiro de produtos, pode opcionalmente marcar a caixa que diz "Usa nimeros de
série" (Ficheiros » Ficheiro de produtos » Ficha B).

Se esta caixa estiver marcada para um determinado produto, durante a emissdo do documento serao
pedidos automaticamente os ndmeros de série para esse produto apds introduzir a quantidade. Caso
contrario tera de clicar no botao "N°" para introduzir os respectivos nimeros de série.

Emisséo de documentos
A emissdo de documentos funciona da forma normal com a particularidade explicada no paragrafo
anterior.

Note que o nimero de série s6 é pedido automaticamente ap6s a introducdo da quantidade e se o
produto em questao tiver a caixa que diz "Usa niimeros de série" marcada.

Consultas e Mapas

Consultas
Pode consultar rapidamente os nimeros de série na op¢éo Utilidades » Niameros de série.

Para procurar um determinado nimero de série basta introduzi-lo ap6s entrar na opcdo. A lista ir4
"saltando" para 0 niUmero correcto ou para 0 mais préximo.

Para procurar um produto clique no cabecalho da coluna respectiva (na palawa "produto") e introduza a
referencia do produto a procurar.

Apbs seleccionar o nUmero de série ou produto pretendido pode ver os detalhes respectivos:
= Todos os produtos e documentos com esse ndmero de série.

» Todos os numeros de série referentes a esse produto.

Mapas
Na opgédo Mapas » Niumeros de série pode pedir os seguintes mapas:

1. Agrupado por niimero de série - Lista de todos os produtos e documentos que fazem parte
dos numeros de série pedidos entre as datas indicadas.

2. Agrupado por produtos - Lista de todos os nimeros de série e documentos referentes aos
produtos pedidos entre as datas indicadas.

Configurar Numeros de Série / Lotes
Manusear Numeros de Série / Lotes

Mapas de Numeros de Série / Lotes
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16 FAQ - Resolucao de problemas

Topicos neste Capitulo

Problemas de impresséo
= O lado direito dos mapas ndo é imprimido (sai cortado)
= O lado direito das facturas ndo é imprimido (sai cortado)
= No tipo de documento a cores as linhas pontilhadas saem tortas
= A impressao de documentos é mais lenta que a impressao de mapas

Problemas no programa

= Quando_se tem \Arias_janelas_abertas e se muda rapidamente de umas para outras, de vez em
guando o programa da um erro

= Quando_se escolhe opcBes_que carregam automaticamente um programa externo (por exemplo:
as instrugdes, 0 acesso a Internet ou o envio de mail) o programa as vezes da um erro

Topicos relacionados

EAQ - Perguntas frequentes
= Actualizar a taxa de IVA
= Apagar alguns dados e ficheiros do programa
= Mudar a data de trabalho sem sair do programa
= Mudar de utilizador sem sair do programa

Como introduzir um logotipo nos documentos de vendas

Instalacdo avancada
» Instalacdo normal - Instalagdo de um Unico programa no computador.
= |nstalacdo multipla - Instalagéo de mais que um programa no mesmo computador.
= |nstalacdo em rede - Alternativas e afinagfes numa instalagdo em rede.
= ConfiguracBes suportadas pelo programa.
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16.1 Problemas de impressao

Neste topico:

= O lado direito dos mapas ndo é imprimido (sai cortado)

= O lado direito das facturas ndo € imprimido (sai cortado)

= No tipo de documento a cores as linhas pontilhadas saem tortas

= A impressado de documentos é mais lenta que a impressao de mapas
= Em rede a impressdo de documentos € lenta

O lado direito dos mapas nédo é imprimido (sai cortado)
Explicagéo:

O programa, por defeito, esta optimizado para a maior parte das impressoras Epson e HP. Em modelos
mais antigos ou em modelos de outras marcas a margem esquerda por defeito pode ser excessiva.

Como a resolucdo das impressoras varia de impressora para impressora, € possivel que alguns mapas
aparecam ligeiramente fora das margens previstas.

Para poder ter uma latitude de utilizagdo, o programa prevé uma margem esquerda de cerca de 1,5 cm.
Solucéo:

Na opgao de configuragdo do programa, em Utilidades » Configurar programa » Parametros varios »

Impressao, onde dizMargem esquerda nos mapas diminua o valor da margem até a impressao ficar
correcta.

O lado direito das facturas nao é imprimido (sai cortado)
Explicagéo:

Veja a explicacdo dada no ponto anterior.
Solucéo:

Na opcao de configuracédo do programa, em Utilidades » Configurar programa » Parametros varios »

Impressao, onde dizMargem esquerda nas facturas diminua o valor da margem até a impressao ficar
correcta.
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No documento a cores as linhas pontilhadas saem tortas
Explicacao:

O tipo de documento a cores (tipo 1) usa um método de impressdo muito preciso, necessitando a
impressora de estar configurada para o melhor tipo de qualidade possivel.

Solucéo:
1. Altere a qualidade de impresséo para alta qualidade (melhor qualidade que a impressora tiver).
elou

2. Se a impressora for de matriz, na configuracdo da impressora seleccione o modo de funcionamento
unidireccional.

ou

3. Naopcéo de configuracdo do programa, em Utilidades » Configurar programa » Parametros varios »
Impressao, onde dizImprimir linhas pontilhadas verticais desactive a opgao.

A impressdo de documentos é mais lenta que a de mapas
Explicacao:

Aimpressédo de documentos usa um método de impressao muito preciso e por isso mais lento, no entanto,
a velocidade de impresséao varia com o tipo de documento escolhido.

Solucéo:

Na opgao de configuragdo do programa, em Utilidades » Configurar programa » Parametros varios »
Impressao, onde diz Tipo de impresséo dos documentos de vendas escolha um tipo de documento mais
rapido.
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Em rede a impressao de documentos é muito lenta
Explicacao:

Em situagdo normal a impressdo em rede deve ser praticamente tdo rdpida como a impressdo em
monoposto.

Alguns anti-virus, nomeadamente algumas versdes do Norton Anti-virus, verificam os ficheiros de rede
sempre que estes sdo abertos ou acedidos, tornando este tipo de programa (que funciona com grandes
bases de dados) mais lento em algumas funcdes.

Solucéo:

1. Naopcéo de configuracédo do programa, em Utilidades » Configurar programa » Parametros varios »
Sistema, onde diz Manter os ficheiros fechados quando néo estiverem em uso desactive a opgéo.
Esta solucéo fard com que o programa mantenha os ficheiros em aberto evitando que o anti-virus
esteja constantemente a verificar se os ficheiros estdo ou nédo infectados.

elou

2. Configure o programa para funcionamento local com acesso remoto a rede. Esta solugédo diminui o
acesso arede, aumentando por isso a rapidezde funcionamento. Para tirar dividas sobre este tipo de
configuracdo contacte a Astormatica ou o seu Agente.

elou

3. No programa de anti-virus desactive a verificagdo dos ficheiros especificos do programa (de qualquer
maneira ndo € provavel que estes ficheiros possam ser infectados no caso de virus).

elou

4. Actualize o anti-virus para uma versao que ja ndo apresente este problema.
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16.2 Problemas no programa

Neste topico:

= Quando_se tem \Arias_janelas_abertas e se muda rapidamente de umas
para outras, de vez em quando o programa da um erro

= Quando se escolhe opcdes gue carregam automaticamente um programa
externo (por exemplo: as instru¢des, 0 acesso a Internet ou o envio de
mail) o programa as vezes da um erro

Quando se tem vérias janelas abertas e se muda rapidamente de umas para outras, de vez
em quando o programa da um erro

Explicacao:

O programa por defeito disp8e as janelas automaticamente em cascata. Esta € uma caracteristica normal e
standard de todas as versdes do Windows, no entanto, o programa foi optimizado para o Windows XP e o
Windows 2000.

E possivel que um sistema de Windows n&o optimizado n&o aceite a disposicdo automatica (e muito rapida)
das janelas em cascata.

Solucéo:

Na opcao de configuracdo do programa, em Utilidades » Configurar programa » Parametros varios »
Sistema, onde diz Dispor as janelas automaticamente em cascata desactive a opgao.
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Quando se escolhe opc¢des que carregam automaticamente um programa externo (por
exemplo: as instru¢cdes, o acesso a Internet ou o envio de mail) o programa as vezes dd um
erro

Explicacao:
O programa usa uma chamada standard a APl do Windows para executar estas operacgfes. Esta € uma
caracteristica normal e standard de todas as vers6es do Windows, no entanto, o programa foi optimizado

para o Windows XP e o Windows 2000.

E possivel que um sistema de Windows n&o optimizado ou com versdes antigas do Internet explorer néo
aceite estas operagdes sem dar erro.

Solucéo:

1. Actualize ou reinstale a sua versdo do Windows. Experimente usar o Windows update para actualizar
alguns bugs (erros) que tenham sido detectados na sua vers&do do Windows.

e/ou
2. Actualize o Internet explorer para uma versdo mais recente.
ou

3. Evite usar estas op¢Bes no programa. O acesso a Internet ou ao Mail através do programa séo apenas
opc¢des para facilitar o trabalho, ndo sdo opcdes gue afectem o bom funcionamento do programa.
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17 Certificacao do AstorlLite

L]
fl na ncas % MINISTERIO DAS FINANGAS E DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

BIRIECAD. GEMAL DOS IMPOSTOS

CERTIFICADO DE PROGRAMA DE FACTURAGAQ

Para os efeitos previstos no n.® 8 do artigo 123.° do Cadigo do Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Colectivas e
non® 1 do arigo 5.° da Portaria n ® 363/2010, de 23 de Junho, comunica-se que foi registado o programa de facturagéo

abaixo identificado e atribuido o correspondente nimero do certificado.

Numero do certificado: 0371 /DGCI

Nome do produtor de software: ASTORMATICA - COMERCIO

Sede f Domicilio Fiscal PCT DES JOAOLT 1 LOJAA CACEM, 2735-217 AGUALVA-
CACEM

NIPC / NIF: 501842519

Designacido comercial do programa de AstorLite / Gestdo Comercial AstorLite

facturagdo:

Wersdo do programa: 7.7.00 )

Nos termos do artigo 7.° da referida Portaria, o certificade pode ser revogado se ndo forem observados os requisitos de

que depende a certificagdo do programa de facturacio.

Data de emissdo: 2010-11-26

O Director Geral,

&'mﬁ&%@%

(José Antdnio de Azevedo Pereira)

Elementos para validagao da certificado
N® Contribuinte: 501842519
TQAXYREWTY3FL

d3 30 siEe htip:fwww portak [gov.pt, seleccione 3 oppdo Obter/Certidies/Validapio de document e intoduza o n° de
alid agao acima mendonades. Verifique que o documante obiido comesponde a este certificade.

Mo coritacios com 3 adminlstragdo Teal, por f3var menclone semaR o nome, 3 referéncl dodosumenio, o N° de identifcaglo Fiscal (NIF) e o domicilio fiscal

Av. Dugue de Asila, n.° T1- 6" - 1000-139 LISBOA
Tel2125845 00 Fax21 2584800  Email: dspot-dpati@dg o. min-fnancas pt
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18 Licenca de Utilizacao

Apresente licenca € um contrato legal entre o utilizador final e a Astormatica - Comércio de equipamentos de
Informatica, Lda.

O termo "programa" refere-se a todo o conjunto fornecido com o produto, nomeadamente o conjunto de
programas informaticos que o compdem, a documentacdo, a embalagem e o meio de gravagdo (CD,
disquete, etc).

Através do acto de instalagdo ou uso do programa, esta automaticamente a concordar e a aceitar sem
restricdes todos os termos e condi¢des estabelecidos neste contrato.

Este contrato é valido a partir da data de instala¢é@o ou inicio de uso do programa.

O programa € propriedade da Astormatica, e encontra-se protegido pela lei em vigor referente a programas
informaticos e direitos de autor. O utilizador ndo adquire quaisquer direitos sobre o programa, apenas adquire
a licenca para o seu uso, conforme explicado a seguir.

1- O programa néo pode ser copiado ou duplicado excepto no caso explicado no ponto 2.

2- A Astormatica autoriza seja criado um Unico duplicado do programa apenas para efeitos de salvaguarda do
original por motivos de seguranca. O duplicado ndo pode ser utilizado ou cedido a terceiros. O néo
cumprimento desta norma implica o cancelamento automatico do presente contrato.

3- AAstormatica concede a instalagdo e utilizacdo de uma cépia do programa num Unico sistema informatico.
Entenda-se por sistema informéatico um sistema composto por um (nico computador ou varios
computadores ligados em rede entre si. A Astormatica autoriza uma segunda instalacdo do programa num
outro sistema do mesmo utilizador (portatil, casa, etc) desde que ndo sejam nunca utilizados os dois
sistemas em simultaneo.

4- A garantia do suporte fisico (CD ou disquetes) € de um ano e apenas se refere a desgaste natural ou
defeito de fabrico. Nenhuma outra garantia serd dada para além da indicada (virus, ma utilizacao, falta de
cuidado de armazenamento, etc.).

5- A Astormatica garante que o programa desempenhard as suas fungBes em conformidade com a
documentagdo que o acompanha. No caso de serem detectadas anomalias a Astormatica dispde-se a
corrigir essas anomalias num espaco razoavel de tempo. O utilizador tem um periodo de 90 dias a partir da
data da compra para informar qualquer anomalia que detecte.

6- Em nenhuma circunstancia a Astormatica ou os seus revendedores serdo responsaveis por quaisquer
danos decorrentes do uso ou da impossibilidade de uso deste programa. Em qualquer caso a
responsabilidade da Astormatica e dos seus revendedores estara limitada a substituicdo do programa ou a
devolucao do valor efectivamente pago.

7- Este contrato constitui 0 acordo total entre o utilizador e a Astormatica.
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