1 Apresentacao

Manual de Utilizacao

Revisado 2011.5

Bem vindo ao programa de Contabilidade AstorSNC da Astormatica.

Onde encontrar a informacao ?

Como instalar e configurar o programa ?

= Ver o topico sobre a Instalacdo do programa

= Ver como Importar dados da versao 7.

= Ver quais as Configuracdes suportadas pelo programa
= Em Utilidades escolher Configurar programa

Em Utilidades escolher Chaves de acesso

Que topicos ler para ficar com uma ideia geral do programa ?
» Na introdug&o ao programa consultar Generalidades
» Em primeiros passos ver como Entrar no programa
» Ver quais as Caracteristicas principais do programa

Que outros topicos importantes consultar ?
= Ver como fazer Cépias de seguranca
» Ver para que serne a Reindexacéo de ficheiros

Copyright

O programa de Contabilidade AstorSNC é Copyright de J M Newes / Astormatica, Lda.

O programa de demonstragcdo pode ser copiado e fornecido a terceiros. No entanto, a copia da versao
definitiva € uma violagéo ao Copyright e aos Direitos de Autor.

Licenca de Utilizacao
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Contabilidade AstorSNC 8.0

Versao de demonstracao

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

A Unica limitacao esté no facto de o programa de demonstragédo apenas permitir um uso limitado de contas
e de movimentos.

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 ndmero de contribuinte) serd efectuada com o fornecimento do
programa definitivo.
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3 Instalacdo do programa

Antes de instalar o programa

Antes de instalar o programa podera consultar alguns tépicos relacionados com a instalago:

e Saber quais sao as Configuracdes suportadas
e Saber com |nstalar 2 programas no mesmo computador

Se vai actualizar uma versao 8 ja instalada

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

A primeira vez que seleccionar uma firma na nova versdo do programa, este ir4 actualizar
automaticamente os ficheiros dessa firma. Esta operagdo podera demorar mais ou menos tempo,
dependendo da quantidade de informac&o que a firma tiver.

Se vai actualizar uma versao 7

1. Assegure-se de que ndo esta nenhum utilizador a usar o programa antigo.

2. S6 sera importada a informacao das firmas que estiverem instaladas na versdo antiga. Se quiser ter
acesso a firmas ou anos que tenha apagado no programa antigo, tera de abrir essas firmas e repor as
respectivas copias de seguran¢a antes de instalar o novo programa.

. O programa s6 importa dados da versao 7.
. O novo programa dewera ser instalado preferencialmente no mesmo disco (mas em pastas diferentes).

. Mantenha a versao anterior instalada para poder confirmar alguns dados e valores

o o~ W

. O nowo programa ir& actualizar a estrutura dos ficheiros existentes. E por isso importante que encontre
os ficheiros em condi¢des de serem acedidos sem problemas.

Por uma questéo de seguranca aconselha-se que antes de instalar a nova versao faca o seguinte:

a) No programa antigo faca uma Reintegracdo de Movimentos. Na Selec¢édo de Firmas escolha
Utilidades > Reintegrar Movimentos.

b) Instale o programa conforme explicado.

7. A primeira vez que seleccionar uma firma no novo programa, este ira actualizar automaticamente os
ficheiros dessa firma com os dados existentes no programa antigo. Esta operacdo podera demorar
mais ou menos tempo, dependendo da quantidade de informac&o que a firma tiver.

8. Ap6s a instalacao do novo programa, veja como Importar dados da verséo 7.
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Instalacdo do programa

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

Escolha a pasta de destino
Onde deverd serinstalade o programa de Contabiidade Geral AstorSNC 7
} 0 programa de Contabdidade Geral AstorSNC serd instalado na seguinte pasta.

Para continuar, chqus am Seguinte_ Sa dessgar selaccionar uma pasta dierents, chque

em Frocurar.

E\Vistor\ SHCB [ Procumr. |

Esta programa necassiia de pedo mence 17,9 MEB da sspaco am daco

[ <omesor | Segurte> ] [ Cancolr |

2. No programa de instalagcdo seleccione a unidade de disco e o directério onde pretende instalar o
programa (ou o directdrio antigo se for fazer uma actualizag&o) e confirme a instalagéo.

3. No programa de instalagcéo seleccione o nome do grupo que ir4 aparecer no Menu Iniciar.
4. Confirme os dados introduzidos e confirme a instalagéo.

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

Apés a instalagdo poderd chamar o programa através do Icon criado no Ambiente de trabalho do
Windows ou através do atalho no menu Iniciar (Programas / Astormatica).

Importar dados da versao 7
Para importar os dados da versédo 7 veja os tépicos:
= Importar a lista de firmas.

= Importar a firma corrente.
= Converter o plano de contas do POC para 0 SNC.
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4 Introducao ao programa
Tdpicos neste capitulo

= Entrar no programa

= Caracteristicas principais
= Nowvidades na verséo 8

Generalidades

O AstorSNC destina-se a efectuar o trabalho de contabilidade da sua firma.

A versdo normal é multi-firma e inclui os médulos de Contabilidade Geral, Contabilidade Analitica e Centros
de Custo. Pode opcionalmente funcionar em modo Multi-Utilizador em sistemas de rede, com acesso
simultaneo a varios utilizadores.

E nossa intencdo oferecer um programa de Contabilidade que, embora mantendo as potencialidades
principais de outros programas existentes, possa ser operado com muito mais facilidade.

O funcionamento do programa é auto-explicativo e para a sua boa utilizagdo basta ter uma ideia de como
todas as rotinas sédo interligadas. No entanto, o capitulo destinado a explicar o funcionamento do Plano de
Contas e dos Langcamentos, deve ser lido para melhor aproveitamento das potencialidades do programa.

Primeiro, deve comecar por actualizar as tabelas de Tipos de Movimentos e Tipos de Diarios. Em segundo
lugar deve abrir e actualizar o maximo possivel de contas do Plano. Sé depois devera usar as outras
opcgoes.

Sempre que em qualquer opgéo lhe forem pedidos limites, como por exemplo, nimero da primeira e Ultima
contas, se carregar em Enter nas duas perguntas, sdo considerados como limites o Inicio e o Fim.
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6 Contabilidade AstorSNC 8.0

4.1 Entrar no programa

Quando inicia, o programa pede-lhe o0 nome do utilizador, a palawa chave de acesso desse utilizador e a
data de trabalho.

Mome do Utilizador  |Supervisar

Palavra Chave

Data de Trabalhe | 25-10-2005

Nome do utilizador e Chave de acesso

Quando ¢ instalado pela primeira vez, se carregar em ENTER quando |he for pedido o utilizador e a
chave de acesso, entrard automaticamente no programa com o nivel imediatamente abaixo do maximo.
Este nivel d4 acesso a todas as opgfes do programa com excepg¢do a programacdo de utilizadores,
respectivas chaves de acesso e opg¢des potencialmente perigosas.

Para mudar os utilizadores autorizados e as chaves de acesso use a opgcédo Chaves de acesso no menu
Utilidades. S6 o Supervisor do sistema pode usar essa opgéo.

Para entrar como Supervisor introduza como utilizador a palawa Supervisor e a chawe de acesso
AstorSNC.

Se quiser mudar de utilizador depois de estar a usar o programa, faga um clique no campo que esta a
direita da "chawe" no canto inferior direito da janela do programa.

(3] & u3 P:1‘|§ [T] 29-10-2009

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¢do 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
gue essas listagens foram tiradas.

Se quiser mudar a data de trabalho depois de estar a usar o programa, faca um cliqgue na data que se
encontra no canto inferior direito da janela do programa.

3| @ u3pl- | [ 29-10-2005‘&‘
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4.2 Caracteristicas principais

Caracteristicas principais

Programa multi-firma

Firmas separadas por anos

Contabilidade Geral

Contabilidade Analitica

Centros de Custo

Trabalha com os meses em aberto

Trabalha com os anos em aberto

Possibilidade de usar um plano de contas comum ou importar o de outra firma
Reflexdo automética na contabilidade analitica

Reflexdo automética nos centros de custo

Lancamentos directos na contabilidade analitica com reflex@o na geral
Langamentos com contrapartida por saldo a langar

Langamentos com contrapartidas calculadas automaticamente

Lancamentos repetitivos programaweis para serem efectuados com uma Unica operacdo
Importagéo e integragdo de movimentos dos programas AstorGes e AstorLite
Exportacdo para o programa ATD da Cémara dos Técnicos Oficiais de Contas.
Exportacdo para o programa Defir

Exportacdo e Importagédo de movimentos de e para outro AstorSNC

Varios

Sistema de cépias de seguranca inteligente. As copias sdo sempre comprimidas e o sistema guarda
automaticamente no disco as Ultimas cinco copias que foram efectuadas em dias diferentes. Copias
pode ser efectuadas para disquete, disco amovivel ou no proprio disco local

Recuperacdo automatica de ficheiros de corrompidos e reintegracdo automatica de movimentos
Limpeza todos os movimentos de uma firma ou s6 os de um més

Chaves de acesso ao programa com niveis diferentes de utilizagdo

Pré visualizag&o de qualquer mapa ou documento antes da impresséo.

Exportacdo de qualquer mapa ou documento para um ficheiro PDF ou para um ficheiro grafico (BMP,
JPG, WMF, EMF, etc).

Envio de qualquer mapa ou documento directamente por correio electrénico
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Novidades na versao 8

O AstorSNC 8 é para todos os efeitos um programa nowo, pelo que se torna dificil enumerar quais as
opcdes novas e melhoradas.

Se emigrou da versdo 7 para esta nova versdo, pode encontrar a seguir uma lista de algumas op¢des novas
ou melhoradas.

O Sistema de Normalizacdo Contabilistica - SNC

A principal diferenca é, como seria de esperar, a compatibilidade com o novo Sistema de Normalizagéo
Contabilistica que entra em vigor em 1 de Janeiro de 2010.

O programa tem um novo Plano de Contas Geral estandardizado, totalmente redesenhado e adaptado ao
SNC.

Esta também incluida uma rotina que permite importar e converter o Plano de Contas e os Movimentos do
POC para o SNC.

Interface

O Interface (apresentacéo) do programa foi totalmente redesenhado, apresentando melhorias profundas
na funcionalidade e no aspecto visual.

Funcionalidade

= A forma como se movimenta dentro do programa tornou-se muito mais rapida e funcional.

= Existe agora um menu lateral (que pode ser desactivado) que permite o acesso instanténeo as
op¢des mais usadas do programa.

» Pode mudar de uma op¢do para outra em quase todas as situagdes, e posteriormente, wltar a opcéo
anterior no mesmo sitio em que se encontrava.

» A seleccéo de firmas apresenta apenas o nome da firma uma vez, independentemente dos anos que
essa firma tiver. Os anos sdo mostrados numa lista em simultdneo e em separado com alguma
indicagéo estatistica imediata.

» A Reintegracéo, Reindexa¢do, Compresséo e Verificagdo de dados corrompidos foi integrada numa
Unica opgdo mais logica.

= Muitos outros pequenos melhoramentos ...

Aspecto visual

= O aspecto visual foi melhorado mantendo o mesmo tipo de funcionalidade que é caracteristica dos
NOSSos programas.

= E agora possivel alterar o esquema de cores usado pelo programa, com 10 Temas & escolha.

* Pode também escolher 4 tipos diferentes de cores a usar nos mapas do programa. Dois tipos a
cores, um tipo a base de cinzentos e um tipo monocromatico.

= O Menu lateral, Barra de ferramentas e as Abas das janelas podem ser activadas ou escondidas
conforme mais lhe agradar.
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Fiabilidade
Transaccoes

O sistema de ficheiros do programa e a forma como o programa funcionava em termos de base de dados
foi alterada e melhorada.

Passou a haver um ficheiro Gnico para cada firma por ano.
O programa passou também a usar o sistema conhecido por controle de Transac¢des.

Por exemplo, quando efectua um langcamento, o programa marca o inicio da operagao (transaccéo) e faz
todas as actualizagdes referentes ao langcamento. No final, o programa indica o fim da operagéo
(transaccao) e s6 nessa altura o sistema efectua a gravacao fisica. Se por qualquer razdo o sistema for
interrompido a meio, nenhuma informagéo é gravada, mantendo assim a consisténcia de todos os dados.

Por curiosidade, estamos a falar em opera¢des que sdo medidas em milésimas de segundo, portanto ndo
tem de se preocupar com o0 "acréscimo de tempo" por operacgado.

Consisténcia de ficheiros

No caso do programa encontrar sinais de corrupcdo nos ficheiros, o utilizador é avisado do facto e o
programa inclui uma rotina avancada que permite a recuperagdo automética dos dados corrompidos sem
perca de informagcdo em mais de 90% dos casos.

Esta rotina de verificac@o e recuperacdo pode ser manualmente solicitada pelo utilizador na Manutencédo
de ficheiros.

O que ha de novo ?

= A rotina de langamentos foi melhorada e permite agora mais opg¢fes, mantendo no entanto, a rapidez e
facilidade de uso que tornaram a versao anterior famosa.

= Todos os planos de contas passaram a usar 15 digitos, incluindo os Centros de Custo.
= Os mapas foram actualizados de acordo com as instru¢gdes e normas actuais.

= A parametrizacdo de opcles e de mapas foi melhorada e organizada de uma forma mais logica e
simples.

= As tabelas foram reorganizadas de forma a que, por defeito, todas sdo comuns a todas as firmas.

= A tabela de tipos de movimentos, além dos movimentos normais e automaticos, permite agora a
possibilidade de movimentos automaticos mdltiplos (por exemplo, facturas com duas taxas de IVA e
portes).

= A werificagdo de Lancamentos errados passou a estar totalmente integrada com os Langamentos.

= O Status de movimentos foi dividido em Status de movimentos e Status de documentos, permitindo
assim obter o total de linhas langcadas ou o total de documentos langcados. Existem gabinetes de
contabilidade que facturam por um dos dois métodos.

= Procura sequencial e incremental por qualquer coluna em todas as listas do programa: Lancamentos,
Planos de contas, Tabelas, etc.

= Filtragem e procura de movimentos directa na opgao de langamentos.

= Mais hip6teses de exportacdo de qualquer mapa ou documento. Além dos existentes agora também
exporta para Excel, Word, Open document, etc.

= Envio de qualquer mapa ou documento directamente para o0 correio electronico usando o proprio
programa (ndo esta dependente do Outlook Express ou outro).

= .. etc...
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Resumo

Ao longo dos anos o AstorPoc, e agora o AstorSNC, tem sido essencialmente um programa para
Gabinetes de Contabilidade.

A razao deste motivo tem a haver com as prioridades que foram tomadas em consideragao durante o seu
desenwlvimento. Assim, o AstorSNC ndo é o programa com mais op¢des, mapas ou graficos, mas é um
dos programas mais rapidos de trabalhar e com mais hip6teses de salvaguardar e recuperar dados de
trabalho.

Esta prioridade mantém-se intacta na nova versdo. N&o vai encontrar muitas opgdes novas em termos de
mapas ou a impressao de graficos, mas vai encontrar mais hipoteses de segurar os seus dados ou de os
recuperar em caso de "acidente". Vai também encontrar novas opg¢des que podem facilitar a obtencao ou
envio de informacé&o através das chamadas "novas tecnologias"”, como por exemplo, a criagdo de mapas
em formato PDF para posterior envio por mail para os seus clientes.
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5 Seleccao e Manutencao de Firmas
Topicos neste capitulo

= Seleccao de firmas
= Dados da firma

= Manutencao

5.1 Seleccao de Firmas

Este é o primeiro ecra que aparece no programa apos o Inicio de Sesséo.

No dia a dia esta op¢éo sene para seleccionar a firma e 0 més de trabalho, mas é também a partir desta
opcao que todo o manuseamento de firmas é efectuado, assim como permite 0 acesso a opg¢des
avancadas de manuseamento do programa.

Note que o0 acesso a algumas das opg¢des aqui disponiveis pode ser recusado ao utilizador na configuragdo
das chaves de acesso.

Para melhor compreender a hipéteses possiveis, veja 0 quadro que se segue e as respectivas explicacdes:

b Seleccionar Firma  da Fima || Manut
222  Teste 2009 2010 0
Firma Ano Més = Seleccione o Ano ¢ Més de trabalho
e Home Corrente Corrente
| L [ a ~Ms
999 |*Firma de Testes 2010 3 | | Ame | HEs ) .
223 | 1Firma 2009 1 r i
224 2 R o OO 2005 0 Feversro
008 00 ||| ey
1 ASTORMATICA-COM.EQUIP. INFORMAT.LDW 5.46 1596 [} — =
Abrl
3 |Astormatica, Lda. 2008 1
2006 oo M
93 |CACHUPA - IMP.EXPLDA - 2002 - Arsesxo L 2002 L1} n
255  |Firma do A, Caetano (Defir) 2004 7 Jub
5  |FISIOHLOGICA - Cenbng Fsioterapia, Lda. 2008 1] - Agasto
257 |JESUS SANCHEZ CAL LDA 2004 2004 1 2002 | 00 Setenbro
Oububrg
521 |Plama VB 2005 L1} 2 »
2000 o0 Navambro
853 | tempormario 2008 0 I~ Cezembes
L= I Teste 2009 2010 ] . Regulariracies
502 Teste da versao 5.06 2002 1 |- [ ' Encerraments
! Havegacio Informacio :
' - - : de
. [T Copias de Seguranca | .t}vmﬁwhwmwr-w.’ = _’| Uitina cépia de seguranca |
I e Litma verificacio de integradade | |
v Seleccionar Firma | o Criar Nowa Frma | | i Manutenclo | Litiens reinbageachn de —_—

1. Seleccionar firma - Permite wltar a opgéo de seleccdo de firmas (este préprio ecra).

2. Dados da Firma - Acesso as opgdes de introduc&o ou alteragdo dos dados da firma, assim como
bloquear 0 acesso a meses de trabalho.

3. Manutencéo - Opgbes de uso restrito como a possibilidades de apagar movimentos e firmas.
4. Firma N° - Esta coluna mostra o nimero da firma.

5. Nome - Esta coluna mostra o nome da firma.
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6. Ano corrente - Esta coluna mostra o ano corrente da firma. Para mudar o ano de trabalho clique no
ano respectivo na coluna Ano.

7. Meés corrente - Esta coluna mostra o més de trabalho corrente da firma. Para mudar o més de
trabalho clique no més respectivo da moldura com o titulo Més. Veja mais informag&o no tépico Més
de Trabalho.

8. Copias de Seguranca - Permite 0 acesso as rotinas para efectuar ou repor copias de seguranca.
9. Seleccionar Firma - Selecciona a firma que estiver marcada com a linha azul ou cinzenta.

10. Verificar integridade da Firma - Acesso as rotinas de Verificagdo de ficheiros, compresséo de
ficheiros e reintegracdo de movimentos.

11. Criar Nova Firma - Permite abrir uma nova firma. Veja mais abaixo o tépico Abrir nova firma.

12. (1) instrucdes - Mostra o ficheiro de ajuda relacionado com o ponto onde se encontra, neste caso,
exactamente esta pagina.

13. Dados da Firma - Acesso aos dados da firma, meses bloqueados e status.
14. Manutencéo - Acesso as rotinas para apagar movimentos e firmas.

15. Informacéo - Apresenta informac&o sobre a Gltima data em que foram efectuadas as seguintes
operacdes: data da Ultima cépia de seguranca, data da Ultima verificacdo de documentos e data da
Ultima reintegracdo de movimentos

Més de Trabalho

O programa pode trabalhar com 15 meses diferentes. Sendo o més zero o de abertura (saldos transitados
do ano anterior), o més 13 o de regulariza¢fes, e 0 més 14 o de encerramento. Os meses de 1 a 12 séo
0s meses normais de Janeiro a Dezembro.

Os meses podem ser seleccionados por qualquer ordem e qualquer nimero de vezes. No entanto, note
gue esta possibilidade deve ser usada com cuidado, pois se estiver a trabalhar num dado més e for fazer
lancamentos num més anterior, todos os mapas a partir desse més deixam de estar actualizados, e
devem ser tirados de nowo.

Se por uma questdo de seguranca quiser bloquear 0 acesso a meses ja processados, pode usar a opgao
Bloquear Meses nos Dados da Firma. Esta operagao é reversivel.

Ano de Trabalho

O ano de trabalho é seleccionado na seleccdo de firmas e ndo pode ser mudado noutra parte do
programa. Nos langamentos pode mudar o dia e 0 més do langamento.

O més de trabalho pode ser seleccionado na seleccéo de firmas e em tempo real em qualquer parte do
programa através do botdo com o nome do més na barra de ferramentas.

As firmas séo individualizadas pelo ano de trabalho. Inclusivamente os préprios ficheiros séo
individualizados de forma a haver um ficheiro para cada ano e por cada firma. Esta caracteristica permite
gue a manutencdo e fiabilidade dos ficheiros seja muito menos susceptivel a problemas.

O programa permite que se trabalhe com os anos em aberto, ou seja, é possivel fazer lancamentos e
consultas num determinado ano e depois seleccionar 0 ano anterior para outras consultas e
langamentos.
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Chamamos a aten¢cdo que embora esta caracteristica torne o programa muito versétil, deve ser usada
com cuidado, pois se fizer langcamentos no ano anterior ao corrente, todos os mapas ficam
desactualizados devido a alteracdo de acumulados. O caso pode ser ainda mais gravwe se fizer
langcamentos que afectem IVA, ou se no caso de ja ter feito a transferéncia de saldos, fizer langamentos
gue afectem os valores ja transferidos.

Por uma questéo de seguran¢a pode bloquear 0 acesso a um determinado ano na op¢ao Bloquear Ano
nos Dados da Firma. Esta operagao é reversivel.

Copias de Seguranca

Permite efectuar ou repor copias de seguranca dos ficheiros da firma corrente ou dos ficheiros comuns..

Para mais informacao veja o tépico Copias de Seguranca.

Verificar a integridade da firma

Acesso a rotina de manutencdo que permite verificar e corrigir erros nos ficheiros e efectuar a
reintegracdo de movimentos.

Para mais informacéo veja o tépico Manutencéo de ficheiros.

Criar uma Nova Firma

Quando abrir uma nova firma, apés introduzir os dados normais da firma, é-lhe dada a possibilidade de
usar um plano de contas vazio, estandardizado ou igual a outro j4 existente noutra firma, permitindo
assim que se poupe horas de trabalho na abertura de planos de contas parecidos ou iguais.

Gestdo de Firmas | S

Abertura de nova Firma

Dados da nova Firma

Firma N2 38 Anoimicial | 2003

Home Asiemabo, Lda.

Morada Pracets S, Jolio, Lote 1, Loja A

Cod. Postal | 2735-217 Local | Cacem Paic FT w
Conlribuinte | 501.842.519 C.R.C.de Ha
Contacto | José Neves Tel. | 219 136 020 Mcvel

OBS. | wus pnp imporcads da verslo 7 e

Plano de Contas da nova Firma
@ Plano de Contas normal
Flano de Contas vazio (56 contas de razdo)

Flamo de Contas igual 20 da Frma Nimera | 999 2 Ano | 2010 %

" ;v"ﬁ'h’b’: < Cancelar

L}
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52

Dados da Firma

W | Seleccionar Firma UEEEEEERERGT . Manutencdo

3a Astormatica, Lda. 2008 12
Dados da Firma Meses Bloqueados & Status
Home | Astormatica, Lda. Bloquearo AN | hjic | Movimentos
Morads [Pracets 5, JoBo, Lote 1, Loja A 7] Abertura 0 &3
Céd. Postal 2735217 | Loeal |Cacem | pais[pr w| [ 2anere 1 11
: - - 7| [P 2 534
Contribuinte | 501542519 C.R.C.de W - e
L | J L | Marco 3 75
Contacto | José Neves Tel. | 219 135 020 Mivel abed 4 rn
| Mai 5 189
Observacies [aare 5 177
Garal | vuw Firms imporcads da versido 7 e .m 7 263
| Agoste g 204
| Satembro 9 183
Anode [..s Ano isportads da vezsds 7 e | Butubra = e
L | S — | Morvembr i1 154
| Dezembro 12 =
| Requiarizacfes
= Mavegacko Encerraments
W Gravar dados L») &) Inicio do Ano Fecal 4 L [ — ' I
o | ListsdeFrmas | ] 151
i ] ) - - M | :
!_\fﬁdemarﬁrmu_g :*Maﬁm“: 4 » Manutensdo | B | Sttus Movimentos | Stahs Doammentos

Dados da Firma e observacdes

Permite visualizar ou alterar os dados da firma:
= Nome, morada, nimero de contribuinte, etc.
= Observacdes Geral - Campo de observagdes comum a todos os anos da firma.

= Observagdes Ano - Campo de observa¢des exclusivo do ano seleccionado da firma.

Meses Bloqueados

Mostra quais os meses que estdo bloqueados ou disponiveis para trabalho.

Nesta opg¢do pode bloguear o acesso a determinados meses para evitar a sua seleccdo e
consequentemente qualquer alteracdo aos langamentos efectuados nesses meses.

Opcionalmente pode bloguear o ano completo.

Esta operagéo € perfeitamente reversivel. Pode em qualquer altura wltar a desbloquear um més ou o ano.

Status de Movimentos e Status de Documentos

Informa o nimero de movimentos ou documentos efectuados em cada més e o seu total.

Util para gabinetes de contabilidade que facturem aos seus clientes por nimero de movimentos ou
documentos efectuados.

O status de movimentos reporta a quantidade de linhas de movimentos propriamente ditos e ndo o
nimero de documentos.

Para ver o Status carregue no botdo respectivo.
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Inicio do Ano Fiscal

Normalmente o Ano Fiscal comega em Janeiro e termina em Dezembro.

Em alguns casos mais raros, algumas firmas usam um Ano Fiscal diferente para apresentacdo das sua
contas.

Nesta opg¢ao pode indicar qual é o primeiro més do Ano Fiscal da firma.

Internamente todo o processo funciona da mesma forma. A Unica diferenca serd que a lista de meses
aparece com o primeiro més fiscal no lugar do Janeiro, o segundo no lugar do Fewereiro, etc.

Acesso reservado ao Supervisor.

Nova Firma

Veja o tépico Criar uma Nova Firma.
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5.3 Manutencao

Este é o ecrd de opgles avancadas referentes a firma.

Algumas das opc¢des s6 estdo autorizadas ao Supervisor.

Apagar todos os movimentos do més corrente

Esta opcédo apaga todos os movimentos da firma referentes ao més seleccionado.

Normalmente sé sera usada para correcgdo de lancamentos mal efectuados, como no caso de ter
lancado movimentos de outra firma na firma corrente.

Acesso reservado ao Supervisor.

Nota: Segundo o exemplo anterior, de se terem langado movimentos na firma referentes a outra, é
possivel recuperar os movimentos para a firma correcta sem terem de ser todos repetidos. O
procedimento é o seguinte:

1. Na firma que tem os movimentos errados, escolhe a exportacdo de movimentos e exporta todos o0s
movimentos do més para um ficheiro.

2. Ainda nessa firma, apaga os movimentos desse més nesta opg¢ao.

3. Na firma que devia ter os movimentos, escolhe a importacdo de movimentos para importar 0s
movimentos do ficheiro que foi criado no ponto 1.

Apagar todos os movimentos do ano corrente

Esta opcédo apaga todos os movimentos da firma referentes ao ano seleccionado deixando intacto o plano
de contas.

Normalmente s sera usada se pretender aproweitar o plano de contas da firma e recomecar tudo de novo.

Acesso reservado ao Supervisor.

Apagar completamente a firma corrente

Esta opcédo apaga definitivamente a firma seleccionada.
Normalmente sera usada para apagar firmas de anos anteriores que ja ndo sdo necessarias.

Note que tecnicamente ndo ha necessidade nenhuma de efectuar esta operacdo, pois os ficheiros séo
diferentes para cada firma e para cada ano e o facto de haver 5, 10 ou 20 anos da mesma firma néo
afecta minimamente o desempenho do sistema.

Destina-se principalmente aos gabinetes de contabilidade que efectuam recupera¢fes de trabalhos mas
ndo pretendem ficar com o histérico desse trabalho no disco. Podem deste modo anular definitivamente a
firma em questéo.

Dever& efectuar uma copia de seguranca para arquivo antes de apagar a firma.

Acesso reservado ao Supervisor.
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Mover e renumerar movimentos

Esta opcédo permite mudar o més de langamento para um grupo de movimentos ou renumerar um grupo
de movimentos. Pode seleccionar ambas as opera¢gdes simultaneamente.

Normalmente serd usada quando um grupo de movimentos foi langcado no més errado ou com o nimero
interno incorrecto.

Dewera efectuar uma copia de seguranca para arquivo antes de apagar a firma.

Acesso reservado ao Supervisor.
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Planos de Contas

O principio de funcionamento do varios planos de contas € o mesmo, quer seja 0 plano da Contabilidade
Geral, da Contabilidade Analitica ou dos Centros de Custo.

Para abrir uma conta nova, comece sempre por abrir a conta de movimento. O programa se ndo encontrar
as contas acumuladoras de raz&o e intermédia de 1° grau respectivas, pede automaticamente a sua

abertura.

Opg¢des comuns a todos os planos:

» Imprimir - Pode pedir a impressédo de qualquer dos planos de contas.

» Saldos Evolutivos - Mostra um resumo da conta individualizado pelos 15 meses disponiveis.

Plano de Contas da Contabilidade Geral

O programa permite a reflexdo automatica de contas da Contabilidade Geral na Contabilidade Analitica
ou nos Centros de Custo.

Para usar a reflexdo automatica, na abertura de contas da Contabilidade Geral dewera introduzir a conta
analitica ou o centro de custo onde pretende que essa reflexdo seja efectuada. Note que tanto a conta
analitica como o centro de custo tém de ser previamente criados.

O significado dos varios campos do quadro do Plano Geral é o seguinte:

Tipo - Indica o tipo de conta (Razdo, Intermédia ou de Movimento). Esta op¢céo s6 esta disponivel na
abertura de contas novas.

Conta - Numero da conta. Dever4 comecar por um numero entre 1 e 8 e ter até 15 digitos de
comprimento.

Descritivo - Descri¢édo da conta.

Conta Analitica - Conta da contabilidade analitica onde serd automaticamente lancado o valor em
simultdneo com o langamento na contabilidade geral.

Centro de Custo - Conta do centro de custo onde serd automaticamente lancado o valor em
simultdneo com o langamento na contabilidade geral.

N° Contribuinte - NUmero de contribuinte das contas de clientes e fornecedores. Este campo nao
interessa para 0s outros tipos de contas.
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Plano de Contas da Contabilidade Analitica

Pode também usar a Contabilidade Analitica com reflexdo automatica na Contabilidade Geral,
introduzindo nesse caso a conta automatica da contabilidade geral no plano de contas da contabilidade
analitica.

O significado dos varios campos do quadro do Plano Analitico é o seguinte:

Tipo - Indica o tipo de conta (Razao, Intermédia ou de Movimento). Esta opgao s6 esta disponivel na
abertura de contas novas.

Conta - Numero da conta. Deverd comecar sempre pelo nimero 9 (nove).

Descritivo - Descrigéo da conta.

Conta da Geral - Conta da contabilidade geral onde serd automaticamente langcado o valor em
simultaneo com o langamento na contabilidade analitica.

Tenha em atenc&o que ndo deve criar situacdes de circulos fechados, como por exemplo, a conta A da
geral reflecte-se na conta B da analitica, e a conta B da analitica reflecte-se na conta A da geral.

Plano de Contas dos Centros de Custo

O significado dos varios campos do quadro dos Centros de Custo é o seguinte:

Tipo - Indica o tipo de conta (Razéo, Intermédia ou de Movimento). Esta opgdo s6 esta disponivel na
abertura de contas novas.

Conta - NUmero da conta. Devera comecar sempre pelo numero 0 (zero).

Descritivo - Descri¢do da conta.
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Lancamentos Normais

Esta é a op¢éo usada para a recolha normal de langamentos.

Pode efectuar langamentos, corrigi-los ou inclusivamente identificar quais o documentos errados e
selecciona-los automaticamente para correc¢do. A correccdo esta limitada aos langcamentos do més

seleccionado.

Os langamentos sdo controlados de maneira a avisar o utilizador no caso de mudar o ndmero interno do
documento sem que o total de débitos e créditos desse documento seja igual.

Para sua informagé&o, pode em qualquer altura calcular o total de langamentos feitos a débito e a crédito na

mesma data do lancamento seleccionado.

O Ecra de Trabalho

A partir do ecré principal dos lancamentos, apresentado a seguir na figura, vamos ver ponto a ponto para

que serve e como funciona cada item apresentado.

Informacho do Documento corrente

Data: 31708 2008 Ct. Geral: Gasolna - Trib. Awton, 5% Debitos do Doc: 50,01€
Didrio Anaitca: €réditos do Doc: 50,01€
Caixa C. Custo:
Més Ko Interno Conta Valor Descrigio Analitica CCuste Dfc °
& 8069 111 0,75 € RC 360039 CTT cr
8 8070 2450807 204,70 € N BCP 7-P6.586.50C.07/08 oh
B 11B0B0E 4.7 € |NL BCP 7PG.5EG.50C.07/08 Cr
L] 2071 6242122 50,01 € YD 0254 POSTO GALP TRAJCUICE Db
& 111 50,01 € | VD 0254 POSTO GALP TRAJOUCE Cr
S001 S1 110908 SLE4E D w37 I 2]
43 8,64 €| vp w597 DFOERSTOR e
435,20 1D 4597 INFOERSTOP o
G002 420,00 & VD 4585 51 ob
AL E| D 4838 SE W &r |-
Nowvo Documento
Data N Interma Dikdio o : =
31 % f08/2008 0 + | lcaa - . : il
Conta Geral walor Dﬂﬂ“h Conta Analitica Centro de Custo Dfc
8,00 € =l =
[ o 1 Inbarna Erros
| S s R ek
. : Ve 56 o Didrio corrents Linpar Total de Debitos: 2432266 €
; % [* Fechar janela Ver st o5 Documentos errados Totsl de Créditos: 24,322,858

Ecré principal doslangamentos

Antes de analisarmos como sdo feitos o0s langamentos, vamos comegar por ver o que significa a

informacgao apresentada no ecra.
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Coluna do N° Interno

Esta coluna ndo s6 apresenta o N° Interno do documento, como nos fornece mais informacgao:

N® Interno 1. Os numeros apresentados a negro pertencem ao més corrente, 0s
apresentados a cinzento pertencem a outros meses.
2132
2.
O fundo alterna entre verde e branco de forma a agrupar
2133 documentos com o mesmo ndmero interno.
3.
2134 O numero é apresentado a vermelho se o documento estiver errado
2135 com o total dos débitos diferente do total do créditos.

O fundo é azul para a linha que estiver seleccionada.

Coluna do Valor

Esta coluna apresenta o Valor do langamento:

Valor 1. Os nomeros apresentados a nhegro s&0 movimentos
devedores, os apresentados a vermelho séo credores.
4.940,45 €
145,20 € 2.
O fundo alterna entre verde e branco de forma a agrupar
145,20 € documentos com o mesmo ndmero interno.
10.184,70 € 3.
10.184,70 € O fundo é azul para a linha que estiver seleccionada.
78,41 €

Linhas de detalhe dos movimentos ja efectuados

Neste quadro sdo mostrados todos os langcamentos efectuados na firma durante o corrente ano.

Més N Interno Conta Valor Descricio Analitica C. Custo DjfC
b 2132 |72111015 101,85 € PG 17150 OFFICE CENTER D
> 11 101,85 € PG 17150 OFFICE CENTER =
2 2133 22111015 57,5 € PG 5008215 OFFICE CENTER e
2 111 57,53 € PG 4008215 OFFICE CENTER Cr
2 2134 562007 5.350,05 € TRF PRENIZO 2007 Cr
2 2135 211110000 32.730,02 € REG.5SALDO 2007 oo
2 111 32,730,022 € |REG.SALDO 2007 Cr

Linhas de detalhe dos movimentos j& efectuados

1. Os nimeros apresentados a azul pertencem ao més corrente, os apresentados a cinzento pertencem
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a outros meses.

2. O fundo alterna entre cinzento e branco de forma a agrupar documentos com o mesmo nimero
interno.

Pode ver os langamentos efectuados, os langamentos errados e pode ainda seleccionar movimentos
para visualizaco, correc¢do ou anulacéo.

Ao seleccionar uma linha s&o-lhe imediatamente mostradas as descricdes das contas desse movimento.

Se fizer um duplo clique nessa linha sdo-lhe mostrados os totais lancados a debito e crédito nesse
documento e se o documento estiver errado é-lhe mostrado qual o valor da diferenca.

Efectuar Lancamentos

Nowve Documento

o MCLRERTIE m ; : ME : - -:. £l -

= . joz2ja008 1001 - | |Cava - (]
Conta Geral Vadar Desericha Conta Analitca Centro de Custe  DJC
111 120,00 €| | Dozt =

Detalhe do langcamento de um novo documento

Data
Dia do lancamento. O més e o0 ano sdo obrigatoriamente o més e ano de trabalho.

N° Interno
Numero interno do documento (nimero de arquivo). Em situacdo normal este nimero € actualizado
automaticamente e ndo é necesséaria a intervenc¢éo do operador.

Diario
Diario para os lancamentos.
Conta

Conta_da_contabilidade_geral. E de preenchimento obrigatério, pode no entanto, ser uma conta da
contabilidade geral, analitica ou um centro de custo.

Se ndo estiver no primeiro langcamento do documento, apés introduzir o nimero da conta, se carregar em "/
€ automaticamente feita a contrapartida desse documento, com o valor que faltar para o saldar. Note que
pode carregar em "/ para efectuar a contrapartida do documento em qualquer dos campos do movimento.

Valor
Valor a lancar. ApOs introduzir o valor e antes de carregar em Enter, pode acabar imediatamente o
langamento carregando em + (mais) para débito, ou em - (menos) para crédito. Neste caso a descricdo
ficard igual a linha anterior. Pode usar este método para acabar o movimento em qualquer dos campos do
movimento.

Descricéo
Descricdo do movimento (tipo de documento).

Neste campo pode introduzir uma descricdo manual ou introduzir um niimero entre 01 e 99. Se introduzir um
namero, este é considerado um cédigo de movimento e é executada a operacdo definida na tabela de tipos
de movimentos para esse cédigo.

Se introduzir um cédigo de tipo de documento a descrigao respectiva € mostrada, e o cursor para a frente da
Gltima letra, permitindo acrescentar algum dado (exemplo: o nimero da factura).
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Analitica
Conta da contabilidade analitica. Esta conta tem de existir e ndo pode ser automaticamente aberta durante
os lancamentos.

C. Custo
Conta _do_centro_de custo. Esta conta tem de existir e ndo pode ser automaticamente aberta durante os
langamentos.

D/IC
Debito/Crédito. Se o movimento é lancado a debito ou credito. Pode usar as teclas "+" (mais) e "-' (menos)
do teclado numérico para acelerar a introducao de dados. Pode ainda usar a tecla /" (dividir) do teclado
numérico para terminar automaticamente o0 movimento com o valor que faltar lancar para saldar o
documento.
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Emendar uma linha do documento

A alteracao da linha de movimento que estiver seleccionada é efectuada numa janela simplificada.

Pode alterar os Varios elementos do movimento com excepgéo do Numero Interno. A edi¢do simplificada
é directa e ndo permite as opgbes de automatismo existentes na introdu¢ao de langamentos novos.

S6 pode emendar movimentos do més corrente (més seleccionado).

Lancamentos ...

=]
Emendar langamento
Dados do Decumento
Data N® Inkemo Didiio o e e e e

N * 2y 126ER “1 ca = 3 ediic de dooumenos nio pode u
Conta Geral Wahor DescrigSo Corta Anallhca Canhio e Cugho D
AIRNRREE] - 1.08000€ |G SALD M MEDICA =D -
W' Gravar i S i

Acesso ao menu de edicédo

Apagar uma linha do documento ou o documento completo

E pedida confirmagéo antes de ser anulado o movimento ou o documento.
Esta opcédo apaga o movimento ou o documento seleccionado.

Sé pode apagar movimentos ou documentos do més corrente (més seleccionado).

Deseja apagar este registo ?

MN? Interno 12071 - Conta 24112008

4 Descriglo da bnha do movimento:
Pagamentos por conta 2008

|w| Apagar apenaz esta Linha do Documento

Apagar o Documento lodo com este nimera

Localizar lancamentos errados

Percorre todos os langamentos efectuados testando se o total de débitos é igual ao total de créditos.

ApOs seleccionar a operacdo, pode facilmente localizar o erro seguinte ou anterior carregando no botéo
respectivo.

Note que no caso de estar a usar langcamentos em ‘pilha’ a débito ou a crédito, apenas com um
langamento Unico de contrapartida, esta op¢ao nao funciona.
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7.1 Lancamentos Automaticos

Esta op¢do de lancamentos automaticos ndo deve ser confundida com a opcao de langamentos com
reflexdo automatica. Neste caso trata-se de lancamentos que podem ser efectuados sem intervencdo do
utilizador.

Comece por escolher o tipo de langamento automatico que pretende efectuar.

O programa efectua uma verificacdo automatica de todos os langamentos e apresenta o quadro seguinte
com a lista de langamentos que ira efectuar ap6s a confirmacao:

Lancamentos Automaticos ﬁ

| Langamento #10: Apuramento de IVA |
Ciod. Conta Cornta e

Mow. | Origem Destino Descrigdo Saldar Valor
010 | 243711 2435 Apuraments de MA Sim 13783 D
010 | 243212 2935 Apuramento de VA Sim 2121 C
040 | 243213 2435 Apuramento de VA Sim 5276 D
010 | 243221 2435 Apuraments de VA Sim B203 C
040 | 243231 2435 Apuraments de VA Sim 3785 C
010 | 243232 2435 Apuraments de VA Sim 835 C
040 |243311 2435 Apuraments de IVA Sim 142,70 D
0410 | 243312 2438 Apuramento de VA Slm 12088 D
010 | 243312 2435 sApuramento de [V Sim 62321 D
040 | 24342 2438 Apuramento de VA HNao 100,00 D
010 | 2437 2435 Apuraments de V& Nia ... a definir ...

/oo

Figura 1 - Exemplo de um tipo de langcamento automatico

Ap0s preencher os valores que ndo sejam automaticos, confirme o langamento.

Explicacdo do quadro

1 - Langamento saldado automaticamente. O texto em azul mostra que o langamento é valido e o valor a langar
€ mostrado na coluna "valor". A Conta Origem seré debitada e a Conta Destino seré creditada.

2 - Langamento saldado automaticamente. O texto em cinzento mostra que a Conta Origem ja se encontrava
saldada, pelo que nao sera efectuado nenhum movimento.

3 - Langamento de valor manual. O valor foi introduzido na tabela de Langamentos Automaticos. O texto em azul
mostra que o lancamento € valido e o valor a langar € mostrado na coluna "valor". A Conta Origem sera
debitada e a Conta Destino seréa creditada.

4 - Langamento de valor manual. N&o foi introduzido valor na tabela de Lancamentos Autométicos. O texto em
vermelho mostra que esta linha tem de ser actualizada manualmente introduzindo o seu valor (seleccione a
linha e escolha "Editar"). A Conta Origem ser& debitada e a Conta Destino seréa creditada.

5 - A Conta Origem ou a Conta Destino estdo com o fundo a vermelho. A conta assinalada néo é valida. O
lancamento nessa conta ndo sera efectuado. Para manter a estrutura dos langamentos devera corrigir o
problema antes de confirmar a execucao dos langamentos automaticos.
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Para saber quais as implicacGes e variantes desta op¢do consulte o capitulo referente a Tabela dos
Lancamentos Automaéticos.

NOTA: Esta opcéo deve ser usada com cuidado e apenas depois de conhecer bem todas as suas implica¢fes.
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8 Tabelas

Topicos neste capitulo

Parametrizacdo comum das tabelas

Tabelas genéricas:
= Tabela de Tipos de Movimentos.

» Tabela de Tipos de Diarios.
= Tabela de Movimentos Automatizados.

Tabelas dos Mapas Principais/ SNC:

= Tabela da Declaracdo Periddica de IVA.

Tabela do Balancgo.

Tabela de Demonstracdo dos Fluxos de Caixa.

Tabela da Demonstracdo de Resultados por Funcdes.

Tabela da Demonstracdo de Resultados por Naturezas.

Tabelas dos Mapas do IES:

= Tabela da Declaracdo Anual de IVA.

Tabela do Balan¢o Analitico (Quadro 04 do Anexo A).

Tabela da Demonstracdo de Resultados (Quadro 05 do Anexo ).

Tabela dos Mapas Recapitulativos (Anexos O e P).

27

Tabela da Demonstracdo de Resultados (Quadro 03 do Anexo A).
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8.1 Parametrizacdo comum das tabelas

A maior parte das tabelas usa o mesmo tipo de quadro para a sua parametrizagao.

Contas a somar

Ano corrente | Ang - 1

Contas a somar
+' Saldos Devedores Saldos Credores '
Th22 -

Contas a subtrair
' saldos Devedores Saldos Credores o'
652 * -

Em situacdo normal, para a maior parte das tabelas, apenas devem ser preenchidos os campos
referentes as Contas a somar.

Dewera introduzir na coluna respectiva (Saldos devedores ou Saldos credores) as contas que serdo
consideradas para o apuramento desse campo no mapa. Devera introduzir apenas uma conta por linha,
sem qualquer tipo de sinal (apenas a conta). Pode usar a lupa para seleccionar a conta a partir da lista
de contas no plano.

Note que, se introduzir contas nas duas colunas, estas serdo somadas. Se pretender abater uma conta
use as colunas Contas a subtrair (veja abaixo).

Contas a subtrair

No caso de pretender subtrair uma conta a lista de contas a somar, use uma das colunas em Contas a
subtrair para introduzir essas contas.

Nas tabelas que normalmente ndo usam Contas a subtrair, terd de marcar a caixa "Permitir 0 acesso
as contas a subtrair" para ter acesso a opgao.

Exemplo 1

Na Demonstracao por Naturezas existem quadros que devem apresentar um valor positivo ou negativo
conforme a diferenga entre duas ou mais contas. Use as colunas Contas a somar para os valores que
pretende que sejam positivos e as colunas Contas a subtrair para os valores que pretende que sejam
negativos.

Exemplo 2

Em Outros rendimentos e ganhos, na Demonstracao por Naturezas € sugerida toda a conta 78 excepto
a 785. Podera introduzir todas as sub-contas da 78, mas é mais facil se introduzir a 78 nas Contas a
somar e a 785 nas Contas a subtrair.
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Ano anterior ou Ano menos um

Nas tabelas que prevéem a utiliza¢ao do ano anterior, se as contas forem as mesmas néo tem de fazer
nada, se as contas forem diferentes, marque a caixa "O ano anterior usa contas diferentes” e
aparecerdo as mesmas opcoes de preenchimento que existem para o0 ano corrente.

Ano correnite Y Ano - 1

0 ano anterior usa contas diferentes
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8.2 Balancos

Tabela do Balanco Individual ou Consolidado

Esta tabela destina-se a parametrizagdo do mapa do Balanco Individual ou Consolidado.
Permite indicar quais as contas a serem consideradas para o balanco.

No caso de apuramento de valores negativos deve ter o cuidado de inverter a posicdo das contas a
apurar. Por exemplo, no caso de os Resultados Transitados serem negativos dewve trocar as contas da
coluna de "Saldos Credores" pela de "Saldos Devedores".

O programa calcula os valores segundo a soma de saldos das contas de movimentos respectivas. Por
exemplo, na conta 211, se o cliente 211001 e 211002 tiverem saldos devedores e o cliente 211003 tiver
saldo credor, apenas os dois primeiros sdo considerados para apuramento do mapa.

Veja as opgOes de configuragéo em Parametrizacdo comum das tabelas.

Resultados transitados ou Resultados correntes negativos

E também possivel parametrizar as tabelas de forma a obter valores correctos em ambas as situagdes
sem ter de as alterar de um caso para o outro.

Por exemplo, para o Resultado liquido do periodo, pode preencher os Saldos credores a somar com a
818 e 0 Saldos devedores a subtrair também com a 818.

No caso acima exposto, se os Resultados forem positivos 0 programa ird somar os saldos devedores
(que tém valores) e subtrair os saldos credores (que sdo zero), sendo o valor final o correcto. Se os
Resultados forem negativos o programa ird somar os saldos devedores (que sdo zero) e subtrair os
saldos credores (que tém valores), sendo o valor final o correcto.

O explicado acima funciona para qualquer tipo de conta e ndo apenas para os "Resultados".

Tabela do Balanco Analitico (Quadro 04 do Anexo A)

Esta tabela destina-se a parametrizagdo do mapa do Balanco Analitico referente ao Quadro 04 do Anexo
A do IES.

Permite indicar quais as contas a serem consideradas para o balango.

No caso de apuramento de valores negativos deve ter o cuidado de inverter a posicdo das contas a
apurar. Por exemplo, no caso de os Resultados Transitados serem negativos dewve trocar as contas da
coluna de "Saldos Credores" pela de "Saldos Devedores".

O programa calcula os valores segundo a soma de saldos das contas de movimentos respectivas. Por
exemplo, na conta 211, se o cliente 211001 e 211002 tiverem saldos devedores e o cliente 211003 tiver
saldo credor, apenas os dois primeiros sdo considerados para apuramento do mapa.

Veja as opgBes de configuragéo em Parametrizacdo comum das tabelas.

Resultados transitados ou Resultados correntes negativos
A explicacao referente Balanco Individual ou Consolidado também é valida para o Balango Analitico.

Pode também, de uma forma mais simples, assinalar a respectiva caixa (Resultados transitados
negativos ou Resultados correntes negativos) quando tirar o mapa.

Notas sobre o apuramento de valores nos Balancos

A forma como o apuramento de valores é efectuado nos Balangos é diferentes dos outros mapas.
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No apuramento de valores nos balangos, 0 programa ndo apura o saldo devedor ou credor da conta
indicada, mas sim a soma dos saldos devedores ou credores das contas de movimento referentes a
conta indicada.

Por exemplo, nos Activos fixos tangiveis é introduzida a conta 43 em Saldos devedores. O programa ir&
somar os saldos devedores de todas as contas de movimentos da 43, mas néo ir4 abater os saldos
credores da 438. Para obtermos este efeito poderemos introduzir nas "Contas a subtrair’ a mesma
conta 43 em Saldos credores, ou mais correctamente, introduzirmos a conta 438.

A razéo desta forma de célculo ser diferente do normal, deve-se ao facto de que em alguns casos as
mesmas contas sdo usadas em quadros diferentes conforme os seus saldos s&do devedores ou
credores. Por exemplo, o Estado e outros entes publicos aparece tanto no Passivo como no Activo,
sendo que num caso sdo apurados os saldos credores e no outro caso sdo apurados os saldos
devedores.
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8.3 Declaracoes de IVA

Declaracao Periddica de IVA

Esta tabela destina-se a parametrizagdo do mapa da Declaracdo Periddica de IVA.

Preenchimento das contas e do tipo de apuramento a ser considerado para o Modelo A da Declaracéo
Periddica do IVA.

O programa considera o valor absoluto devedor ou credor de cada conta para o apuramento do
qguadro.

Veja as opgOes de configuragdo em Parametrizacdo comum das tabelas.

Declaracdo Anual de IVA
Esta tabela destina-se a parametrizagdo do mapa da Declaracdo Anual de IVA.
Permite indicar o tipo de apuramento a ser considerado para o Anexo L da Declaracéo Anual do IVA.

Veja as opgOes de configuragdo em Parametrizacdo comum das tabelas.

8.4 Demonstracoes de Resultados

As Tabelas de Demonstracdes de Resultados permitem a parametrizagcdo para 0s seguintes mapas:
» Demonstracdo por Naturezas segundo o SNC.
» Demonstracdo por Funcfes segundo o SNC.
» Demonstracdo de Fluxos de Caixa segundo o SNC.
» Demonstracdo de Resultados referente ao Quadro 03 do Anexo A do IES.

» Demonstracdo de Resultados referente ao Quadro 05 do Anexo | do IES.

Permite indicar quais as contas a serem consideradas para a demonstracao de resultados do respectivo
mapa.

Veja as opgdes de configuragcdo em Parametrizacdo comum das tabelas.

8.5 Fluxos de Caixa
Permite a parametrizag&o das contas a usar no mapa de Demonstra¢&o dos Fluxos de Caixa.

Veja as opgdes de configuragdo em Parametrizacdo comum das tabelas.
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8.6 Lancamentos automaticos

Esta tabela é usada para efectuar langamentos automatizados.

Neste tipo de movimentos, ao mencionar um codigo de lancamento, todos os movimentos associados a
esse codigo serdo efectuados. Pode portanto criar varios movimentos com o mesmo codigo.

Um exemplo pratico deste tipo de langcamentos sera o de codificar os movimentos mensais para calculo
e regularizacao do IVA.

Outra situacéo em que esta opgdo pode ser muito Util € no caso de langamentos de quotas ou rendas.
O preenchimento desta tabela é feito em dois passos:

12 PASSO:
No primeiro passo vai criar o cédigo e o descritivo para este tipo de movimento:
Cdédigo - Codigo do movimento.

Descritivo - Descricdo do movimento. Note que esta descricdo é para sua orientagdo e ndo é a
descricdo que ira aparecer no movimento.

Uso exclusivo da firma - Se marcar esta opcao, apenas a firma corrente tera acesso a este cadigo
de movimento.

2° PASSO

Apos criar o codigo para o movmento deve pedir para Editar a Lista de movmentos que serdo
efectuados com esse caédigo.

Nesta lista ira criar todos os movimentos que serdo efectuados com o codigo respectivo.
Os campos que aparecem no quadro sdo 0s seguintes:

Cédigo - Codigo do movimento. Ja esta pré-preenchido.

Descritivo - Este é o descritivo que ird aparecer no movimento.

A) Se marcar o campo Saldar Conta Origem, o movimento é considerado de transferéncia, sendo

langado na conta origem o valor necessario para saldar essa conta, e a contrapartida na conta
destino:

Conta Origem - Este campo € preenchido com a conta origem.

Conta Destino - Este campo é preenchido com a conta destino.

B) Se NAO marcar o campo Saldar Conta Origem:
Conta a Debito - Este campo é preenchido com a conta a debitar.
Conta a Credito - Este campo é preenchido com a conta a creditar.
Valor a Lancar - Valor a langcar. Pode opcionalmente ser introduzido na altura do langamento.

Nao usar as reflexdes automaticas - Se no plano de contas a conta tiver reflexfes automaticas
na contabilidade analitica ou nos centros de custo, esses movimentos de reflexdo serdo

efectuados automaticamente. Se quiser que este movimento nao use as reflexdes automaticas
margque esta caixa.
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8.7

8.8

8.9

Mapa Recapitulativo

Esta tabela destina-se a parametrizagcdo dos Mapas Recapitulativos.

Permite indicar quais os tipos de documentos que serdo incluidos no Mapa Recapitulativo de clientes e
fornecedores.

Os tipos de documento a incluir séo identificados pela descricdo do documento e opcionalmente pelo diario
de movimentos.

Nesta opg¢ao introduza o inicio da descricdo dos documentos que serdo incluidos no mapa.

Tipos de Diarios
Pode trabalhar até 99 tipos de diarios diferentes.

Escolha esta op¢ao para dar o nome que quiser aos tipos de diario.

Tipos de Movimentos

Nos langamentos, quando esta na introdugcéo da descricdo do documento, pode escrever manualmente ou
introduzir um cddigo de entre 01 e 99 para usar automaticamente a descricdo e o tipo de movimento que
estiver parametrizado nesta tabela.

A tabela pode funcionar apenas para fornecer a descricdo do movimento ou opcionalmente pode efectuar
lancamentos automaticos conforme o que estiver parametrizado.

No quadro do movimentos existem 0s seguintes campos:

Cdadigo - Codigo do movimento. Varia entre 1 e 99. Na introdu¢ao da descricdo nos langamentos devera
usar sempre 2 digitos, ou seja, no caso do cédigo 1 devera introduzir 01.

Descritivo - Descritivo do movimento. Este texto ir4 aparecer no descritivo do movimento. Se nao
preencher mais nada no quadro, este tipo de movimento apenas senira para ir buscar automaticamente
esta descrigao.

Lancamento automatico - Marque este item se quiser que este coédigo efectue langamentos
automaticos.

Contrapartida - Conta principal onde ir4 ser feita a contrapartida automatica do langamento. Se o
campo Iva néo for preenchido, nesta conta sera feita uma contrapartida de valor igual ao original. Se o
campo ha for preenchido, nesta conta sera feita uma contrapartida do valor original menos o valor de
IVA calculado segundo a percentagem indicada no campo IVA.

IVA - Percentagem de IVA do documento. Se este valor for igual a zero, ndo é considerada a conta de
IVA.

Conta de IVA - Conta onde ser4 lancado o valor de IVA calculado & taxa indicada no campo IVA.

Notas:

1. Se ndo preencher o campo de IVA e Conta de IVA, o langamento sera simples, como por exemplo,
lancamentos de cheques ou depésitos.

2. Se preencher todos os campos, o langamento sera decomposto no seu valor de IVA. Por exemplo,
no lancamento de uma factura de cliente, langa o valor total na conta do cliente e o programa ira
automaticamente lancar o valor de IVA a respectiva conta e a diferenca na conta de vendas.
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9 Mapas
Topicos neste capitulo
Mapas Gerais:

= Balancetes.

= Extractos de Contas.

= Diarios de Movimentos.

Mapas Principais/ SNC:
= Declaracdo Periddica de IVA.

= Balango.
= Demonstracdo dos Fluxos de Caixa.

= Demonstracdo de Resultados por Funcdes.

= Demonstracdo de Resultados por Naturezas.

Declarac¢@es Anuais/ IES:

= Declaracdo Anual de IVA.

= Balanco Analitico (Quadro 04 do Anexo A).

» Demonstracdo de Resultados (Quadro 03 do Anexo A).

» Demonstracdo de Resultados (Quadro 05 do Anexo ).

» Mapas Recapitulativos (Anexos O e P).
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9.1

Balancetes

O programa permite imprimir os seguintes balancetes:

Balancetes da Contabilidade Geral

= Balancete de Razéo
= Balancete Intermédio de 2° ou 3° grau

= Balancete Analitico

Balancetes da Contabilidade Analitica

= Balancete de Razéo
» Balancete Intermédio de 2° ou 3° grau

= Balancete Analitico

Balancetes dos Centros de Custo

= Balancete de Razéo
= Balancete Intermédio de 2° ou 3° grau

= Balancete Analitico

Tem as seguintes opc¢des a escolha:
1. Escolha do més a imprimir
2. Grau desejado nos balancetes intermédios

3. Se deseja os saldos mensais ou acumulados

4. Quais as contas a imprimir (com excepc¢ao dos balancetes de raz&o)
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9.2 Balancos

O programa permite a emissao de dois tipos de Balangos diferentes:
= Balanco Individual ou Consolidado segundo o SNC.

» Balanco Analitico referente ao Quadro 04 do Anexo A do IES.

Balanco Individual ou Consolidado - SNC

Balanco Individual ou Consolidado de acordo com o0s exemplos publicados para o Sistema de
Normalizag&o Contabilistica.

O Balango é normalmente efectuado no més 14 e apds todos os movimentos do ano. O programa permite
gue seja seleccionado outro més para o calculo, mas esta hipétese deve ser encarada apenas como uma
opc¢ao de recurso para consultas esporadicas.

Os célculos para o apuramento sdo efectuados segundo o que estiver configurado na Tabela do Balanco.
Esta tabela tem de estar preenchida com as contas usadas na contabilidade.

A tabela do quadro vem pré-preenchida com as contas normalmente usadas, no entanto, estas contas
podem ndo corresponder aquelas que s&o usadas pelo contabilista, pelo que dewve ter o cuidado de
verificar e preencher os campos da tabela que ndo se encontrem em conformidade com as contas
usadas.

O célculo é efectuado partindo do principio que todos os valores a apurar sao positivos. Caso
contrario, as contas em que serdo apurados valores negativwos terdo de ser indicadas na Tabela do
Balanco nos quadros indicados como Contas a subtrair.

Note que, por exemplo, no caso de Resultados Transitados ou Resultados Liquidos negativos devera
indicar as contas a somar na coluna contraria ao normal (Saldos Devedores em vez de Saldos Credores,
ou \ice versa, conforme o caso).

Antes de imprimir, o programa testa a tabela para tentar detectar erros de preenchimento e mostra os
erros encontrados.

Balanco Analitico - IES

Balanco Analitico referente ao Quadro 04 do Anexo A do IES.

As opc¢des e funcionamento s&o iguais ao explicado para o Balango do SNC, no entanto, as tabelas de
contas dos dois mapas sé&o independentes.

Resultados Transitados negativos - Se os Resultados Transitados forem negativos, marque esta caixa
para que 0 mapa apresente os valores com sinal negativo. A caixa Inverter contas normalmente devera
estar marcada.

Resultados Correntes negativos - Se os Resultados Correntes forem negativos, marque esta caixa para
gue o0 mapa apresente os valores com sinal negativo. A caixa Inverter contas normalmente devera estar
marcada.

Inverter contas - Se os Resultados Transitados ou os Resultados Correntes forem negativos marque
esta caixa para que o programa automaticamente inverta as contas devedoras e credoras a usar, ou seja,
automaticamente vai usar para contas devedoras as que estiverem definidas na tabela como contas
credoras e vice-versa.

Tabela do Balanco
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9.3 Declaracdes de IVA

O programa permite a emissao das seguintes Declaracdes de IVA:
= Declaragéo Periddica de IVA.

» Declaragdo Anual de IVA referente ao Anexo L do IES.

Declaracao Periddica de IVA

Esta opcédo permite imprimir o equivalente ao Modelo A da Declaragcéo Periodica de IVA.

Os calculos para o apuramento sdo efectuados segundo o que estiver configurado na Tabela do IVA
Periédico. Esta tabela tem de estar preenchida com as contas usadas na contabilidade.

A tabela do quadro vem pré-preenchida com as contas que normalmente usadas, no entanto, estas
contas podem ndo corresponder aquelas que sdo na realidade usadas pelo contabilista, pelo que se deve
ter o cuidado de werificar e preencher os campos da tabela que ndo se encontrem em conformidade com
as contas usadas.

O célculo é efectuado sobre valores absolutos, ou seja, sdo apurados os valores devedores ou
credores ndo tendo em atencdo a contrapartida dessas contas. Este método permite que possa ser
pedida a Declaracdo de um més ja esteja "fechado”, no entanto, implica que qualquer movimento de
correc¢do seja efectuado com o mesmo sinal ou na conta propria para correcgdes.

Antes de imprimir, o programa testa a tabela para tentar detectar erros de preenchimento e mostra os
erros encontrados. Compete ao contabilista determinar se a gravidade desses erros é ou ndo impeditiva
de se imprimir o0 mapa.

Declaracao Anual de IVA

Esta opgédo permite imprimir o equivalente ao Anexo L da Declaragdo Anual de IVA.

Os célculos para o apuramento deste mapa séo efectuados segundo o que estiver configurado na Tabela
do IVA Anual.

A Tabela vem preenchida com as contas normalmente usadas no calculo, no entanto, existem situagfes
em que pode ser necessario alterar a tabela, como por exemplo, no caso de Resultados Liquidos ou
Resultados Transitados negativos.

Antes de imprimir, o programa testa a tabela para tentar detectar erros de preenchimento e mostra os
erros encontrados. Compete ao contabilista determinar se a gravidade desses erros é ou ndo impeditiva
de se imprimir 0 mapa.

O programa pede qual o més para calculo. Introduza os meses de referencia para apuramento do calculo,
normalmente o primeiro e Ultimo més do ano (0..14). E possivel indicar um més inicial e final diferente
para o apuramento do Activo Imobilizado. Esta opcdo permite que em planos de contas em que o
movimento do ano ndo esta individualizado numa conta em separado, o apuramento seja efectuado
considerando apenas os meses de 1 a 12.

Declaracdes Electrénicas

Camara dos Técnicos Oficiais de Contas

Diarios da Republica Electrénicos

Consulte também as instrucdes relativas ao preenchimento da Declaracao.
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9.4 Demonstracdes de Resultados

O programa permite a emissdo dos seguintes mapas de Demonstracdo de
Resultados:

« Demonstragédo por Naturezas segundo o SNC.

= Demonstragao por Funcdes segundo o SNC.

= Demonstragdo de Fluxos de Caixa segundo o SNC.

= Demonstracdo de Resultados referente ao Quadro 03 do Anexo A do IES.

= Demonstragcdo de Resultados referente ao Quadro 05 do Anexo | do IES.

Os calculos para 0 apuramento sdo efectuados segundo o que estiver configurado nas tabelas respectivas.
Estas tabelas tém de estar preenchida com as contas usadas na contabilidade.

As tabelas vem pré-preenchidas com as contas normalmente usadas, no entanto, estas contas podem néo
corresponder aquelas que sdo usadas pelo contabilista, pelo que se dewe ter o cuidado de \erificar e
preencher os campos que ndo se encontrem em conformidade com as contas usadas.

As Demonstragfes de Resultados s@&o normalmente efectuadas no més 13 e antes dos movimentos de
transferéncias para a classe 8. O programa permite que seja seleccionado outro més para o célculo, mas
esta hipotese deve ser encarada apenas como uma op¢ao de recurso para consultas esporadicas.

Antes de imprimir, o programa testa a tabela para tentar detectar erros de preenchimento e mostra os erros
encontrados.

Tabelas associadas a estes mapas:
= Tabela de Demonstragéo por Naturezas.
» Tabela de Demonstracdo por Funcdes.
= Tabela de Fluxos de Caixa.
» Tabela de Demonstracéo referente ao Anexo.

» Tabela de Demonstracao referente ao Anexo I.
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9.5 Diarios de Movimentos
Esta opgédo permite imprimir os seguintes diarios de movimentos:
Diario de movimentos da Contabilidade Geral

= Movimentos ordenados por nimero de conta
= Movimentos ordenados por data e conta

= Movimentos ordenados por nimero interno

Diario de movimentos da Contabilidade Analitica

= Movimentos ordenados por nimero de conta

Diario de movimentos dos Centros de Custo

= Movimentos ordenados por nimero de conta

Tem as seguintes opc¢des a escolha:
1. Imprimir todos os diario ou apenas o seleccionado
2. Escolha do intervalo de datas a imprimir
3. Escolha das contas a imprimir
4. Escolha dos numeros internos a imprimir (s6 na contabilidade geral)

Nota: Por defeito a data sera do inicio ao fim do més corrente de trabalho, pode no entanto, seleccionar
qualquer data (Exemplo: se quiser o ano todo de 2010, sera de 01/00/10 a 31/14/10).
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9.6

9.7

9.8

9.9

Extractos de Contas

Esta opcao permite imprimir os seguintes extractos das contas:

= Extractos de contas da Contabilidade Geral
= Extractos de contas da Contabilidade Analitica

= Extractos de contas dos Centros de Custo

Tem as seguintes opg¢des a escolha:
1. Extracto de um determinado més ou de todo 0 ano
2. Se imprime todas as contas ou s6 as que tiveram movimentos no més seleccionado

3. Quais as contas a imprimir

Fluxos de Caixa

Demonstracdo dos Fluxos de Caixa de acordo com os exemplos publicados para o Sistema de
Normalizagdo Contabilistica.

Os célculos para o apuramento sdo efectuados segundo o que estiver configurado na tabela de Fluxos de
Caixa. Esta tabela tem de estar preenchida com as contas usadas na contabilidade.

A tabela vem pré-preenchidas com as contas normalmente usadas, no entanto, estas contas podem nédo
corresponder aquelas que sdo usadas pelo contabilista, pelo que se dewe ter o cuidado de \erificar e
preencher os campos que ndo se encontrem em conformidade com as contas usadas.

O calculo para a Demonstracao de Fluxos de Caixa é efectuado no més 13 e antes dos movimentos de
transferéncias para a classe 8. O programa permite que seja seleccionado outro més para o calculo.

Antes de imprimir, 0 programa testa a tabela para tentar detectar erros de preenchimento e mostra os erros
encontrados.

Mapa de Exploracao

Esta opgao permite imprimir o Mapa de Exploragcéo. Este mapa mostra o resumo da situagéo da firma com
separagdo por meses e subtotais por Custos, Proweitos e Resultados.

Os Resultados séo calculados no momento da emissdo do mapa e podem ndo reflectir a situacéo real,
pois este mapa pode ser pedido em qualquer altura do ano.

Os valores sado apresentados em euros certos.

Mapa Recapitulatico

Esta opcao permite imprimir o Mapa Recapitulativo de Clientes e de Fornecedores com movimentos anuais
superiores ao valor indicado, conforme os Anexos O e P das Declara¢cfes Anuais / IES.

Antes de pedir este mapa, tenha o cuidado de actualizar a Tabela dos Mapas Recapitulativos e de
actualizar o nimero de contribuinte dos clientes e fornecedores no Plano Geral de Contas.

Tabela dos Mapas Recapitulativos
Plano Geral de Contas
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10 Operacdoes de Fim de ano

Tdpicos neste capitulo

= Abertura do novo ano

» Transferéncias para a Classe 8
= Transferéncias de Saldos

10.1 Abertura do novo ano

Abre 0 ano de trabalho seguinte permitindo que se possa comecar imediatamente a trabalhar com o novo
ano antes de fechar o ano em curso.

A partir deste momento, na selecgéo de firmas, passa a aparecer a mesma firma duas vezes, mas com
anos diferentes.

Notas:

As firmas sdo individualizadas pelo ano de trabalho. Inclusivamente os préprios ficheiros sé&o
individualizados de forma a haver um conjunto de ficheiros para cada ano e por cada firma. Esta
caracteristica permite que a manutencéo e fiabilidade dos ficheiros seja muito menos susceptivel a
problemas.

O programa permite que se trabalhe com os anos em aberto, ou seja, € possivel fazer langcamentos e
consultas num determinado ano e depois seleccionar o ano anterior para outras consultas e
langamentos.

Chamamos a atengdo que embora esta caracteristica torne o programa muito versétil, deve ser usada
com cuidado, pois se fizer langamentos no ano anterior ao corrente, todos os mapas ficam
desactualizados devido a alteragdo de acumulados. O caso pode ser ainda mais grawe se fizer
lancamentos que afectem IVA, ou no caso de ja ter feito a transferéncia de saldos, fizer langamentos
que afectem os valores ja transferidos.

Por uma questdo de seguranca pode bloquear o acesso a um determinado ano na opc¢éo Bloquear Ano
nos Dados da Firma. Esta operagao é reversivel.
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10.2 Transferéncias para a Classe 8

Transferéncia das contas da classe 6 e 7 para a classe 8:
= As contas 61 a 67 e 71 a 77 séao transferidas para a conta 811 ou outra a escolha.
= As contas 68 e 78 sdo opcionalmente transferidas para a conta 811 ou outra a escolha.
= As contas 69 e 79 sdo opcionalmente transferidas para a conta 811 ou outra a escolha.

» Todas as contas da classe 6 e 7 que foram transferidas séo saldadas.

Notas:

Os movimentos efectuados nesta opgao séo criados no més 14 (Encerramento) e por defeito usam o
numero interno 99990001 e o diario 30.

10.3 Transferéncias de Saldos

Transferéncia de Saldos:
= O valor dos saldos de todas as contas da Contabilidade Geral sdo transferidos para o novo ano.

= Opcionalmente, o valor dos saldos de todas as contas da Contabilidade Analitica sdo transferidos
para 0 novo ano.

= Opcionalmente, o valor dos saldos de todas as contas dos Centros de Custo sao transferidos para o
nowvo ano.

Notas:

1. O nowo ano tem de estar ja aberto. Veja o topico Abertura do Novo Ano.

2. Os movimentos efectuados nesta op¢ao sdo criados no més 0 (Abertura) e por defeito usam o diario
30 e 0 ndmero interno 1.

3. Se optar por transferir os saldos da Analitica o numero interno serd o seleccionado mais 1 (por
defeito é o numero 2).

4. Se optar por transferir os saldos dos Centros de Custo o numero interno sera o seleccionado mais 2
(por defeito € o numero 3).
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11 Utilidades

Topicos neste capitulo

= Copias de sequranca
» Manutencéo de ficheiros

= Configurar o programa
= Chaves de acesso

11.1 Copias de seguranca

Introducdo as copias de seguranca

As copias de seguran¢a sdo uma das opc¢des mais importantes a ter em consideragéo.

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 copias de seguranca sdo a Unica maneira de se
recuperar esse trabalho.

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

A razdo mais frequente que implica danos nos ficheiros de trabalho, € sem divida as falhas de corrente
eléctrica e o desligar o computador sem ter finalizado a sessdo de trabalho. Nestes casos, antes de
recorrer a reposicdo de cépias de seguranga, deve-se experimentar primeiro a Verificacdo de Ficheiros
e a Reintegracdo de Movimentos, e sé se apds esta opera¢cdo se continuarem a \verificar erros graves,
se dewve entdo recorrer a reposi¢do de cOpias de seguranga.

A facilidade de poder fazer cépias automaticas dos ficheiros de trabalho, ndo implica que ndo deva fazer
também cépias normais (manuais) suplementares.

LEMBRE-SE que no caso de erro, corrupgdo de dados
ou avaria do disco rigido, as cépias de seguranca sao
a sua unica hipétese de recuperar o seu trabalho.

Fazer copias de seguranca

Execucdo de copias de seguranca (duplicagcéo dos ficheiros de trabalho).

Permite escolher a unidade de gravacéo para a cépia (Pen drive, Disco externo, Zip ou outro) ou gravar no
préprio disco rigido local.

Por defeito, sdo copiados os ficheiros referentes a firma seleccionada.

Se pretender copiar os ficheiros comuns (firmas e tabelas), marque a caixa que diz Lista de
firmas.
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| Fazer copias de seguranca

Eozer cipias | Beporcépiss |

Drestine da cdps

Copiat para a Unidads

Frogresso

(®) Copéae para o dizeo Loesl

Ficheito de desting da copia
Bachups [038 |SVC_Frmal38_2008.5p

FEhE-IDF & copasi
() Firena & Ano ackusl

Lista de Firmas

0%

E* Sou

Repor copias de seguranca

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

Repbe a ultima coépia que foi feita para cima dos ficheiros de trabalho, passando estes a ser os novos

ficheiros de trabalho.

Permite escolher a unidade de reposicéo da cépia (Pen drive, Disco externo, Zip ou outro) ou repor uma
copia efectuada no proprio disco rigido local. Pode ainda seleccionar manualmente a pasta e ficheiro de

onde pretende repor a copia de segurancga.

E aconselhavel que o Supervisor do programa (ou sistema) negue esta op¢éo a maior parte dos niveis de

trabalho, para evitar a sua selecc¢éo por engano.

Por defeito, sdo repostos os ficheiros referentes a firma seleccionada.

Se pretender repor os ficheiros comuns (firmas e tabelas), marque a caixa que diz Lista de

firmas.

AstorSNC - Sequrangaz

| Repor copias de seguranca
| " Eswicépas < Bopor copias |
Duigem da copes Ficheiias & repor
{®} Frepor do dizeo Local (%) Frma & Ano actusl
Fiepor da L Lizta de Firemasz
£ " Moma do ficheiro a 1epo
Gl L SN Firma0I8_2008.aks
Frogiesso "%
rr— £+ S
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11.2 Manutencao de ficheiros

A opcdo de Manutencdo de Ficheiros centraliza as opgdes encarregues de corrigir fisicamente os
ficheiros danificados e reintegrar os movimentos nos planos de contas.

Verificar e reparar ficheiros

Esta opc¢ao \erifica e corrige automaticamente a integridade fisica dos ficheiros no que diz respeito a
corrupgdo de dados e corrupgédo de indices.

Normalmente o programa detecta automaticamente a corrup¢cdo de ficheiros e avisa o utilizador da
necessidade de proceder a Verificagéo de ficheiros.

Por defeito esta opgéo actua apenas sobre a firma corrente. Se quiser erificar também os ficheiros de
firmas e comuns, marque a caixa Incluir ficheiros comuns.

Comprimir ficheiros

Esta opcéo reaproveita automaticamente o espac¢o desperdicado que possa existir nas bases de dados.

O programa faz automaticamente o reaproveitamento de espaco desperdicado, pelo que normalmente ndo
€ necessario marcar esta opgao.

Por defeito esta opgdo actua apenas sobre a firma corrente. Se quiser comprimir também os ficheiros de
firmas e comuns, marque a caixa Incluir ficheiros comuns.

Reintegrar movimentos

Esta é uma verdadeira opgéo de recuperacao de erros.

Anula todos os movimentos efectuados nos Planos de Contas, e wlta a langa-los a partir do ficheiro de
movimentos:

» Primeiro, todos os valores mensais e acumulados dos planos de contas sé&o anulados.

= Segundo, todos os movimentos sdo novamente lancados na contabilidade, de um modo totalmente
automatico.

Nota: Se tiver um plano de contas muito grande ou se tiver muitos langcamentos, esta op¢do pode ser
demorada.
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47

AstorSNC © 2011 J M Neves / Astormatica




48

Contabilidade AstorSNC 8.0

11.4 Chaves de acesso

O programa permite definir quais os utilizadores que o podem usar e qual o nivel de acesso de cada
utilizador. Nesta opgao pode programar quais sdo 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 opcbes do programa com excepgdo a programacdo de utilizadores e
respectivas chaves de acesso.

Para mudar os utilizadores autorizados e as chawes de acesso use a opgao Chaves de acesso no 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
AstorSNC.

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

Permissoes

Esta opcdo s esta acessivel para os utilizadores que ndo tenham direitos de Supenisor, pois 0s
utilizadores com direitos de Supenvisor ja por si tém acesso a tudo, ndo sendo necessario o acesso a esta
opcéo.

Algumas opg¢Oes perigosas nao aparecem nesta lista porque ja sdo obrigatoriamente de uso exclusivo do
Supenisor.

Aqui podera determinar quais os acessos que cada utilizador tem.

e Criar firmas novas - Podera haver interesse em que um determinado utilizador ndo possa criar novas
firmas.

e Alterar dados da firma - Normalmente ndo é relevante, mas pode ser usada evtar que se alterem
dados sem querer.

e Bloquear meses - Acesso ao bloqueio dos meses de trabalho.
e Bloquear 0 ano - Acesso ao blogueio do ano de trabalho.

e Configurar o programa - Se pode ou ndo usar a opgdo de configuracao do programa. Esta op¢éo ndo
contém operacgdes perigosas, pelo que ndo é importante se esta ou ndo acessivel.

e Apagar contas dos planos - Normalmente acessivel. Em gabinetes de contabilidades com muitos
utilizadores podera eventualmente haver casos em que se queira recusar este acesso.

e Alterar os planos de contas - Normalmente acessivel. Em gabinetes de contabilidades com muitos
utilizadores podera eventualmente haver casos em que se queira recusar este acesso.

e Apagar itens das tabelas - Normalmente acessivel. Em gabinetes de contabilidades com muitos
utilizadores podera eventualmente haver casos em que se queira recusar este acesso.
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e Alterar as tabelas - Normalmente acessivel. Em gabinetes de contabilidades com muitos utilizadores
podera eventualmente haver casos em que se queira recusar este acesso.

e Actualizar estrutura dos ficheiros - Normalmente acessivel.

e Copiar ficheiros do sistema - Normalmente acessivel. Esta op¢do ndo tem perigo nenhum e a Unica
razao para ser recusado 0 seu acesso € por uma questao de privacidade dos dados.

e Repor cépias de seguranca - Um dos problemas que ja aconteceu a alguns clientes foi o de repor
copias de seguranca por engano. Por esse motivo, a reposi¢cao de copias de seguranca deve ser
recusada a todos os utilizadores, sendo apenas o Supenisor 0 Unico a ter acesso a essa op¢ao.

e Exportar / Importar dados - As op¢des de exportagcdo ndo tém perigo, mas a importagao repetida de
movimentos pode causar sérios problemas. Outra raz&o para recusar 0 acesso a estas opcdes e a de
preservar a privacidade dos dados. Esta opgcdo deve ser recusada a todos os utilizadores, ou pelo
menos a maior parte deles.

e Operacgdes de fim de ano - O uso indevido das operagdes de fim de ano pode causar problemas nos
dados da firma. Por esse motivo esta opc¢éo deve ser recusada a todos os utilizadores, ou pelo
menos a maior parte deles.

e Mudar o més de trabalho - Normalmente acessivel
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12 EXxportacao e Importacao de dados
Tdpicos neste capitulo

= Exportar para 0 SAF-T PT

= Exportar para o DEFIR

= Exportar para o ATD

= Exportacdo e Importacdo de movimentos

» Importar da Gest&do Comercial (sincronizacdo)

12.1 Exportar para SAF-T

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

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

Perguntas frequentes

O que é 0 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 adopg¢éo deste
modelo proporciona as empresas uma ferramenta que permite satisfazer os requisitos de obtencdo de
informacdo dos senigcos de inspeccdo e facilita o seu tratamento, evitando a necessidade de
especializagdo dos auditores nos diversos sistemas, simplificando procedimentos e impulsionando a
utilizag&o de novas tecnologias.

Quais as vantagens do SAF-T PT e a quem 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 esté obrigado a produzir o SAF-T PT ?

A portaria n.° 321-A/2007, de 26 Margo 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 informaticos ficam obrigados a produzir um ficheiro, de acordo com a
estrutura de dados diwlgada em anexo a portaria e sempre que solicitado pelos senigos de inspec¢ao,
no ambito das suas competéncias.

Que informacao deve conter o SAF-T PT ?
O ficheiro deve abranger a informagé&o constante dos sistemas de facturacao e de contabilidade.
A partir de quando é obrigatdrio 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.

AstorSNC © 2011 J M Neves / Astormatica



51

12.2 Exportar para o DEFIR
Esta opcéo permite a exportagdo de um Balancete de Razéo, Intermédio ou Analitico para programa Defir
Pro.

Note que este ficheiro é exportado num formato estandardizado em que os campos sdo separados por
ponto e virgula ( ;). Isto permite que este ficheiro possa ser importado por qualquer programa que também
tenha esta norma.

Exportacia de ficheiros -

Exportacio para o DEFIR Pro

Pazta de desting do licheio
C:ARAD Studa’\APPA Astai S NC Temp

Nome do hchewo a exportar Dados a cuportar
DEFIR_038_2008 asc Ano de 2009

¥| Uzar canacteses compativess coma DOS
| Expoitar para a pasta Teanp do AzlorSHC

L1

Més para o Balancete 12

Tipo de Balancete

Opgoes
Factor(nomal=1cul00)| 1 % 8 Razdo
o - IrRerbdio
Casas décimaiz [nomal = 2cul) | 2 = )
Analitico
Coparador de cazas décimaiz | Wirguls w
Y
- Expordas | I Sou i

Pasta de destino do ficheiro

Indica em que pasta (directério) ira ser gravado o ficheiro exportado.

Tenha em atenc&o de que quando fizer a importa¢do no Defir terd de indicar esta pasta como a pasta de
origem do ficheiro de importagéo.

Botdo de seleccdo de pasta - Use este botdo para mudar a pasta de destino do programa de uma
forma visual.

Nome do ficheiro a exportar

O nome com que o ficheiro de exportacao ird ser gravado. A este nome é sempre acrescentado a
terminacéo (extenséo) ".ASC".

Tenha em atencao de que quando fizer a importacdo no Defir tera de indicar este nome como o nome do
ficheiro a importar.

Dados a exportar

Més para o balancete - Normalmente serd o0 més 14, mas pode escolher outro més. S&do exportados
todos os valores desde o inicio do ano até ao més indicado.

Tipo de balancete - R=Razéo I=Intermédio A=Analitico.

Opcdbes

Factor - Os valor normais sdo 1 ou 100. Tem a hawer com as casas decimais. Pode optar por
multiplicar todos os valores pelo factor indicado.
Casas decimais - Numero de casas decimais a considerar nos valores. Normalmente sera 0 ou 2.

Separador de casas decimais - Qual o simbolo (virgula) para separar as casas decimais. Pode
escolher a virgula ou o ponto.
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12.3 Exportar para o ATD

As novas versdes do ATD permitem importar a partir do ficheiro SAFT-PT.

Para exportar para 0 ATD use a opgéao de exportacdo para 0 SAFT-PT.

12.4 Exportar e Importar movimentos

Esta opcado permite exportar movimentos entre datas do programa principal para outro programa igual.

Esta exportacdo permite que um programa AstorSNC exporte movimentos que serdo integrados noutro

programa AstorSNC.

Exportacdo de Movimentos

Exportacho de ficheiros -

Exportacio de Movimentos

Pazta de desting do licheiro
CARAD Studi APFYAshoar S MO Temp

Home do ficheino a exportar

Fenodo a exportar

MOV _033_200% asc Deste 2009 / 12 1 =
] Exportar paca & pasta Temp do AstorSHE Até 2000 [ | 12 L
O
[ Expons i+ 5o i

Pasta de destino do ficheiro

Indica em que pasta (directério) ird ser gravado o ficheiro exportado.

Tenha em atencdo de que quando fizer a importagdo no outro programa tera de indicar esta pasta como
a pasta de origem do ficheiro de importag&o.

Botdo de seleccado de pasta - Use este botédo para mudar a pasta de destino do ficheiro de uma forma

visual.

Nome do ficheiro a exportar

O nome com que o ficheiro de exportagéo ird ser gravado. A este nome é sempre acrescentado a

terminacao (extensao) ".ASC".

Tenha em atencdo de que quando fizer a importagao no outro programa tera de indicar este nome como

0 nome do ficheiro a importar.

Periodo a exportar

Introduza o intervalo de datas a exportar. A data é introduzida no formato MM/DD (Més/Dia).
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Importacao de Movimentos

Impartaghs de ficheira: ..

Importacio de Movimentos
Pasta de oigem do licheiro
C:ARAD Studia\ PP Astor SN Temp
MHome do ficheiro a impostar
MOV_038_2009.asc (7] Impotar da pasta Temp do AstorSN
Hotas
| lmportar | T i Inpeirnie Mot as i

Pasta de origem do ficheiro

Indica a pasta (directério) onde se encontra o ficheiro a ser importado.

Tenha em atenc&o de que quando fizer a exportagdo no outro programa devera indicar esta pasta como
a pasta de destino do ficheiro de importagao.

Botdo de seleccao de pasta - Use este botdo para mudar a pasta de origem do ficheiro de uma forma
visual.

Nome do ficheiro a importar
O nome do ficheiro de importag&o. Este ficheiro devera ter sempre a terminagédo (extensao) ".ASC".
Tenha em atencdo de que quando fizer a exportagdo no outro programa devera indicar este nome como
o0 nome do ficheiro a exportar.

Notas

Mostra a ewolugao da importacdo e os erros que possam ter sido detectados durante o processo.
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Regras sobre a importacdo de movimentos

Para evitar a duplicagdo de movimentos se por engano importar os mesmos dados duas vezes, 0
programa faz a seguinte validagdo durante a importagao:

= Os meses 0, 13 e 14 (Abertura, Regularizagdes e Encerramento) ndo sdo validados, ou seja, todos
0s movimentos no ficheiro sdo importados mesmo que ja existam.

» Para os restantes meses sO sédo importadas as linhas dos movimentos que para um mesmo nimero
interno tenham pelo menos um dos seguintes campos diferentes:

1. Conta geral diferente
2. Conta analitica diferente
3. Centro de custo diferente
4. Valor diferente
5. Sinal diferente (débito/crédito)
Se todos os campos acima forem iguais, essa linha de movimento ndo sera importada.

Se na realidade a duplicag@o existir no movimento, essa linha de movimento ter4 se ser langada
manualmente. Note que o programa assinala exactamente as linhas dos documentos que foram
ignoradas, pelo que, facilita a sua introdug&o no caso de ser necessario.
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Estrutura do ficheiro de importacao e exportacao

O ficheiro de importacdo pode eventualmente ser criado por outra aplicacdo. Neste caso a aplicagcédo
dewvera criar um ficheiro com as seguintes caracteristicas:

Formato do ficheiro:

Ficheiro de TEXTO com a terminagdo em .ASC.
Nenhuma linha de cabecalho.

Linhas e campos de tamanho fixo.

A estrutura do ficheiro é a seguinte:

NUumero da conta geral - 15 caracteres alinhados a esquerda e com espacos a direita.

NUumero da conta analitica - 15 caracteres alinhados a esquerda e com espagos a direita.
NUumero do centro de custo - 15 caracteres alinhados a esquerda e com espacgos a direita.

Més do movimento - Numérico com 2 caracteres e zeros a esquerda. Entre 00, 01 e 12, 13 e 14.
Dia do movimento - Numérico com 2 caracteres e zeros a esquerda. Entre 01 e 31.

Diario do movimento - Numérico com 3 caracteres e zeros a esquerda.

NUumero interno do movimento - Numérico com 9 caracteres e zeros a esquerda.

Descricdo do movimento - 30 caracteres alinhados a esquerda e com espagos a direita.
Cdédigo do movimento - Devera ser 00 (zero zero).

Tipo de movimento (débito ou crédito) - Devera ser T para débitos e F para créditos.

Valor do movimento - Numérico com 15 caracteres no total, 2 decimais separadas por virgula e
zeros a esquerda. Para valores negativos comecgara pelo o sinal menos, seguido de 14 caracteres no
total, 2 decimais separadas por virgula e zeros a esquerda. Exemplo para 1 euro positivo e negativo:
000000000001,00 e -00000000001,00

Tipo de movimento (débito ou crédito) - Devera ser 1 para débitos e 2 para créditos.
Controle de erros - Dever4 ser F.

Data do sistema em que foi feito o movimento - 10 caracteres no formato DD-MM-AAAA.
Data codificada do sistema em que foi feito o movimento - 30 espagos.

Movimento convertido da versédo antiga - Devera ser F.

Total de caracteres por linha = 152.
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12.5 Importar da Gestao Comercial

Esta opgéo permite importar e integrar movimentos de vendas criados no Modulo de Sincronizagdo do
nosso programa AstorGes ou AstorLite.

Contas a usar
Contas de IVA
Contas de Vendas

Contas de Devolucdes de Vendas

Configuracéo dos documentos
Descritivo - Descricdo que ird aparecer no langcamento

Prefixo da Conta - Inicio da conta que ira ser langada. Por exemplo, se tiver definida a conta 21111 e
tiver um movimento para o cliente 123 a conta que sera lancada € a 2111100123 (se tiver o numero
minimo de digitos definido com 5).

Conta Genérica - Conta onde serdo langadas as contrapartidas genéricas. Normalmente é a conta
111.

Numero minimo de digitos para a conta do cliente - Se estiver definido como 5, o cliente 123
passa a 00123 (vela o exemplo acima).

Importar movimentos
Pasta de origem do ficheiro

Indica a pasta (directdrio) onde se encontra o ficheiro a ser importado.

Tenha em atencdo de que quando fizer a exportagdo no outro programa devera indicar esta pasta como
a pasta de destino do ficheiro de importagéo.

Botdo de seleccao de pasta (...) - Use este botdo para mudar a pasta de origem do ficheiro de uma
forma visual.

Nome do ficheiro a importar - O nome dos dois ficheiros de importacdo é automético. O primeiro
sera SNC_000000000_CliMes.dbf e o segundo sera SNC_000000000_CliHis.dbf em que 000000000 &
0 numero de contribuinte da firma.

Notas

Mostra a ewolugao da importacdo e os erros que possam ter sido detectados durante o processo.
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13 Conversao do POC para o SNC

Introducao

A conversao de dados do AstorPoc para o AstorSNC é constituida por trés fases distintas. Segue-se um
resumo dos passos que dewve seguir. Para ver uma explicacdo pormenorizada de cada passo siga as
hiperliga¢cdes acima.

1° Passo - Preparar o programa antigo

O programa s6 vai importar as firmas que estiverem abertas no programa antigo e necessita que essas
firmas ndo contenham erros. No AstorPoc faga o seguinte:

1. Volte a instalar as firmas que tenham sido apagadas temporariamente mas que necessita delas
Nno NOwVoO programa.

2. Nas firmas que pretende importar faca uma Reintegracdo de movimentos e, opcionalmente, uma
Compresséo de ficheiros.

3. Saia do programa antigo antes de iniciar qualquer processo de importagdo no programa novo.

2° Passo - Importar a lista de firmas

Esta opcao sO é efectuada uma vez.

Na importacao da lista de firmas o programa nao importa os dados individuais de cada firma. Estes sé
serao importados no passo seguinte.

Veja como funciona esta opgéo no topico Importar a lista de firmas.

3° Passo - Importar a firma corrente

Esta opcao é repetida para cada firma.

Quando seleccionar uma firma antiga pela primeira vez, o programa importa os ficheiros dessa firma e
automaticamente selecciona o passo seguinte.

Veja como funciona esta opg&o no tépico Importar a firma corrente.

4° Passo - Preparar a tabela de conversao de contas

Esta opcao é repetida para cada firma.
Este é o passo trabalhoso.

O programa tenta encontrar automaticamente a conta do SNC correcta, mas o utilizador devera conferir
a légica que o programa seguiu e alterar manualmente as contas de conversdo que nao estejam
correctas.

Nas contas que o programa ndo tem pré-definidas tera de ser o utilizador a introduzir manualmente a
conta correcta.

Pode também desactivar a importacdo de contas que ndo tenham interesse ou correspondéncia no
SNC.

Veja como funciona esta opgéo no tépico Preparar a tabela de conversdo do POC para 0 SNC.
5° Passo - Iniciar a conversao

Quando tiver a tabela pronta mande Iniciar a convers&o do POC para o SNC.
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13.1 Importar a Lista de Firmas

Para iniciar a importacdo de dados da versdo 7 deve comecar por importar a lista de firmas e
opcionalmente algumas das tabelas da verséo anterior.

Para importar a lista de firmas e as tabelas, fagca o seguinte:
» Entre no programa como Supervisor.
= Seleccione a firma por defeito (firma de testes).
»= No menu superior, escolha Utilidades > Avancado > Importar lista de firmas do AstorPoc 7.

E mostrada a seguinte janela:

“ Importagio de Firmas (= B ]
Importacio de Firmas do AstorPoc 7 |
Pawtn do Fickaive Betiges
C=ixWorka\APP | AstorPac | ear
Ficheiros de Firmas
0% W) Frmas
0% ] Controle
Tabedas Comuns
0% Tipos de Difrios
0% Tipos de Movimentos
Teveie b [|* Fedar i

Se 0 programa antigo ndo estiver instalado na pasta por defeito, seleccione a pasta correcta onde diz "
Pasta dos ficheiros antigos".

Em situacdo normal, as caixas Firmas e Controle devem ser marcadas. Eventualmente, se ja importou
as firmas sem tabelas e agora pretender importar sé as tabelas, pode desmarcar estas caixas.

As caixas Tipos de Diarios e Tipos de Movimentos s6 devem ser marcadas se pretender importar
estas tabelas. Note, no entanto, que a importacao destas tabelas vai anular as que estéo pré-definidas no
programa e no que diz respeito aos Tipos de Movimentos pode estar a importar movimentos automaticos
para contas que foram alteradas no SNC.

Carregue no botdo Importar para iniciar a importacdo. Esta op¢cao é quase instantanea.

Note que, quando terminar a importacdo, apenas a lista de firmas foi importada. Os dados individuais
de cada ano e de cada firma apenas seréo importados quando seleccionar esse ano e firma pela primeira
vez na Seleccéo de firmas.
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13.2 Importar a Firma corrente
Antes de importar uma firma

Para que o now programa possa fazer a importagcdo sem problemas, é aconselhawel que no programa
antigo faca uma Reintegracdo de movimentos das firmas a importar, antes de iniciar o processo de
importagdo no novo programa.

Saia do programa antigo antes de iniciar a importacdo. Caso contrario o processo € abortado com
erros e a firma nao é importada.

Importacéao da firma

Quando seleccionar uma firma pela primeira vez, se o programa detectar a existéncia de ficheiros antigos
na pasta indicada na Importagdo da lista de firmas, o utilizador é avisado do facto e é-lhe dada a hipétese
de proceder a importacao.

Se confirmar o desejo de importar os dados carregando no botdo Importar, € apresentada a seguinte
janela:

Importacio de dados do AstorPoc T ="

Passo 2 - Importar ficheiros

Base de Dados a criar
LserDB | 255 | SN Fimma 255 2004 abs

Ficheir o & importar

B8 Movimentos

0% Plano Geral

0% Flano Analiton
0% [w] Contros da Custs
Eweoutar . k= sar

Saia do programa antigo antes de iniciar a importacdo. Caso contrario o processo é abortado com
erros e a firma nao é importada.

Todas as caixas deverdo estar marcadas. Se por qualguer razdo ndo deseja importar um determinado
ficheiro, desmargue a caixa respectiva.

Carregue no botdo Executar para iniciar a importagdo. A duracdo da operacdo é varidvel com a
guantidade de registos (movimentos e planos de contas) que a firma antiga tiver. Num computador normal
(com menos de dois anos) o programa importa cerca de 60000 registos por minuto.

O programa identifica e ignora a maior parte dos erros que detectar nos ficheiros a importar. Se forem
detectados erros, o programa mostra o nimero de erros que encontrou na importagao.

No ecrd seguinte é avisado de que os ficheiros foram importados mas necessita de fazer a
conversdo das contas do POC para o SNC antes de comegar a trabalhar com a firma.

No fim, o programa chama automaticamente a rotina de Conversao_de_ficheiros. Se ndo quiser fazer a
conversao nessa altura carregue no botdo Cancelar a Converséo. Pode wltar mais tarde a rotina de
conversao.
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Converter o plano de contas do POC para o SNC

Ap6s a importacéo dos ficheiros necessita de fazer a conversdo das contas do POC para o SNC
antes de comecar a trabalhar com a firma.

Pode entrar na rotina de Converséao de ficheiros de trés formas diferentes:
= Apo6s a importagcdo de dados o programa selecciona a rotina automaticamente.

= Sempre que seleccionar a firma, se esta ainda néo foi convertida, o programa pergunta se quer iniciar
a rotina de converséo.

= Pode seleccionar a opgdo manualmente em Utilidades > Avancado > Tabela de converséo de
contas.

Para ver como funciona a rotina consulte os topicos Conversdo SNC - Tabelas de conversdo e Conversao

SNC - Passo Final.
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13.3 Conversao SNC - Tabela de conversao

z

Quando entra na opcdo de conwersdo € mostrada a janela abaixo. Vamos comecar por explicar o
significado e para que serve cada um dos quadros.

Depois de ver este tépico pode seguir para o topico exemplificativo da Sequéncia de trabalho a sequir.

Marstenchs ¢ comerils de oonles da
A Tabels de Corronis do POC pasa S0 |
- Plarss: Ciutal de Conlay Semloma de Semmaliracho Conlabdntcs l' - !. Pl e Comilas 580 actual | =
Canta POL Drscrigha PO Conta Dncrigho G L ]‘ | tComa Driernibe
R a1 CADCA 1 p—— 0w 1 HUDGS FIRANCLIRDS. LRIDOS
W | AT CHNTIAL 51 Crsa Ll - n" b
LR s
 |ar el Bl APRLEEAD 148 o ke n @
o £ Tkt dn Sk
W |m CATVA, ORGP DATADOS 111 ke Do e e o s iz T T——
1 138 otk de Canas tE ] ok 2w & & 13 ArTROS BRSO BARCARICS
L] DERHT O & PRALD
! |8 RS, BEPORIROS RANCLRICS
LREL] CATROS ST RMINT O FIRANCTIROS
M EERIVADC
L Eomeraimarns vori =en
LR i o e
3 PNETELSNT 08 PR ANCINGS DTIDDS PLRA
. RESOCIALLS
L] hrtecd Peabitdacd
LR )
IR CATROS, ACTEROS § FASSZVOS FIRARCENGS
LA it weirtm brgromern
Gl | O
[ | o Derichs 4 Y304 Conlas - Iela e reppp— |
[= o Posi Ao i Do el
T ) Toddat 4 conias & caras scumladon s ' o
¥ et 116 22 50 mevimenio 5 gt 4 mper e 54 cortas ¢ airpartar £ TUDK EM MATECLLAS
] Bpsohver corfiiod auttedlicameris o TR & il Cofiaet & e Aaa b B
54t wore Py TR Lo com b TG e corilin Rt confit e Picevw ok ShiC
P Canoar 5 Corver ik 1 L g RO BRSO o Wardicw Tainatrs Iﬁmwm P s g e i

Quadro principal (1)

= Plano Oficial de Contas Sistema de Normalizagio Contabilistica i =

'E Conta POC Descrigio POC Conta SHC Descricho SHC g E

R 31 COMPRAS 31 COMPRAS o [

1 |312 MERICADORIAS 3 COMPRAS - MERCADORIAS o

I 3121 MERCADO MACTONAL 3111 COMDRAS - Mareads Nacel LI il

. 31211 Com ivas dadutivel i1l Cormpran Mire aconal 5% 12 5
— |

M |317113 Comprs maend. (ive nom) 311112 Ceengrn Macmd. (v M) it | [¥]

] B
IS Copiar Conta & Desarigho > | 3364 Contas | i

Este € o quadro principal de trabalho. Aqui é apresentada a tabela que vai senir para conwerter o plano e
movimentos do POC para o SNC.
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Explicacdo das colunas e botdes

Tipo - M para conta de movimentos, | para intermédia, R para razdo e C para classe.

Plano Oficial de Contas - Plano do POC importado do AstorPoc 7. Se fizer um cligue numa destas
duas colunas e a conta SNC estiver preenchida, a conta SNC é mostrada no quadro do Plano de Contas
actual.

Sistema de Normalizag¢do Contabilistica - Plano do SNC usado como tabela de equivaléncias com as
contas do POC. Estas duas colunas podem ser editadas directamente pelo utilizador. Por exemplo, faca
Enter na coluna Conta e introduza manualmente a conta de equivaléncia do SNC.

Status - Usado internamente pelo programa.

Importa - Indica se a conta é para ser importada ou ndo para o SNC. Marcada indica que é para
importar.

Copiar Conta e Descricdo - Se a Conta SNC e a Descricdo SNC ndo estiverem preenchidas, pode
copiar os valores do POC para o SNC.

Explicacao das linhas

Cores de fundo - Vermelho claro para contas de razéo, verde claro para contas intermédias e branco
para contas de movimento.

Cores de fundo da coluna tipo - Igual ao ponto anterior, mais Vermelho forte ou Verde forte para
contas em conflito, ou seja, contas que sdo de movimento num plano e intermédias ou de raz&o no outro
plano.

Texto negro - Contas que estédo assinaladas para serem importadas para o0 SNC.
Texto cinzento - Contas que néo irdo ser importadas.

Texto vermelho - Conta cuja equivaléncia para o SNC foi calculada automaticamente pelo programa
baseado na equivaléncia atribuida a conta intermédia respectiva.

Sem texto - Contas que ainda ndo tém uma conta SNC atribuida.

Plano de Contas SNC actual (2)

= Plano de Contas SHC actual -
£ Conta . Descricio
C .! .HEI:EI'SFIHAHCEI ROS Li:QUlDDE
1t CAIKA
Ml Coma
M 119 Transferéncas de Cana
R 12 DEFOSITOS A ORDEM
R 13 DUTRODS EPOSITOS BARCARIOS
13 CEPCSITOS A PRAIO
132 OUTROS DEROSITOS BANCARIOS
R 14 DUTROS INSTRUMENT OS5 FINAMCEIROS
241 DERIVADDS
M |1411 Povencipbrants favordves
M 1412 Potencalmente desfavorives
143 INSTRUMENTOS FINANCEIRQS DETIDOS PARA
e NEGOCIACAD
M 1421 Actives fnanceires
M |1422 Paisives fisanceires
143 OUTROS ACTIVOS E PASSIVOS FINANCEIROS
M 1431 Cutros activos firanoeros
M 1432 Crmred padives Franeered
c 2 CONTAS A RECEBER E A PAGAR -
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Este € o Plano de Contas SNC completo pré-definido no programa.

Estdo aqui incluidas contas que nédo existem no plano de conversdo, uma vez que no plano de conwersdo
n&o € necessario incluir contas que nao fazem sentido para a importacéo.

Como é de esperar, ndo estdo incluidas as contas especificas, como por exemplo, as contas referentes a
clientes e fornecedores.

Quando fizer a conversdo as contas do POC usardo a tabela de conversdo para inserir as contas neste
plano, que sera o definitivo.

As cores de fundo significam o mesmo que ja foi explicado para os outros planos de contas.

Opcodes (3)

Opcies
Importar contas sem movimentos
Importar 21 e 22 sem movimentos
Resolver conflitos automaticamente

Quando entra na Tabela de conversao todas estas opc¢des estdo desmarcadas.

Por defeito, apenas as contas que tenham movimentos sdo importadas para o SNC. Assim torna-se mais
facil a importagcdo e permite que de futuro tenha mais versatilidade na "arrumacao" das contas que abrir
Nno Nowo programa.

No entanto, € provavel que queira que pelo menos todos os clientes e fornecedores sejam importados
independentemente se tiveram ou ndo movimentos no ano. Pode ainda, simplesmente, importar todas as
contas.

Importar contas sem movimentos - Marque esta caixa se quiser incluir na importagcéo todas as contas
gue ndo tém movimentos. Se a caixa seguinte estiver marcada, tem de a desmarcar antes de marcar
esta.

Importar 21 e 22 sem movimentos - Marque esta caixa se quiser incluir na importagdo as contas de
clientes e fornecedores que ndo tém movimentos. Se a caixa anterior estiver marcada, tem de a
desmarcar antes de marcar esta.

Resolver conflitos automaticamente - Se uma conta for de movimento num plano e intermédia ou de
razao no outro plano, terd de alterar manualmente a conta de importagcdo, criando se necessario, uma
conta nova no Plano de Contas actual. Se marcar esta caixa, 0 programa resolve os conflitos
automaticamente no caso da conta do POC ser intermédia e a conta SNC ser de movimento. Nos outros
casos tera de ser o utilizador a intenir manualmente.

Mostrar (4)

Mostrar

i® Todas as contas 56 contas acumuladoras
56 contas a importar 56 contas acumuladoras a importar
56 contas a ndo importar Contas a que falta atribuir SMC
S0 contas com movimentos Contas com o TIPO em conflito

Este quadro é auto-explicativo. Permite seleccionar o tipo de contas que sdo \Visualizadas de forma a
facilitar a consulta.
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Aspecto da Descricao SNC (5)

Aspecto da Descricdo SNC
[ Mailsculas e Mindsculas ] [ tudo em mindsculas ]
| 56 primeira letra em maidscula | | TUDO EM MAIUSCULAS |

Pequeno auxiliar que permite rapidamente alterar a capitularizacdo do descritivo do Plano SNC actual.

Botoes (6)

Cancelar a Conversao

Pode sair desta opgc&o em qualquer momento.

Para wltar a esta opgdo basta wltar a seleccionar a firma ou seleccionar a opg¢do Utilidades >
Avancado > Tabela de conversdo de contas.

Note que, na realidade, a conwversdo nunca é cancelada. O programa continuara a sugerir a conversao
até que esta seja concluida.

Calcular equivaléncias automaticas

Quase todo o trabalho automatico € efectuado aqui.

O programa usa a tabela de conwersdo e a ldgica de equivaléncias das contas acumuladoras, para
calcular automaticamente todas as contas seleccionadas que ainda ndo tenham uma conta SNC
preenchida.

Vejamos como funciona a Iégica com um exemplo de um cliente com a conta antiga 21110001
= Este é o cliente 0001 das contas de Clientes / Clientes contas correntes / Nacionais.
= O programa identifica a primeira conta acumuladora mais proxima. Neste caso é a 2111.

» Na tabela de conversao identifica que a acumuladora 2111 devera ser adaptada para a 21111, ou
seja, no now plano havera mais um nivel acumulador intermédio. Neste caso a nova conta
acumuladora é Clientes / Clientes contas correntes / CLIENTES GERAIS / Nacionais.

= O programa atribui ao cliente 0001 a acumuladora 21111, ficando a conta final como 211110001.
= O programa repete a logica acima para todos os outros clientes ...
= O principio de funcionamento é o mesmo para todas as outras ...

Pelo explicado acima, werifica que é de importancia vital que as contas acumuladoras de mais
baixo nivel (com mais digitos) tenham a conta de conversdo bem preenchida. Caso contrario,
podem ser mal calculadas dezenas ou centenas de contas de uma so vez.

Verificar estrutura

O programa \erifica e identifica rapidamente as contas que estdo em conflito, ou seja, quando uma
conta for de movimento num plano e intermédia ou de razao no outro plano.

As contas em conflito s&o assinaladas com o fundo Vermelho vivo na coluna Tipo.

Pode escolher a op¢éo Mostrar s6 contas com o TIPO em conflito para as isolar na tabela.

Copias de Seguranca

Chama a rotina normal de Cépias de Seguranca.

Uma vez que pode ser muito dificil reverter determinadas operagBes, pode fazer uma cépia de
seguranga em momentos criticos, e se necessario, repor facilmente a situagéo anterior.
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Resolver conflito

Este botdo s6 esta activado quando estiver seleccionada a opgdo de Mostrar s6 contas com o TIPO em
conflito.

lgual & opgdo explicada com o mesmo nome, mas € activada manualmente apenas para a linha
corrente.

Esta opgéo resolve o conflito no caso da conta do POC ser intermédia e a conta SNC ser de
movimento. Nos outros casos tera de ser o utilizador a intenir manualmente.

Nova Conta SNC
Permite abrir uma nova conta no Plano de Contas SNC actual.
Preparar para importar

Quando tiver tudo preparado o seu trabalho estara praticamente terminado.

Carregue neste botdo para passar a conversao propriamente dita.

Depois de ver este topico pode seguir para o topico exemplificativo da Sequéncia de trabalho
a sequir.
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13.4 Conversao SNC - Sequéncia de trabalho

Neste topico vamos dar uma sugestao da sequéncia de trabalho que pode seguir. Esta ndo é de maneira
nenhuma a Unica forma, ou a "melhor" forma, mas apenas um ponto de partida para melhor perceber o
processo de conversdo de contas.

10
Familiarize-se com o ecra de trabalho.

Percorra rapidamente a Tabela de conversédo e o Plano de Contas actual para ficar com uma ideia de
como esta organizado.

Leia as instru¢des do programa que explicam o que cada opc¢ao faz (Tabela de conversao).

Seleccione Mostrar s6 contas a importar para ver a tabela que esta pré-definida antes de qualquer calculo
automatico.

Antes de comecar a fazer alteracdes, fagca uma copia de seguranca para poder wltar rapidamente ao
ponto anterior se cometer algum engano grave. Repita este procedimento em pontos criticos que queira
salvaguardar.

20
Este é o primeiro passo importante.
Seleccione Mostrar s contas acumuladoras.

Todo o célculo automético de contas se baseia na conta intermédia mais baixa (com mais digitos).
Confirme se a correspondéncia entre a conta do POC e a do SNC é aquela que deseja. Se necessario
mude a conta. Para mudar a conta basta fazer Enter na coluna Conta SNC e introduzir 0 nimero da nova
conta.

Na coluna Importa, marque ou desmarque as contas que deseja ou ndao importar.

Apos fazer o acertos necessérios, Seleccione Mostrar s6 contas acumuladoras a importar para
melhor conferir as altera¢des que fez.

Corrija se necessario.

30
Quando entra pela primeira vez nesta op¢ao, apenas as contas que tenham movimentos estdo marcadas
para serem importadas.

Se desejar importar todas as contas de terceiros (21 e 22) marque a caixa respectiva. Se preferir importar
tudo marque a outra caixa.

Note que, se importar tudo e ndo desmarcar manualmente algumas contas, vai ficar com uma série de
contas no plano SNC que nédo deveriam existir.

A seguir carregue no botdo Calcular equivaléncias automaticas.

Sera atribuida a Conta SNC a todas as contas que estejam marcadas para importacdo e ainda nao
estejam preenchidas.

Todas as contas atribuidas automaticamente aparecem com o texto a vermelho nas colunas do Plano
SNC.
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4°
Carregue no botdo Verificar estrutura e a seguir seleccione Mostrar s6 contas com o tipo em

conflito.

Verifique rapidamente se os conflitos sdo apenas de contas cujo tipo ndo corresponde (Conta de
movimento para conta acumuladora ou vice-versa).

Em caso afirmativo, marque a caixa Resolver conflitos automaticamente e wlte a carregar no botdo
Verificar estrutura.

Neste momento comega eventualmente a parte mais trabalhosa.

Alternando entre as varias formas de filtrar as contas, identifique e corrija as contas que estejam em
conflito ou que ndo tenham Conta SNC atribuida. Se necessario, desmarque a conta para que ela ndo
seja importada e posteriormente, ja no novo plano podera langcar manualmente os valores dessas contas.

50

Quando seleccionar Mostrar contas a que falta atribuir SNC e Mostrar contas com o TIPO em conflito e
nado aparecer nada em nenhuma das listas, entéo, esta pronto para iniciar a conversao final.
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13.5 Conversao SNC - Passo Final

Quando chegar a esta opgao é bom sinal. Se ndo houverem erros, o seu trabalho de importagdo terminou.

Warnatergbo ¢ tommerida de cenles da POL para s |
i Impariar

£ Pusn - Verdicacho de dadon
o Wi elutes da labe e Corroer e

HOTAS

2% Padidiy  Cdgaa te SeQLTarga
LT [Pipctio Urma rigen de weQLR TGS

¥ Pameos - Actusiow numeeos dea oondsn

i AHs Ry [ BVt B e Selevels
LY Brtusirach de plana de corbas g s
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O botdo Importar s6 é activado apés seleccionar primeiro o botdo Preparar Importacgao.

O botdo Concluir a Converséao s6 é activado apos seleccionar primeiro o botdo Importar.

Preparar Importacao

O programa \erifica a estrutura da tabela de conversdo e mostra 0s erros que encontrar.

Se encontrar menos de 25 erros o botdo Importar é activado e pode escolher se quer seguir com a
importagcéo ou woltar & tabela de conversado para corrigir os erros assinalados.

O programa nao deixa seguir com a importacdo se encontrar mais de 25 erros. Neste caso, terd mesmo
de wltar a tabela de conversao para corrigir os erros assinalados.

Note que esta erificacdo é igual a opgéo Verificar Estrutura explicada na Tabela de converséo.

Importar

O programa inicia a importagdo efectuando os passos 2, 3 e 4 mostrados no ecra.
= O programa faz uma cOpia de seguranca interna e comeca a importagao.

= Se encontrar mais de 25 erros 0 processo é abortado e o programa rep8e automaticamente a copia
de seguranca que efectuou.

= Se a importagdo terminar sem problemas o programa activa o botdo Concluir a Converséo e pode
escolher se realmente quer concluir a conwversdo, ou, se por qualquer motivo pouco provavel, deseja
wltar atrds (Cancelar a converséo).

Concluir a Conversao

Quando carregar neste botdo o programa marca a Firma como definitivamente Importada e néao
volta a mostrar o quadro a sugerir a sua importacao.
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14 Apéndices

Tdpicos neste capitulo

= Configuracdes suportadas

= |nstalar dois programas no mesmo computador

14.1 Configuracdes suportadas

Equipamento suportado
Sistemas operativos:

= Windows XP
= Windows Vista
= Windows 7

Impressoras:

Nao séo conhecidas impressoras ndo 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 resolu¢éo de pelo menos 300 dpi.

Desde que a impressora possa imprimir normalmente com os drivers do Windows entdo também pode
imprimir no programa.

Redes suportadas
Peer to Peer:

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

Servidores:

= Windows XP Profissional ou Server

= Windows Sener
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14.2 Instalar 2 programas no mesmo computador

1. Instale normalmente o primeiro programa.

3. Carregue novamente o programa de instalagéo.

instalagdo do segundo programa.

{5 Contabilidade Geral AstorSNC - Instalagio

L=

Escolha a pasta de desting

| Onde deverd ser instalado o programa de Contablidade Geral AstorSHC 7

&M

EM\Astor' SHC Bdots [}

Este programa necessia de pelo me =

instalagéo do segundo programa.

i85 Contabilidade Geral AsterSMC - Instalaghe

|. O programa de Contablidade Geral Astor SHC serd instalado na sequinte pasta.

Para cortinuar, clique am Saguirte. Se desejar seleccionar uma pasta dferertc
Procurar.

[ Pre-

=N 8

Seleccione a pasta do Menu niciar

em Procurar.

Asteenatica Daots
[

6. Continue a instalagdo normalmente.

Onde deverso ser colocados o3 icones de atalho do programa?

O icones de sialk do programa serks erisdos na seguirde pasts do Meny
Iniciar.
Para continuar, chque em Seguinte. 5a desejar seleccionar uma pasta déerente

Fro-

2. Mude o nome do atalho que foi criado na Area de trabalho para o primeiro programa.

4. No programa de instalagdo em Seleccione a Pasta de Destino escolha uma pasta diferente para a

5. No programa de instalagdo em Seleccione o Grupo de Programas escolha um grupo diferente para a
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15 Licenca de Utilizacao

A presente licenca € um contrato legal entre o utilizador final e J M Neves / Astormatica, Lda.

O termo "programa” refere-se a todo o conjunto fornecido com o produto, nomeadamente o conjunto de
programas informaticos que o compdem, a documentagéo, a embalagem e o meio de gravagao (CD).

Através do acto de instalagdo ou uso do programa, estd automaticamente a concordar e a aceitar sem
restricOes todos os termos e condi¢cBes estabelecidos neste contrato.

Este contrato é valido a partir da data de instalag&o ou inicio de uso do programa.

O programa € propriedade de J M Neves / 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 licenga 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 - O utilizador é autorizado a criar 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 - O programa pode ser instalado e utilizado num Unico sistema informatico. Entenda-se por sistema
informatico um sistema composto por um Unico computador ou varios computadores ligados em rede
entre si. E autorizada uma segunda instalagdo do programa num outro sistema do mesmo utilizador
(portétil, casa, etc) desde que ndo sejam nunca utilizados os dois sistemas em simultaneo.

4 - A garantia do suporte fisico (CD) é de um ano e apenas se refere a desgaste natural ou defeito de
fabrico. Nenhuma outra garantia sera dada para além da indicada (virus, ma utilizacao, falta de cuidado
de armazenamento, etc.).

5 - E garantido que o programa desempenhara as suas fungdes em conformidade com a documentag&o
que o acompanha. No caso de serem detectadas anomalias, essas anomalias serdo corrigidas 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 J M Neves / Astormatica ou 0s seus revendedores serdo responsawveis por
quaisquer danos decorrentes do uso ou da impossibilidade de uso do programa. Em qualquer caso a
responsabilidade de J M Neves / Astormatica e dos seus revendedores estara limitada a substituicdo
do programa ou a dewolugédo do valor efectivamente pago.

7 - O programa é licenciado a um Unico utilizador (nome pessoal, contabilista, gabinete de contabilidade
ou firma) e esta licenga é intransmissivel. Em caso de alteracdo do nome legal do utilizador (por
exemplo, a firma passa de nome pessoal a limitada), sera alterada a licenca desde que esta alteracao
esteja dentro do prazo de validade da prépria licenga (menos de um ano ocorrido entre a aquisi¢cao do
programa ou Ultima actualiza¢ao).

8 - Este contrato constitui o acordo total entre o utilizador e J M Neves / Astormatica.
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