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Introducao

O PRIMAVERA EXPRESS foi o primeiro software de gestdo de marca reconhecida a ser disponibilizado para
download de forma totalmente gratuita.

Desde 2006 que milhares de microempresas portuguesas gerem 0s seus negacios com esta solugdo sem
custos, langada com o objetivo de impulsionar as pequenas estruturas empresariais.

Face & publicagao da legislagao que alarga o ambito da obrigatoriedade de utilizagdo de programas
informéticos de faturagdo certificados (Portaria n.° 22-A/2012, de 24 de Janeiro), com entrada em vigor a
partir de 1 de Abril de 2012, a PRIMAVERA disponibiliza o PRIMAVERA EXPRESS 7.50, uma solug&o
assente em tecnologia mais recente, certificada pela Autoridade Tributaria e Aduaneira.

Com esta nova versdo, a PRIMAVERA prossegue a sua politica de apoio as microempresas e Empreséarios
em Nome Individual, disponibilizando-lhes uma solugéo de software certificado que permite efetuar a
faturag@o e gestdo de empresas com um volume de faturagao até 30 mil euros (para a constituicdo deste
valor exclui-se o valor do IVA bem como valores em notas de crédito), recorrendo a tecnologia de topo, sem
qualquer tipo de custo.

O PRIMAVERA EXPRESS 7.50 é um produto de rapida e facil configuracéo e utilizagdo que ndo depende da
emiss&o de qualquer tipo de licenga ou senha por parte da PRIMAVERA ou qualquer outra entidade € que,
apds instalagao, pode ser utilizado de imediato, funcionando exclusivamente em ambiente monoposto ou
mono-utilizador.

Juntamente com o download gratuito do produto, a PRIMAVERA disponibiliza este manual de apoio a
instalagéo e utilizag&o que lhe permitira facilmente usufruir das potencialidades da solugao. Caso a sua
empresa sinta necessidade de um apoio adicional poderd, ainda, recorrer aos servigos de um dos 400
Parceiros da rede PRIMAVERA ou efetuar o seu registo nos Servigos de Suporte PRIMAVERA
EXPRESS.

A sua empresa fatura mais de 30 mil €/ ano?

Para as organizagdes que ultrapassem este volume de faturacdo anual a PRIMAVERA disponibiliza a gama
Starter (mais informag6es disponiveis agui) composta por trés configuragdes distintas de soffware que
garantem a utilizac&o de toda a informag&o atualmente existente e sua evolugéo para produtos mais
ajustados a dimenséo da sua empresa.

Posso continuar a utilizar a verséo 6?

Sim. A nova legislagao néo o impede de continuar a utilizar o PRIMAVERA EXPRESS V6, versdo ndo
certificada. No entanto, esta verséo deixara de estar disponivel para download, a partir de 1 de Abril de 2012,
altura em que também deixara de beneficiar de apoio técnico da PRIMAVERA, uma vez que a legislagdo ndo
permite ao fornecedor de software a manutengao de solugdes néo certificadas. Nesse sentido, a
PRIMAVERA aconselha & migragéo para a nova versdo EXPRESS 7, que se encontra certificada.
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EXPRESS

Ajuda Online

Com esta vers&o ¢ disponibilizada a possibilidade do utilizador aceder a ajuda online dos produtos
PRIMAVERA, garantindo-lhe o acesso a todas as ajudas do produto (constantemente atualizadas).

Assim, para além deste manual, sempre que o utilizador selecionar o botdo “Ajuda” ou, em alternativa, clicar
em F1, este seréa direcionado para a PRIMAVERA KnowledgeBase (PKB).

Para consultar os artigos relativos ao Express 7.50 na PKB devera ser garantida a sequéncia de atributos
indicada na imagem:

Localizacdio  Portugal w Produto  Express ¥ \ersdo wv7.50 A

Esta informagéo pode ser ainda consultada na secgéo de Atributos do artigo:

Atributos

LocalizacSo Portugal, Espanha
Produtc Starter Easy, Express
Wersao w7.50

Ao longo deste documento serdo disponibilizados links para artigos publicados na PKB, que podera consultar.
Caso néo saiba a password de acesso, sugere-se que realize F1 no produto (a autenticagdo sera automatica)
e depois volte a clicar no link do artigo do PKB disponivel neste manual.

PKB
Manual do Produto

Manual Express 7.50
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EXPRESS

Instalacao do Software

A instalagéo do software PRIMAVERA segue as normas utilizadas pela maioria dos produtores internacionais
de software. O programa de instalagao guia o utilizador na instalagéo das aplicagdes.

Requisitos Minimos
e Sistema Operativo: Microsoft Windows XP SP3 ou superior;
e Processador: Processador 1.4 GHz x86 / x64 (recomendado 2.0 GHz ou superior)
e Memoria: 512 MB RAM (recomendado 1 GB);
e Espaco livre em Disco: 2 GB;
e Resolucdo de ecra minima 1024x768;

o Placa de rede para acesso Internet.

Instalagcao do Software PRIMAVERA

Para instalar o PRIMAVERA Express, siga 0s seguintes passos:
1. Comece por fechar os programas que eventualmente estejam abertos no sistema;
2. Descompacte o ficheiro de distribuigdo do produto PRIMAVERA Express;
3. Execute o programa de instalagéo “Setup.exe” se este néo arrancar automaticamente,

4. Selecione o idioma em que o produto deve ser instalado;

Escolha o idioma para instalagdo E

Seleciohe o idioma para instalac3o a partir
daz opgdes apresentadas em seguida.

[ Portugués [Padr3o) - ]

[ 0K ] [ Cancelar ]
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i

Instalagde do PRIMAVERA EXPRESS v7.50

Bem-vindo ao programa de configuragao
PRIMAYERA EXPRESS w7.50.

0 Azzistente do InstallShield vai instalar PRIMAVERS,
EXPRESS w7.50 no computador, Para continuar, faga
clique sobre Sequinte.

EXPRESS

< Anterior [Seguinte>] [ Cancelar

5. O ecra seguinte esta relacionado com questdes legais de licenciamento. Aceitar as condigdes
descritas para prosseguir;

Instalacdo do PRIMAVERA EXPRESS v7.50 (=23l
Licenca para utilizagdo dos produtos PRIMAYERA
f») Primavera
Copyright PRIMAYERA Business Software Solutions, 5.4 1993 - 2012 -
LICEMCA DE UTILIZACAD DO PRODUTO PRIMAVE R EXPRESS. E

ATENCAD: ANTES DE UTILIZAR O PROGRAMA, LEIA COM CUIDADD ESTA
LICENCA DE UTILIZACAD.

1. PRIMAVERA EXPRESS E UM SOFTWARE DE DISTRIBUICAD GRATUITA, QUE
EXECUTA AS FUNCIONALIDADES BASICAS DE UkA GESTAD DE WENDAS/POS,
STOCKS E CONTAS CORRENTES DE CLIENTES. FUMCIOMA EXCLUSIVAMENTE EM
AMBIENTE MONOPOSTO QU MOND UTILIZADOR, WAD PODENDO COMO TAL SER
IMSTALADOD E UTILIZADD HUM SISTEMA MULTI-UTILIZADOR (REDE DE
COMPUTADORES]. -

(@) Aceito oz termos do contrato de licenga

() N30 aceita os termos do conbrato de licenga

IkstallS hield

< Anterior ][ Seguinte)] l Cancelar ]

6. Os passos seguintes permitem-lhe selecionar a diretoria de instalagdo e a pasta de programas até
terminar a instalagao;

(v Primavera Pg 10
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Instalagdc do PRIMAYERA EXPRESS +7.50 E
Seleccione a localizacao de destino

Seleccione a pasta onde o programa ird instalar os ficheiros. m Primavera

@ Instalar PRIMAWERA ExPRESS +7.50 para;

C:\Program Filas\PRIMAVERA

Instalagdoe do PRIMAVERA EXPRESS v7.50 E
Seleccionar a Pasta de programas
Seleccione uma pasta do programa. m Prmavera

0 programa de configuragdo ird adicionar icones do programa a Pasta de programas listada
abaixo. Pode escrever um novo nome de pasta ou seleccionar uma da lista de pastas
existentes. Faga clique sobre Seguinte para continuar.

Pastaz do programa:

PRIMAYERA EXFRESS «7.50

IstallShield

Pastaz existentes:

Adminiztrative Tools
Games

M aintenance
Startup

Tablet PC

IrstallShield

l < Anterior ]l Seguinte>l [ Cancelar

Instalacdo do PRIMAVERA EXPRESS v7.50 =)
Pronto para instalar o programa
0 assistente estd pronta para iniciar a instalagdo, +\ Primavera

Clique em Instalar para iniciar a instalagio.

Se pretender rever ou alterar alguma das suas definicties de instalacdo, clique em Anterior.
Clique em Cancelar para zair do azsistente.

IkstallS hield

< Anterior ]l Inistalar I l Cancelar
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Instalagdo do PRIMAVERA EXPRESS v7.50 E

Estado do programa de configuragao

m Primavera

0 programa de configuragdo do PRIMAVERS EXPRESS +7.50 esta a executar as operagles
necessanas.

Irnztalls hield

Canhcelar

Instalagdo do PRIMAVERA EXPRESS v7.50

IngtallShield Wizard concluido

0 agzigtente foi interrompido antes de concluir a instalagdo do
PRIMAWERS EXPRESS +7.50.

0 zeu sizterna nao foi modificado. Para instalar este programa
rais tarde, execute novamente o programa de configuragao.

Clique em Terminar para zair do azsiztente de configuragdo.

EXPRESS

| < Anberior |[ Catcluir I | Cancelar |

7. Para comegar a trabalhar aceda ao programa através do menu “Iniciar” (“Start”).

A instalacdo do PRIMAVERA EXPRESS v7.50 devera ser efetuada para a mesma unidade de disco
onde se encontra instalado o sistema operativo que tipicamente é “C:”. O cenario de instalacdo para
unidades, locais ou remotas, nao € suportado.

PKB
Requisitos Minimos dos Produtos PRIMAVERA
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EXPRESS

Procurar atualizag6es

Com esta versao existe a possibilidade de se obter, sempre que se desejar e de forma rapida, a Ultima
versdo disponivel do produto (Express v.7.50). Esta operagéo é util sobretudo porque pode beneficiar de
forma facil de atualizagdes realizadas ao produto e que pode desconhecer.

Para realizar o procedimento de verificagao de existéncia de atualizagdes, realizar os seguintes passos:
1. No Administrador aceder a Ajuda | Procurar atualizagdes;

2. O sistema ira entao realizar um processo de verificagdo da ultima versdo disponivel, comparando
com a versdo que tem instalada. Uma vez que a operacao pode ser morosa, existe a possibilidade
de aparecer um dialogo de progresso a indicar que o sistema se encontra a efetuar essa operagao;

3. Caso nao exista uma atualizacdo da verséo o utilizador é informado que “Tem a ultima versdo
instalada”. Caso exista uma atualizagao aparece uma mensagem a informar que “Foi encontrada
uma versao mais recente. Deseja fazer o download agora?”.

e Escolhendo a opgdo “NAQ” a janela é encerrada sem que qualquer operagéo seja
realizada.

e Escolhendo a opgéo “SIM” € aberto o navegador de internet (browser) predefinido pelo
utilizador/posto e efetuado o download do ficheiro que contém a atualiza¢do (dependendo
do browser, o utilizador poderé guardar ou executar o ficheiro da verséo atualizada). Em
ambos 0s casos sera necessario identificar a pasta para onde deve ser extraido o ficheiro
da versdo, descompactar o ficheiro (unzip) e, por fim, abrir a pasta especificada e executar
o setup (.exe) manualmente.

Antes de proceder a atualizagdo, devera fechar a aplicagéo.

PKB
Como procurar novas atualizagdes?

Desinstalagao do Software PRIMAVERA

A desinstalagéo dos programas pertencentes ao Sistema de Gestédo PRIMAVERA pode ser efetuada através
do “Painel de Controlo” (“Control Panel”), no icone “Adicionar/Remover Programas” (“Add/Remove
Programs”). Siga as instrugdes apresentadas pelo Windows e remova, de forma correta o(s) programa(s) que
entender.

/. S0 através desta opcéo do “Painel de Controlo” é possivel remover na totalidade e de forma correta os
4 ! \, programas da PRIMAVERA - Business Software Solutions, S.A.
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EXPRESS

Migracao

Atualizacao da versao 6.40 paraav7.50
Nos casos em que se encontra previamente instalada a versdo 6.40 do PRIMAVERA Express, a
migracao/atualizagao para a versdo 7.50 do PRIMAVERA Express obedece aos seguintes passos:

1) Proceder a instalagéo da v7.50 (ver capitulo anterior);

2) Nofinal da instalaco verificar que ambas as versdes ficam instaladas (v6.40 e v7.50) e que é
despoletado o Setup and Go;

¥ PRIMAVERA EXPRESS - Setup and Go ¥7.50 ]|

Bem-vindo ao Assistente de Migracao das

™) primavera Aplicaces PRIMAYERA

Este assistente vai ajuda-lo a realizar a migracdo de empresas
para a Linha Express PRIMAVERA.

Il Bem-vindo
Plataforma
Configuragao x|
Diagndsticos Linha e Yersao do Produto PRIMAYERA anterior
Resultados
Migracao
Fim = Bem-vindo

. Plataforma
Linha de Produtos: Wersin:

Configuracdo Linha Express |6 40 - I

Diagnosticos

Resultados

Migragao
Fim

Seleccione Praximo para conkinuar,

Ajuda | Anterior | Prixima = I Cancelar |

3) Apds referéncia a Linha e Versao do produto anterior comega o processo de migragéo onde sdo
realizados varios passos:

e sdo realizadas cdpias de seguranga, disponiveis na pasta default da instancia SQL Server
(backup)

e podem ser escolhidas as empresas a migrar

e dependendo da instancia SQL usada na versao 6.40 podem existir os seguintes cenérios:

- Instancia MSDE
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- Instancia SQL2005
- Instancia SQL2008

De acordo com estes cenarios, podem existir dois comportamentos:

1) Instédncia MSDE ou SQL2005 - é criada uma nova instancia SQL2005 com o nome
“PRIEXPRESS750". O Priempre e as Bases de Dados PRIDEMO e PRIEXPRESS séo
copiados para esta nova instancia e as bases de dados atualizadas nesta instancia;

2) Instancia SQL2008 - s&o atualizadas as bases de dados no SQL2008. A instancia
“PRIEXPRESS750” é igualmente criada, mas como a vers&o € superior a 2005, apenas é
atualizada a instancia superior.

W PRIMAVYERA EXPRESS - Setup and Go v7.50 |

Inicializacdo da Base de Dados PRIVIAYERA

fw) Pl'h'lEIVEl‘a
Inicializac &0 da Base de Dados em curso, Aguarde por Favar. .,

= Bem-vindo
= Plataforma

 configuracio

Diagnosticos

Resultados

Migracao [ & copiar a base de dados PRIEMPRE. ..
Eith [TTTTTTTT]
Ajuda | Ankerionr | Brnimm = I Cancelar: |

4. No passo seguinte, selecionar as empresas que se pretende atualizar para a Ultima versao
disponivel
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¥ PRIMAVERA EXPRESS - Setup and Go ¥7.50 x|

Seleccdo das Empresas a actualizar

l"-t\prrnavera

O Setup&Go encontrol as sequintes empresas disponiveis na
Linha Express, Seleccione kodas aquelas que pretende actualizar
para a ultima versdo disponivel,

= Bem-vindo
Plataforma Ernpresas encontradas:
i Configurac&o Codigo | Descripdo | ‘Yersdo
) i [ oEMO Empresa de demonstr.., 03,09
Diagnasticos [ ExPRESS Empresa Express (PRI...  03.09
Resultados
Migracao
Fim 4| | v

Ajuda | Ankerior | Proximo = I Zancelar |

5. De seguida o utilizador sera informado que o processo de migracdo pode avancar, caso exista a
informag&o necessaria;

6. Selecionar "Préximo" de modo a dar inicio ao processo de migragao;

7. Durante o processo de verificagéo, caso se registe a ocorréncia de erros, devera proceder-se a sua
corregao. Na auséncia de erros devera selecionar "Préximo” de modo a iniciar o processo de
migracao;

W PRIMAVERA EXPRESS - Setup and Go ¥7.50 |

Configuracdo completa

v\ prmavera

0 SetupiGo ja possui informacdo suficiente para avancar com a
migracdn da(s) empresals) seleccionadais).

= Bem-vindo .
Origem dos dados: -
Plataforma VMIT-XPEPZEN\ PriExpress750

Express v7.50

Coniui e W PRIMAVERA EXPRESS - Setup and Go ¥7.50 x|

Diagndsticos
Migrac3o em curso...
Resultados

. Migracao

Fim

& migragdo dals) empresals) seleccionadals) pode demorar
warios minukos, Aguarde por Favor, ..

qs

E¥PRESS - Empresa Exprass (PRIVA)

— Migracdo em curso

. Migracao

Finn A carregar a configuragdo..,

Ajuda | Anterior | Briximo = I Cancelar
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8. Conclusao da migragao. Toda a informagéo referente ao relatério de migragéo (ver artigo
relacionado a direita do ecra), nomeadamente, a interpretacéo a dar aos dados reportados, sera
disponibilizada no final deste processo.

W PRIMAVERA EXPRESS - Setup and Go v7.50 x|

Resumo da Migracao

) prh'bavera
A actualizagdo das empresas terminou com sucesso, Consulte o

Relabdrio de Migragdo para obter mais informagdes,
em-vindo

/2 PRIMAYERA Setup®Go - Relatdrio de Migragao - Windows Internek Explorer - | Dlil
(\:}f@ v I,“E’, C:\Program FiIes'l,PRIIVj |§| |z| If}' Live Search |,C| =7 |

File Edit ‘iew Favorites Tools Help

{? Favatites | {.5 @ Suggested Sikes = @ | Free Hotmaill & | Web Slice Gallery =

|ﬁ' 'E@v Page = Safety ~ Tools » ®v >
(=]

@ PRIMAVERA Setupfico - Relatdri, ..

('-h Primavera

Resumo da Migracao

Instancia Default

Cadigo da Versdo Versdo Erros nos
Empresa Descricdo da Empresa imicial final Diagndsticos

[ EXERESS Empresa Express (PRIVA) 03.0%  07.69100

PKB
Como atualizar as versdes das empresas?

Se ocorrer algum erro na migragao a versdo 6.40 pode continuar a ser usada (instancia PRIEXPRESS). Para
poder usar a v7.50 devem ser corrigidos os erros (para resolver os problemas podera ser contactado um
Parceiro da rede PRIMAVERA ou efetuado o registo nos Servigos de Suporte PRIMAVERA Express).
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EXPRESS

Administrador

Introdugao

Na solugédo de gestdo da PRIMAVERA - Business Software Solutions, S.A., o Administrador (ADM) ocupa
um lugar de destaque pela sua importancia relativa a todos os outros programas instalados no sistema. E
através do ADM que o responsavel fara a gestéo do sistema instalado, nomeadamente:

o Criac&o e abertura da empresa de trabalho
o ParametrizagOes relativas ao funcionamento das aplicacbes
o Definigao de utilizadores e respetivos acessos

O ADM deve ser manuseado pelos técnicos responsaveis pelo suporte ao sistema e pelo utilizador
responsavel pelo conjunto de importantes definicbes que séo feitas neste programa e que iréo interferir com
o funcionamento de todos os programas instalados. Refira-se em especial que cabe ao administrador do
sistema definir os tipos de acessos relativamente aos outros utilizadores.

Apesar da responsabilidade inerente ao seu funcionamento, o ADM é facil de manusear. O numero de
opgoes disponiveis é reduzido pelo que rapidamente o utilizador devera identificar-se com as varias opgdes
do programa. Enquanto ndo forem definidos utilizadores, qualquer pessoa pode aceder ao ADM.

Ao aceder ao ADM o utilizador depara-se com 0 seguinte ecré que identifica as varias areas de intervengao
disponiveis. Pode fazer duplo clique em cima de cada um dos icones a direita ou desdobrar a arvore
Administrador a esquerda.

Na imagem seguinte apresenta-se a organizagao mais detalhada do Administrador.
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L] PRIMAVERA EXPRESS - [ ———

© Sisterna  Empresas  Seguranga  Utilitirios  Ajuda
H *
BT DR O
= =
b WIN-MTCIKIDGS1MSQLEXPRESS =N (e
% Empresas (Todas)
drrinistrador Emnpresa | Diescrigdo |
@ Configuracio Mowva Criagdo de uma nova empresa
(&) hplicagdes {3DEMO Empresa de demonstragso (PRIVA)
: £33 Empresas (Todas) (BExPRESS Empresa Standard
B 42 sequranca
ij Utilizadores
353 Perfis
@ DEMO - Empresa de demonstracdo (PRIYA) 1
=)-fad PRIMAYERA ERPRESS w7 .50
Gestor de Exportagdo de Dados
Logistica & Tesouraria
Pardmetros da Empresa
~493 Diagnésticos
-433 ReconstrugBes
-493 Outros Utilicdrios
£33 Criacio de Séries
Ej Transaccies Electrénicas
e Parametros Comunicagdo AT
8
< | m | 3

[WIN-MTCIKUDGS12V5QLE [Primavera [CAPSLOCE [MUMLOCK [ 7/15/2013

Na opgéo “Aplicagdes”, o utilizador pode visualizar as varias aplicagdes instaladas no sistema. Depois de
instalar uma aplica¢do, a mesma passa a ser reconhecida automaticamente pelo ADM nesta opcao.
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L PRIMAVERA EXPRESS - 2

§§istema Ermpresas  Seguranga

BN R @

b WIN-MTC KD GS12SQLEXPRESS
& Aplicacbes

Adrniristrador Ew PRIMAYERA EXPRESS w7.50
Configuras o E|® Médulos

2 Aplicacties ] tj Logistica e Tesouraria

‘ Empresas (Todas) e tj Transaccdies Electrénicas
A2 Sequranca
Iﬁl Ltilizadores

Utilitarios  Ajuda

m

< I | 3

[ [WIN-MTCIKUDGS1 2\50LE [Primavera [CAPELOCK [NUMLOCK [ 7/15/2013 4

Inicializagao da Plataforma

Depois de efetuada a instalagéo a inicializagcéo da plataforma PRIMAVERA é efetuada automaticamente.

Por omissao, apos instalagdo do PRIMAVERA Express, a Plataforma ja esta inicializada para o servidor de
dados (local)\PRIExpress750. Esta instancia de SQL Server 2005 Express € instalada durante a instalagao do
produto.

Porém, esta operacao pode ser realizada no Administrador e sera iniciada automaticamente por este sempre
que detetar que ainda nao foi realizada. Se for esse o caso, ao abrir o ADM seré iniciado o assistente de
inicializagao da plataforma (em alternativa, aceder a Utilitarios | Inicializagao da Plataforma):
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Assistente de Inicializagdc da Plataferma PRIMAVERA

Bem-vindo ao Assistente de Inicializagao da
Plataforma PRIMAVERA

Este assistente vai ajuda-lo a indializar e configurar a
Plataforma PRIMAVERA EXPRESS.,

Para continuar seleccione Prdxima,

EXPRESS

Ankerior | Ero'ximc-:>| Cancelar |

Este assistente apenas deve ser executado nos casos em que a instancia SQL for diferente da instalada por
omissao com o produto. O assistente pedira ao utilizador a informagéo necessaria para configurar a ligagéo
das aplicagbes PRIMAVERA ao servidor de dados SQL Server e instalaré nesse servidor a base de dados de
empresas. Os passos séo 0s seguintes:

1. Depois de iniciado o assistente (imagem anterior) selecionar “Proximo”;

2. No passo seguinte sera pedida a identificagdo do servidor SQL:

Assistente de Inicializagdc da Plataferma PRIMAVERA

Servidor de Dados 0
Indigue o nome do servidor de dados SQL Server.

Indigue o nome do servidor de dados, onde se encontra instalado o Microsoft
SQL Server,

% Servidor de dados: I

Tempo de espera: 120 segundos

Anterior | Ero'ximo:>| Cancelar |

Se o servidor estiver no mesmo dominio da maquina atual, poder-se-a utilizar o nome do servidor. Caso
contrério dever-se-a utilizar o endereco IP.
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3. No passo seguinte é pedida a conta de acesso interna a base de dados:

Assistente de Inicializagdc da Plataferma PRIMAVERA

Conta de Acesso ao Servidor
Indigue a conta de acesso e a password para acesso a0 servidor,

e

A plataforma PRIMAVERA requer uma conta (ogin) no servidor de dadas, por
forma & aceder sos dados. Esta conta deve ser previamente criada, e deve

possuir priviégios de administracio (server roles - system administrators), Deve

ainda possuir autenticacdo SQL Server {general - SOQL Server authentication).

Conta de acesso:

Password:

Anterior | Ero'ximc-:>|

Cancelar |

4. De seguida é solicitado o idioma que sera usado por omissao para todos os utilizadores (que néo

tenham um definido);

Assistente de Inicializagdc da Plataferma PRIMAVERA

Idioma por Defeito
Indigue por favor o idioma por defeito da instalacio.

e

O idioma por defeito seré utilizado para todos os utilizadores que ndo tenham
um idioma especifico definido e sempre que ndo seja possivel determinar o
utilizador activa.

Idioma:

Portugués hd

Anterior | Ero'ximc-:>|

Cancelar |

5. Por fim, 0 assistente procedera a inicializagdo da base de dados PRIEMPRE (das empresas).
Quando terminar, o ADM ser4 reinicializado novamente com a inicializagéo da plataforma ja feita.

m Primavera
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Assistente de Inicializagdc da Plataferma PRIMAVERA

Inicializacdo da Plataforma 0
Clique em Préxima, para inicializar a plataforma.

Este assistente vai proceder sgora & inicializacdo da plataforma PRIMAVERA,

Clique em Prdxima, para continuar.

Assistente de Inicializagae da Plataforma PRIMAVERA

Terminando o Assistente de Inicializacao da
Plataforma PRIMAVERA

Terminou com sucesso o assistente de inicializagio da
plataforma PRIMAVERA,

EXPRESS

Para fechar este assistente seleccione Finalizar.

Ankerior |

Cancelar |

PKB
Inicializacéo da Plataforma

Manutengao de Empresas

Criagdo de Novas Empresas

A criacdo de empresas pode ser considerada como o segundo passo no processo de instalagéo do sistema.
O ADM auxilia o utilizador nesse processo, através de uma sequéncia de ecras.

Importa referir que, de sistema, 0 EXPRESS tem ja criadas duas empresas origem: uma standard e uma de
demonstragdo. Apenas é possivel conter uma empresa standard, porém podem ser criadas todas as
empresas de demonstragéo desejadas.

Para criar uma nova empresa standard, por exemplo, com 0 nome da prépria empresa, € necessario eliminar a
empresa standard existente (‘EXPRESS”) e criar uma nova. Em alternativa, podera utilizar-se a existente
preenchendo os dados, mas néo podera ser alterado 0 nome da mesma, ficando como nome “EXPRESS”.
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EXPRESS

{71 PRIMAVERA EXPRESS - Administrador v7.50 - [VMWINTX86-PC\PRIEXPRESS]
E @) Sistema Empresas Seguranga Utilitarios  Ajuda

DTN S SRR e

& Empresas (Todas)
0 Administrador

| Desdigio
Criacdo de uma nova empresa
Empresa de demonstracdo (PRIVA)
Empresa Standard LX

E|"' 5591::;'?1@(1 % Nova Empresa
izadores
{5 perfis Clonar
X Remover

ﬁ Manutengao »
'°E| Administragio  »

-% Servigos
Propriedades

Para aceder a criagéo de uma empresa, realizar os seguintes passos:

1. Escolher no menu “Empresas” a op¢éo “Nova”. No primeiro passo da sequéncia de ecras, comegar
por dizer que se pretende partir, por exemplo, de uma “Empresa de Demonstracao”. Pode ainda
criar uma empresa preenchida com dados standard (se for o seu primeiro ano de trabalho);

Assistente de Criagae de Empresas

Tipo de Empresa @

Seleccione por favor o tipo de empresa que pretende criar,

Indique se deseja criar uma empresa vazia ou uma empresa de demonstracdo.

(" Empresa standard

{* Empresa de demonstracdo

Empresa a criar

Identificador: IDEMOF‘TI

Categoria: IEmpresas {Todas) e |

Anterior | Proximo = I Cancelar |

2. No passo seguinte selecionar o tipo de exercicio e a localiza¢do da sede mais adequada a
organizagao/empresa. Embora esteja disponivel uma lista com varias sedes e de se poder criar uma
empresa com uma sede diferente de Portugal, a partir do passo seguinte s6 sera possivel continuar
a operagao com uma configuragéo base de empresas direccionada a empresas com sede em

Portugal.
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Assistente de Criagae de Empresas l:.}

Tipo de Exercicio e Localizacdo da Sede @
Seleccione por favor o tipo de exercicio & a localizacio da sede.

Seleccione o tipo de exercicio e a localizacdo da sede mais apropriados & sus
organizacdo. Seleccone Proximo para continuar.,

Tipo de exercicio:

 Descricio
B3 Organizacies Privadas g g
@ Ewercicio aplicdvel a todas as
organizacdes privadas.

Localizagdo da sede:
Partugal Continental LI

Anterior | Proximo = I Cancelar |

3. Em seguida, deve ser selecionada a script de inicializagdo da base de dados;

Assistente de Criagdo de Empresas I:?
Seleccdo da configuracdo base @
A empresa pode ser criada com uma das seguintes configuraces base, Seleccone

a configuracdo base pretendida...

Empresa de Demonstracdo (PRIVA) - Portugal

Script de inidalizacdo de base de dados de demonstracio genérica.

Anterior “Prowimo = | Cancelar |

4. Neste passo, depois de detetar as aplicacdes que estdo instaladas no sistema, é necessario
identificar as aplicagdes que trabalhardo com a empresa que se esta a abrir;
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-

Assistente de Criagao de E .
sistente de Criagdo de Empresas

Aplicacdes Instaladas @
Seleccione pelo menos uma aplicagdo a instalar na empresa,

As seguintes aplicagdes encontram-se instaladas no sistema. Seleccione aquelas que
pretende abrir para a empresa. Selecciong Préxima para conkinuar,

Aplicagdies disponiveis:
IMAYERA EXP
[l Logistica e Tesouraria
[l Transacclies Electrénicas

Anterior | Proximo = I Cancelar |

5. O quinto passo do assistente indica a localizagao fisica dos ficheiros da base de dados;

Assistente de Criagae de Empresas I}

Ficheiros da Base de Dados @
Seleccione & localizacdo fisica dos ficheiros da base de dados.

Serdo criados os seguintes ficheiros da base de dados da empresa. Pode alterar o nome
|6gico e a localizacdo fisica dos ficheiros. Seleccione Prdximo para continuar.

Ficheiros da base de dados:

Ficheiro Localizacdo

PRIDEMCPT Data C:\Program Files'Microsoft SQL Server\MSSQL. 1\MS5Q. ..
PRIDEMOFT _Log C:'\Program FilesMicrosoft SQL Server\MSSQL. 1MS5Q. ..
Total: B Criando estrutura da base de dados...

B | NNNSRNRNNRNANNNNRNENNRNENENNNNT |

Ankerior | Priximo = I Cancelar |

6. Depois de criar a base de dados, introduzir os dados principais da nova empresa;
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Assistente de Criagae de Empresas h

Dados da Empresa @
Introduza os dados principais da empresa,

Preencha os dados relativos & empresa em criacdo. Seleccione Praximo para continuar,

Mome: IEmpresa de demonstracio (PRIVA)|

NIF: [ QI

Moedas de Trabalho

Moeda Base: ELR - Sentido de Cambios: IDirecto vI

Moeda Alternativa: I LA jv [ Visualizar Valores ao Cambio Histérico
Moeda Euro: ELR -

Anterior | Proximo = I Cancelar

7. No passo seguinte séo solicitados alguns dados importantes para o tratamento da Contabilidade;

Assistente de Criagdo de Empresas h
Dados da Empresa @
Introduza os dados principais da empresa,

—Reagime Periodicidade do IVA

= Normal - trimestral
™ Isento I

 Exerdicio

Més imicial: I_'Ianeira - I Més final: IDezembra - I

Anterior | Proximo = I Cancelar |

8. Neste passo devem ser identificados os utilizadores que terdo acesso a empresa.

O passo de definicdo de permissdes por utilizador apenas sera apresentado se existir pelo menos um
utilizador definido no sistema.
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Assistente de Criagae de Empresas h

Permissdes
Seleccione os utiizadores que podem aceder & empresa,

Indique quais os utilizadores que podem aceder & empresa, Clique em Préximo para
continuar.

Utillizadores Perfis com acesso & empresa:

Utilizador | Perfil |

Permissdes. .. |

Anterior | Proximo = I Cancelar |

A definicdo dos perfis de utilizadores pode ser feita em qualquer altura, pelo que é possivel avangar
sem preocupacao. Serd, alias, numa fase posterior de trabalho, depois de conhecer com alguma
profundidade a informag&o de maior ou menor relevancia, que podera definir os diversos perfis e
atribui-los aos diversos utilizadores do sistema (ver secgao relativa aos perfis).

9. O ultimo passo consiste no registo da base de dados que suporta a empresa. Escolher “Finalizar”,
para proceder a esse passo.

Assistente de Criagae de Empresas I}

Terminando o Assistente de Criacao de
Empresas

Este assistente ird agora criar a nova empresa e realizar todas
as operacies de actualizacio necessarias,

Seleccione Finalizar para terminar este assistente.

Esta operacdo pode demorar alguns minutos, Aguarde por
favar,

EXPRESS

Anterior |E|na||zar Cancelar |

A informagao que foi solicitada neste assistente pode voltar a ser alterada acedendo a opgéo
“Propriedades”, do menu “Empresas”, quando posicionado sob o icone da empresa.
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PKB
Manutencéo de Empresas

Outros Dados Relativos @ Empresa

Pode aceder-se a introdugao da totalidade dos dados relativos a uma empresa em qualquer momento
através do menu “Empresa”, opgao “Propriedades”, quando posicionado sob o icone da empresa.

EgD‘EMO—Pmprizdadﬁ [=E3a) | EgD‘EMO—Pmprizdadﬁ [=E3a) |
Parémelmsl Estatisticas | Versdes | Parémelmsl Estatisticas | Versdes |
1d. Geral | 1d. Fiscal | 1d. Comercal | Id. Outros | Permissdes | W, Geral  Id.Fiscal | Id. Comercal | Id. Outros | Permissdes |
@ DEMO - Empresa de demonstracio (PRIVA) Localizacio da sede: IPortugal Continental j

Cadigo: DEI'"IO— Exercicio: IF L= |123456789 EI
Mome: [Empresa de demonstragio (PRIVA) CAE: I

Morada: Rua Cidade do Porto NIF Min. Financas: I EI
MNimero: R Escada: l— NIF T.0.C.: I—EI
Porta: I— Andar, sala: l— NIF Rep. Legal: l— EI
Localidade:  |Braga ~Regime/Periodicidade do IVA
Freguesia: |Ferreiros

Cod. Postal:  [4709-003 IBraga
Concelho: Braga

& Mormal - mensal

" Normal - trimestral

" Isento

Distrito: Braga

 Reparticdo de Finangas Comp 1te

Telefone: 253 |309 900 Fan: |253 |309 909 Concelho: Bairro fiscal: Cédigo da RF:

E-mail: -
Web:

[~ Empresa inactiva
[~ Empresa utiizada para fins de formacdo — —

Canfirmar I Cancelar Ajuda Canfirmar I Cancelar Ajuda
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@ DEMO - Propriedades [=E3a) @ DEMO - Propriedades [=E3a)

Parémeimsl Estatisticas I Versdes | Parémeimsl Estatisticas | Versdes |

1d. Geral I Id. Fiscal  Id. Comerdal | Id. Outros | Permissdes 1d. Geral I Id. Fiscal I Id. Comercial  Id. Outros | Permissdes

i~ Caracterizacdo da actividade

Cddigo de Localizacio (GLM): I
Actividade principal: I ‘ g e ‘

Outras actividades: I

MUm. sequranca sodal: I ™
2% Vol. do negéc. princ.: 0,00-= Ano de inidio: I 03: .

Associacio patronal: I
Volume de negddios: 0,00 d

I I ;I (=) Nam. fundonarios: I 03:
— Matureza Juridica/Registo Comerdial
— Exercido

Natureza jlridica: I

Més inicial: IJaneiro 'l Més final: IDezembro 'l
Conserv. Reg. Comerdial: I
Matricula, livro, folhas: I  Moedas de Trabalho

Moeda base: ELR. ~| Sentido de Cambios: IDirecto

— Capital Social )
* Moeda alternativa: I PTE vl [~ visualizar Valores ao Cimbio Histdrico
Capital sodial: I 0,00 I j (Moeda)
Moeda Euro: EUR -
=% Capital nacional: I 0,003: %% Capital estrangeiro: I 0,003:
%, Capital piblico: | 0,003; Total (%) : 0,00 Cddigos Quadro Pessoal

Localidade: Concelho: I Assoc. patronal: I_
| Freguesia: Distrito: I Natureza jlridica: I_ |

Confirmar Cancelar | Ajuda | Confirmar | Cancelar | Ajuda |

(733 DEMO - Propriedades B

Parémeimsl Estatisticas | Versdes |

Id. Geral I Id. Fiscal I Id. Comerdial I Id. Qutros ~ Permissbes |

Utilizadores Perfis com acesso a esta empresa:
Utilizador | Perfil |

Permissdes. .. | -

Confirmar | Cancelar | Ajuda |

Na janela seguinte escolha simultaneamente o utilizador e o perfil com que pretende que 0 mesmo tenha
acesso a empresa, cujas propriedades esta a definir. No exemplo abaixo, é definido que para a empresa em
causa o utilizador “Administrador” vai ter acesso com o perfil de “Armazém”.
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{2 DEMO - Propriedades =

Utilizadores Disponiveis: Utillizadores com acesso a empresa:

Utilizadar Descrican Utilizadar | Perfil |

§

Perfis disponiveis:

Perfil | Descricio | -

{153 Armazém Resp. StocksfArmazéns E| LI
ﬂﬁc::merdal I Vendedores
|fl.?ﬁ"C»::n'lerr.:ial I Direccdo Comerdal LI
|Eﬁc::n'u:lras Resp. Departamento d...
1 contahilidade Re=n. Tntrodicdn Con. .. 2k

Confirmar I Cancelar | Ajuda |

Podem combinar-se varios perfis para cada utilizador. Se, por exemplo, se atribuir o perfil “Armazém” e o perfil

“Compras” a um utilizador para uma determinada empresa, esse utilizador tera todas as permissdes definidas
para os dois perfis.

O programa oferece total flexibilidade na definicdo de acessos as diversas empresas. Na secgéo dedicada a
Seguranga ¢ explicado com detalhe o funcionamento das configuragdes de acesso as aplicages.

3 DEMO - Propriedades (=3
1d. Geral I 1d. Fiscal | 1d. Comercial | Id. Qutros | Permissdes |
Pardmetros | Estatisticas | Versties I
Aplicagties/Pardmetros disponiveis. Seleccione para configurar, |

53 DEMO £ DEMO - Propriedades ==
El-fa] PRIMAVERA EXPRESS w7.50

E'i:i Logistica & Tesouraria Id. Geral | Id. Fiscal | Id. Comerdcial | Id. Qutros Permissdes |

~[E5] Par&metros da Empresa Parametros  Estatisticas | Versdes I

El{ Transacgéies Electrinicas

[ Parfmetros Comunicagdo & Logins

Ne, de logins: 1]
Ultime login: (nenhum})

Top 5 empresas/aplicagies -

Utilizador | Aplicagdo | ACESS0S |
1. DEMO - Propriedades (==5a]

Id. Geral | 1d. Fiscal I Id. Comerdial | Id. Outros | Permissdes |
Parémetmsl Estatisticas ~ Versdes

Versdo da Base de Dados

Versdo: P5.07.69100

Adicionar/Femaver Aplicacdes. ., | fesaniiehiddinsEoesa]
Apl, | Versdo | -
Canfirn ATP 07.08
CEL 07.23
CNO 07.00

COM 07.08
COP 07.10
DFF 07.20 v

Versdo dos Médulos (PRIEMPRE)

| Apl. | Versdo I -
ATP 07.08
CEL 07.11
CNO 07.00
COM 07.08
COP 07.08
DFP 07.12 il
can n7 10
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PKB
Como configurar as propriedades de uma empresa?

Como remover uma categoria?

Copias de Seguranca

As copias de seguranca da empresa devem ser realizadas regularmente.
Para fazer copias de seguranca de uma empresa, realizar os seguintes passos:
1. Aceder a Empresas | Manuten¢éo | Copia de Seguranga;

2.  Definir o nome, descri¢éo e localizagéo da copia;

E EXPRESS - Cépias de Seguranca (=]

MNome: “épias de Seguranca - EXPRESS

Descricio: I

—Destino da Copia de Seguranga
% Efectuar a cipia de seguranca para o disco

Ficheiro: IC:"Program Files\Microsoft SQL Server\MSSQL, 1YMSSQL bl

Contetdo... |

— Tipo de Cépia de Seguranca

+ Completa ™ Diferendal

— Ficheiro

@+ Adicionar ao ficheiro Sobrepor ficheiro

|w Verificar copia de seguranca, depois da operacio

Confirmar I Cancelar Ajuda

Repor uma cépia de seguranca

Podera repor-se uma copia de seguranga para uma empresa existente, ou em alternativa, criar uma nova
empresa com a informagdo na copia de seguranca.

Permitir a realizacao de backups /restauro de bases de dados em SQL Express 2005
Nestas operacdes, quando se possui 0 SQL Express 2005 instalado podera surgir o seguinte erro:

“SQL Server blocked access to procedure 'sys.xp_cmdshell' of component 'xp_cmdshell' because this
component is turned off as part of the security configuration for this server. A system administrator
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can enable the use of 'xp_cmdshell' by using sp_configure. For more information about enabling
'xp_cmdshell', see "Surface Area Configuration" in SQL Server Books Online.”

Isto ocorre porque quando o SQL Server Express é instalado sdo aplicadas as configuragdes padroes
para que este seja o mais seguro possivel. A Microsoft chama essa configuragdo segura por padrao.

Para ultrapassar o problema executar os seguintes passos:

1. Aceder a ferramenta SQL Server Surface Area Configuration localizada em (Start | Programs | SQL
Server 2005 menus | SQL Server 2005 Configuration Tools);

2. Selecionar “Surface Configuration Area for Features”;
3. Selecionar “xp_cmdshell”;

4. Ativar a opgdo "Enable xp_cmdshell";

5. Confirmar.

E possivel obter mais informagdes sobre esta questdo acedendo a
http://www.microsoft.com/brasil/servidores/sql/techinfo/whitepapers/managing-sql-server-
express. mspx

Existe um assistente que permite repor uma cépia de seguranga, de acordo com 0s seguintes passos:
1. Selecionar Manutencéo | Reposigéo de Cdpia de Seguranga e escolha “Préximo”;

2. Selecionar a empresa que se pretende sobrepor, ou introduzir o cédigo da nova empresa a ser
criada;

Assistente de Reposicdo de Copias de Seguranga h

Base de Dados a Repor m
Pode repor uma base de dados existente ou criar uma nova empresa.

* Quer repor uma cdpia de seguranca para uma base de dados existente ou quer criar
uma empresa nova?

{+ Repor copia de seguranca para a seguinte base de dados:!

| Base Dados | Descrigio |
@F‘RIDEMO Empresa de demonstracdo (PRIVA)
{BPRIEXPRESS Empresa Standard

" Criar uma empresa Nova £ repor a copia para essa empresa:
" Empresa a criar

Identificador: I
Anterior | Proximo > I Cancelar |

3. Escolher o ficheiro que contém a copia de seguranga;
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Assistente de Reposicdo de Copias de Seguranca l}

Origem da Copia de Seguranca @

Paode repor uma copia registads para a base de dados ou indicar um
ficheiro com a copia.

° Tem a possibilidade de recuperar uma copia de seguranca de uma base de dados ou
pode selecionar um ficheiro de uma cdpia de seguranca. ..

" Usar uma das copias de sequranca registadas para a base de dados

" {jear um ficheiro para ler 2 cépia de sequranca;l

IC: \Program Files\Microsoft SQL Server\MSSQL, 1MSSQL \Backup!, QI

Anterior | Proximo = I Cancelar |

4. Selecionar a cpia de seguranga pretendida e em seguida “Préximo”.

Caso se tenha optado por criar uma nova empresa preencher a restante informagdo necessaria.

Reorganizacéo da Base de Dados

E possivel reorganizar toda a base de dados, isto &, reorganizar os indices e os dados, remover espaco livre
na base de dados e verificar a sua integridade.

Para reorganizar uma base de dados realizar os seguintes passos:

1. Aceder a Empresas | Manutencéo | Reorganizagao da Base de Dados”, definir as opgdes
pretendidas de reorganizagéo e, em seguida, selecionar “Confirmar”.
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[ EXPRESS - Reorganizacdo da Base de Dados
rganizagao

v Reorganizar dados e indices:

[+ Remover espaco livre da base de dados

Comprimir base de dados quando superior a: I 503: ME
[+ Verificar integridade da base de dados

Confirmar I Cancelar Ajuda

Compactagdo da Base de Dados

O espago ocupado em disco pela base de dados associada a cada empresa registada no sistema pode ser
diminuido.

Para compactar uma base de dados, realizar os seguintes passos:

1. Aceder a Empresas | Manuteng&o | Compactagéo da Base de Dados, definir os pardmetros da
compactacao e selecionar “Confirmar”.

(< EXPRESS - Compactacio da Base de Dados ==

Geral |Auan@dn I

% EXPRESS - Empresa Standard LY

— Tamanho
Espaco alocado: 50,00 MB
Espaco disponivel: 17,74 MB (35%G)

— Espaco Livre
Espaco livre maximo apos compactacdo: I_E oy,

Confirmar I Cancelar | Ajuda
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—
(= EXPRESS - Compactacio da Base de Dados ==
Geral Avangado
[+ Comprimir ficheiros individualmente: IPR_IEXPRESS_DaE ﬂ
— Detalhes
Localizac3o: C:\Programas\Microsoft SQL
Tamanha actual; 35,38 MB
Espaco utiizado: 29,38 MB

— Accdo de Compressdo
¥ Comprimir paginas e depois truncar espaco livre do ficheiro
£ Comprimir ficheiro até: I 2‘33: ME (minimo de 29,33 ME)

Confirmar I Cancelar Ajuda

Comprimir ficheiros individualmente - Podera comprimir toda a base de dados ou cada um dos ficheiros
que a constituem (dados ou log).

Comprimir paginas e depois truncar espaco livre do ficheiro - Comprimir a base de dados e eliminar todo
0 espaco livre.

“Comprimir ficheiro até:” - Definir o tamanho do ficheiro apés compressao.

Propriedades da Base de Dados

Existe um conjunto de propriedades da base de dados associadas a cada empresa registada no sistema que
poderéo ser definidas.

Para consultar as propriedades de uma base de dados, realizar os seguintes passos:
1. Aceder a Empresas | Manutencg&o | Propriedades da Base de Dados;

2. A primeira pagina apresenta os dados gerais da base de dados;
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L
{=] EXPRESS - Propriedades da Base de Dados
p

i..Geral | Ficheiros de Dados I Transaction Log I Opgies

8 EXPRESS - Empresa Standard LX

Base de Dados

Estado: Mormal

Owner: sa

Data criagan: 15-02-2012 17:00:50
Tamanho: 47,047 ME

Espaco disponivel: 15,920 MB

Mo, utiizadores: 4

Copia de Seguranca

Ultima cépia da base de dados: {nunca)
Ultima cépia do transaction log: {nunca)
Manutengao
Planos de manutencdo: (nenhum)
Collation: Latinl_General_CI_aS
Confirmar | Cancelar | Ajuda |

3. A medida que vai sendo necessario aumentar o ficheiro que contém os dados, este podera
aumentar um determinado tamanho em megabytes, ou em percentagem.

L
{=] EXPRESS - Propriedades da Base de Dados
pi

Geral Transaction Log | Opghes I

Ficheiros de dados:

Mome | Ficheiro | Grupo
PRIEXPRESS Data  C:\Programas\Microsoft SQL Serverl,..  PRIMARY

— Espaco Alocado
Utilizado: 29,000 MB
Disponivel: 9,375 MB

Total: 38,375 MB

— v Aumentar tamanho automaticamente
Cresdmento do Ficheiro Tamanho Maximo

" EmMB: | 13; i+ Aumento limitado
* Em %: I 103: "~ Restringir aumento (MB): I 393:

Confirmar | Cancelar | Ajuda |

4. As opgdes que se aplicam ao ficheiro de dados séo validas para o ficheiro de log.
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(=} EXPRESS - Propriedades da Base de Dados =
Geral I Ficheiros de Dados Opgies |
Ficheiros do transaction log:
Nome | Ficheiro |
PRIEXPRESS_Log C:¥Programas\Microsoft SQL Server\MSSQL. 1...

— Espaco Alocado
Utilizado: 2,167 MB

Disponivel: 6,498 MB
Total: 8,664 MB

— [+ Aumentar tamanho automaticamente
Cresdmento do Ficheiro Tamanhe Maximo ————————

= Em MB: I laj f* Aumento iimitade
% Em %: I 103: " Restringir aumento (MB): I 93:

Confirmar | Cancelar | Ajuda |

5. Finalmente podem alterar-se todas as outras propriedades da base de dados.

(<} EXPRESS - Propriedades da Base de Dados (23]

Geral I Ficheiros de Dados I Transaction Log OPQGES

Acesso

[~ Acesso a um Gnico utilizador

[~ Acesso sé de leitura

Recuperacio -
Modelo: ISin‘lples LI
Definighes
[~ ANSINULL default [~ Auto dose
I~ Recursive triggers v Auto shrink
|v Auto update statistics ¥ Auto create statistics
|¥ Torn page detection [~ Use guoted identifiers

Confirmar Cancelar Ajuda

Opgdes disponiveis:

e Acesso a um Unico utilizador - Esta opgdo permite bloquer 0 acesso a base de dados permitindo
apenas 0 acesso ao administrador de sistema (opgdo ndo disponivel sobre MSDE).

o Acesso so de leitura - Permite bloquear qualquer alteragao nos dados da base de dados (opgéo
nao disponivel sobre MSDE).

(v Primavera Pg 38



EXPRESS

o Modelo de recuperagao - Define 0 modelo de recuperagao e cdpias de seguranca em caso de
falha do sistema.

o Auto close - Esta opcéo deve estar desativada para maximizar o desempenho do servidor.

o Auto shrink - Despoleta a compactacdo automatica dos ficheiros de dados da base de dados em
disco. Para reduzir a ocupagéo de espaco em disco, deve estar ativada.

e Auto create statistics - Geragdo automatica de estatisticas internas de utilizagao de tabelas,
campos e indices na base de dados. Deve estar ativada.

PKB
Manutencéo de Bases de Dados

Parametros e Servigos

A descrigao dos processamentos existentes sob as opgdes “Pardmetros” e “Servigos” faz parte dos manuais
de cada uma das aplicagdes.

Por “Parametros” deve entender-se 0 conjunto de opgdes de parametrizagdo da aplicacdo para cada
empresa.

Por “Servigos” entende-se um conjunto de opgdes de diagndstico e corregao da informagéo, proprias de
cada aplicagao.

E a seguinte a imagem da janela de parametros e servicos.
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r

L. PRIMAVERA EXPRESS - Adminis T

§§istema Ermpresas  Seguranga  Utilitdrios  Sjuda
ITWE D@ @

@) WMYIN-MATCIKUDGS1IASQLEXPRESS

% Empresas (Todas)

b Administrador Empresa | Desericén
o [l Configurago ri & uma naova empresa
. @ Aplicagdies de demonstragdo (PRIVA)
o Empresas (Todas) {¥EXPRESS Empresa Standard
E|--- Seqguranca
Iﬁl Utilizadores
ﬁﬁ Perfis
@ DEMO - Empresa de demonstracdo (PRIVA)
Eu PRIMAVERA EXPRESS v7 .50
@ Gestor de Exportacdo de Dados
= Logistica e Tesouraria
Pl Pardmetros da Empresa
£3% Diagnésticos
£33 Reconstrucies
£33 Outros Utilicarios
- £0% Criacio de Séries
B m Transacgdes Electronicas
o Par&metros Comunicag o AT
Seguranga

O sistema de seguranga PRIMAVERA permite ao administrador do mesmo definir:
e Quem séo os utilizadores que podem aceder ao sistema de aplicacdes;
o Para cada utilizador atribuir um ou mais perfis de utilizagéo;
o Para cada utilizador definir as aplicacdes/empresas a que tem acesso e com que perfil o tem;
o Desativar/ativar a totalidade do acesso ao sistema por parte de um utilizador.
O sistema pode funcionar em dois modos distintos:

o Sem sistema de seguranga. Nesse modo, ndo existem utilizadores definidos. Todos os utilizadores
sdo administradores, isto é, acedem de forma ilimitada a informag&o presente no sistema.

e Com sistema de sequranca ativado. Neste modo cada utilizador deve estar registado como tal no
ADM. Cabe ao administrador do sistema, a definicdo dos utilizadores e respetivos perfis. Como é
l6gico, apenas o administrador do sistema pode definir Perfis de Utilizag&o e respetivos utilizadores.
Apenas ele tem acesso aos codigos de acesso de cada um dos utilizadores definidos no sistema.

Antes de prosseguirmos é importante que entenda os seguintes conceitos utilizados pelo sistema.
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o Utilizador - Operador/Pessoa que pode trabalhar com as aplicagdes instaladas. O seu nimero nao
tem limites, devendo estar cada um deles devidamente registado no sistema.

e Aplicagao - diferentes modulo disponibilizados pela aplicagdo (por exemplo: modulo de Logistica e
Tesouraria).

e Empresa de Trabalho - Porque o sistema permite a criagdo de uma ou mais empresas, cada
empresa € identificada com um codigo (entre 3 e 10 carateres). Uma Holding constituida por quatro
empresas pode fazer a faturacéo, a contabilidade, etc., de cada uma das quatro empresas com o
sistema de gestdo da PRIMAVERA.

o Perfil do Utilizador - Conjunto de tarefas atribuidas a um ou mais utilizadores. O perfil a atribuir a
um utilizador sera fungéo da sua responsabilidade, isto &, do conjunto de tarefas e do tipo de
informag&o a que devera ter acesso. Vejamos um exemplo que pode perfeitamente aplicar-se a uma
organizagao de média dimensao. No menu principal do ADM tem acesso as opgdes de configuragéo
de acessos ao sistema.

7J PRIMAVERA EXPRESS - Administrador v7.50
Sisterna  Emnpresas  Seguranga  Utilitdrios  Ajuda

BMTH A E DR G

Eb VMWINTXE6-PC\PRIEXPRESS

i:_; Administrador ﬁaﬁ

s @ Configuragdo
perfs

-7 AplicagBes

e ﬂ Empresas (Todas)
E| Seguranca

----- lﬁl Utilizadores

o 15 Perfis

71 PRIMAVERA EXPRESS - Administrador v7.50

gﬁistema Empresas Seguranca Utilitarios  Ajuda

BTW S DR @

@) VMWINT X86-PC\PRIEXPRESS
f Utilizadores
@ Administradaor Utilizador Descricdo Adm.

i @ Configuracio % Movo Criagdo de um novo utilizador
-2y Aplicagdes Administrador
ﬂ Empresas (Todas)
E|--- Seguranga

- ﬁ Utilizadores

o i} Perfis

Escolhendo a opgéo “Perfis”, 0 programa sugere um conjunto de perfis. A imagem seguinte ilustra uma
grelha possivel de perfis.

<Administrador =
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71 PRIMAVERA EXPRESS - Administrador v7.50
¢ Sistema

B TH €SB0

[7h) VMWINTX86- PC\PRIEXPRESS

Empresas  Seguranga  Utilitarios  Ajuda

@ Administrador
Eﬂ Configuragao
{23 Aplicacies
¢-{ 3% Empresas (Todas)
E| Seguranca
- % Utilizadores
b Perfis

] Criagdo de um novo perfil
mﬁmmazém Resp, Stocks/Armazéns
':m' Comerdal I Vendedores
':mﬁ Comercial II Direccio Comercial
':m'Compras Resp, Departamento de Compras
':mﬁ(:omabilidade Resp. Introducio Contabilidade
':m'Fach..lraéo Resp, Emiss3o Facturas/Encomendas
':mﬁFinanceiro Direccio Adm. & Financeira
Imobilizado Resp, Processamento Imobilizado
ﬁ‘f,ﬁ Marketing Direccio Comercial
Pagamenhos Fesp, Pagamentos PesFornec.,
ﬁ‘f,ﬁRec. Humanas Resp. Recursos Humanos
Sala’rios Resp. Processamento Salarios
':mﬁTémim Resp. Suporte Técnico

Exemplos do que podem ser os acessos oferecidos a alguns desses perfis.

Responsavel Servigos
Administrativos

Tem acesso a todo o sistema, isto &, todas as aplicagdes, todas as
empresas.

Responsavel Area
Administrativa

Tem acesso total as aplicagdes de Contabilidade, Recursos Humanos,
Equipamentos e Ativos.

Responsavel Area
Comercial

Tem acesso total & aplicacédo de Logistica e Tesouraria.

Operador de Faturagao

Tem acesso a janela de faturagéo.

Operador de
Contabilidade

Tem acesso a janela de introdugdo de documentos de contabilidade. Para
além disso é-lhe dado acesso a criagao de novas contas nos Planos de
Contas.

Utilizador Comercial de
Consultas

Tem acesso apenas a Logistica e Tesouraria e exclusivamente as op¢oes
de Exploragéo de Dados.

Para criar um perfil, realizar os seguintes passos:
1. Escolher no menu “Seguranga” a opgéo “Novo”;

2. Na janela seguinte identificar o perfil com um codigo e uma descrigéo;
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3. Depois de identificar o perfil, passar ao separador “Operagdes”. Aqui, consoante as aplicagdes
instaladas no sistema, definir o conjunto de opgdes a que cada um dos perfis tem acesso.
Para que um utilizador tenha acesso a op¢ao de Rascunhos, opgao disponivel no editor de Vendas,
é necessario ativar ao nivel dos Perfis a op¢do "Documentos de rascunho" que esta disponivel nas
operagdes do médulo de Vendas.

§9 Nova Perfil (o (==

Identificacdo  Operacdes | Operacdes por Empresa

i ) Modo de Seguranca: Positiva

Deve seleccionar as operagdes a gue pretende gue o perfil tenha acesso,

Operagies disponiveis para este perfil:
PRIMAVERA EXPRESS - Administrador v7.50
(=) [#] PRIMAVER A EXPRESS v7.50 ¥
Configuracdo da Empresa {(no Administrador)
- [w] Sistema
Ferramentas
Utilizadar
=[] Médulas
&[] Tabelas
& [#] Tesouraria
) [#] vendas
[ Vendas /Encomendas =
Alterar Preco Unitério nas Yendas
------ Alterar Descontos nas Vendas
------ Desblogquear documentos de versdes anteriores
Desbloguear documentos impressos
Documentos de rascunho
------ Documentos de rascunho {todos os utilizadores) -

»

m

1% de operacdes inactivas: 0

Confirmar I Cancelar | Ajuda

Como se pode observar ndo coube na defini¢do de cada perfil identificar a que empresas esse perfil tem
acesso. Veja-se entdo onde é feita a definigdo de quem tem ou n&o tem acesso a cada uma das empresas.
Na opgéo “Utilizadores”, no menu “Seguranga”, pode ver-se de seguida 0s passos a dar na criagédo de um
novo utilizador.

PKB
Gestdo de Perfis

Como dar acesso a opgao de Rascunhos nos documentos de venda?

Definicao de Utilizadores

Para definir novos utilizadores, realizar os seguintes passos:
1. Aceder a Seguranca | Utilizadores” ou clicar no icone “Novo’;

2. Najanela seguinte identificar o utilizador;

(v Primavera Pg 43


http://www.primaverabss.com/pkb/PortalRender.aspx?PageID=e42fbca7-fea6-4a84-a9c2-9a346bdd7433&KBCategoryID=7b6cc0a2-77b2-4810-939f-d535cce76cae
http://www.primaverabss.com/pkb/PortalRender.aspx?PageID=04a1c96b-cc48-4f46-961b-dda93e36ace6&KBCategoryID=b8c52419-fe96-4bac-9444-f447afba029e&KBItemID=44c95a4f-1fdb-4566-91d4-eeeb8bb4201e

EXPRESS

{7 Novo Utilizador E

Identificacdio I Permisséesl

ﬁ Pedro Ribeiro - Pedro Ribeiro
Utilizador: IPedro Ribeiro
Mome: |Pedro Ribeiro

Perfil sug.: ITécnico - I
Idioma: IPortugués - I

Password: xxx

Password: = (Confirmacao)
Login Windows: I LI @l

E-mail: I

Telemdvel: I

[ Administrador {com acesso limitado a todas as aplicacies)

¥ Utilizador activa [~ Utilizador ndo pode alterar a password

Confirmar I Cancelar | Ajuda |

3. Depois de identificado o operador e os seus codigos de acesso passar ao separador “Permissdes”.
Inicialmente a janela aparece em branco, visto este utilizador ainda n&o ter permissdes de acesso
definidas. Escolher a opgéo “Permissdes”.

—
{7 Move Utilizador e — u
Identificagdo  Permissdies |

EmpresasfPerfil a que o utiizador kem acesso:

Empresa | Perfil |
@EEMO Técnico
PRESS Técnica
- Propriedades (==
Empresas Disponiveis: Permissoes do Utilizador:
Empresa | Perfil |
T o {DEMO Técnico
Aplicacdesimadulos a gue o utiizador tem acesso @DEMD Empresa de demonstr... @EXPRESS Técnico

[l PRIMAYERA EXPRESS +7 .50 {BEXPRESS Empresa Standard L
ﬂ Logistica & Tesouraria

ﬁ Transacgtes Electrinicas

Perfis disponiveis:

Perfil | Descricdo | -
'ﬂ‘ﬁPagarnenhos Resp. Pagamentos Pe...
IEﬁ'F‘.ec. Humanos  Resp. Recursos Huma...
i} salarios Resp. Processamento ...
Corf| | TiTémico Resp. Suporte Técnico

‘@
A~ [V[v

Confirmar I Cancelar | Ajuda

Nesta pagina pode ainda definir-se de uma forma muito simples se um determinado utilizador pode aceder de
todo a um determinada aplicacéo. Ou seja, se na janela anterior indicar que o novo utilizador ndo pode aceder
a Contabilidade, ele ndo tera acesso a essa aplicagdo mesmo que o perfil associado o permita.
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4. Escolher a(s) empresa(s) a que o utilizador tera acesso. Em simultdneo escolher para cada uma
delas o perfil com que o utilizador devera aceder as empresas.

Em resultado das escolhas feitas, a janela de Permissdes, anteriormente em branco, passa a apresentar o
conjunto de permissdes dadas ao novo utilizador.

PKB
Gestao de Utilizadores
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Navegador

Introdugao

O Navegador oferece ao utilizador a possibilidade de configurar 0 ambiente de trabalho em cada uma das
aplicagdes PRIMAVERA, adaptando-o as suas necessidades. Usando esta funcionalidade, o utilizador pode:

o  Configurar as suas proprias vistas sobre os dados mais importantes da aplicacéo;
o Consultar e editar registos (de tabelas base e/ou documentos);
¢ Adicionar atalhos para aplicages ou documentos externos.

Na perspetiva do administrador de sistema, responsavel pela configuragéo da solugdo PRIMAVERA, o
Navegador fornece as ferramentas necessarias para adapta-la a cada perfil de utilizadores:

¢ Garantindo que cada utilizador tem acesso a toda a informagao relevante para o seu trabalho, no
formato correto;

e Permitindo a implementagao de regras de seguranga adicionais;

o Disponibilizando todas as ferramentas de extensibilidade de uma forma totalmente integrada com a
aplicagao.

Como ferramenta de produtividade, o Navegador é, genericamente, um configurador de atalhos e de listas.
Esta integrado em cada uma das aplicagcbes como a imagem seguinte demonstra:

%1 PRIMAVERA EXPRESS v7.50 = =]

Sistema Favoritos  Ferramentas  Utilizador Janelas  Ajuda

B Bher W (DA O
T4t Navegador oo ==

Mais Recentes

----- Clientes

|55 Todas as Pastas

l;oI MNavegador

[t Clientes

Vendas Encomendas

t Conversdo de Documentos
+]-|5]) Precos

&n vendedores e Comissdes
(- Exploraggo

- Utiltérios

E Favoritos
;é‘ Tesouraria

7] Vendas

‘_'_‘J Tabelas

¥

EXPRESS - Empresa Standard LX |VMWINZX86-PC\PRIEXPRE [ADMIN Yy
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Atalhos

O utilizador podera criar os seguintes tipos de atalhos:

o Listas;

o Aplicagdes externas;
e Documentos;

o Paginas Web;

e Empresas;

e Pastas.

Todos os atalhos podem ser organizados e agrupados em pastas, numa estrutura semelhante a disponivel
no Windows para organizar os ficheiros.

Para criar um atalho para uma aplicacao externa, realizar os seguintes passos:
1. Aceder ao Navegador, aos Favoritos;

2. No menu de contexto dos Favoritos (clicar com o botéo direito do rato) selecionar Novo Atalho |
Aplicagao Externa;

3. Najanela seguinte, selecionar a aplicagdo externa e definir as restantes propriedades do atalho:

%J:Naw:gadnr E

Novo atalho para uma Aplicacdo Externa...
Seleccione a Aplicacdo para a qual pretende criar um atalho.

Aplicacio: || @I

Pardmetros: I

Inidiar em: I

Executar: IJaneIa Mormal j

Confirmar I Cancelar Ajuda

Para criar um atalho para um documento, realizar os seguintes passos:
1. No menu de contexto do Navegador, selecionar Novo Atalho | Documento;

2. Najanela seguinte, selecionar o documento a associar ao atalho:
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Para criar um atalho para uma pagina Web, realizar os seguintes passos:
1. No menu de contexto do Navegador, selecionar Novo Atalho | Pagina Web;

2. Najanela seguinte, introduza o enderego da pagina ou selecionar uma das paginas disponiveis nos
favoritos:

r
@ Mavegador E
Novo atalho para uma Pagina Web...

Seleccione a Pagina Web para a qual pretende criar um atalho,

Endereco: Ihtq;;:ﬂ

Favoritos: % Favoritos
=3 Links
w Sites Sugeridos
E@ Microsoft Websites
. Microsoft Store
g Site do IE em Microsoft. com
E@ Windows Live
-5 Get Windows Live

Windows Live Gallery
Windaows Live Mail
Windows Live Spaces

Confirmar I Cancelar Ajuda

Para criar um atalho para uma empresa, realizar os seguintes passos:
1. No menu de contexto do Navegador, selecionar Novo Atalho | Empresa;

2. Najanela seguinte selecionar a empresa a associar ao atalho.

A criagéo de atalhos para empresas fornece um mecanismo para abrir rapidamente uma empresa em
particular. Esta ferramenta sera particularmente 0til em instalagdes com muitas empresas como, por
exemplo, gabinetes de contabilidade. Nesta verséo em particular, a EXPRESS, apenas é possivel criar
atalhos para as empresas de demonstragéo ou, dentro de uma empresa de demonstragéo, para a empresa
standard.

PKB
Navegador
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Categorias de Informagao

A funcionalidade mais importante do Navegador é, no entanto, a definicdo de listas sobre os dados da
aplicag&o.

A criag&o de listas permite:

o O acesso a todos os dados de uma determinada entidade, para além do conceito de tabelas;
e A configuragéo de filtros, condigbes e ordenagdes sobre os dados de cada entidade;
o Qutras funcionalidades de manipulagéo dos dados como, por exemplo, exportacdes.

Assim, todos os dados de cada aplicagdo PRIMAVERA estéo organizados em Categorias que agrupam todas
as tabelas relevantes para obter a informacéo relevante sobre determinada entidade.

Na pratica, isto quer dizer que a categoria de Clientes disponibiliza todos os dados relacionados com clientes,
para além da tabela associada, inclui dados de vendedores, vendas, contactos, moedas, etc.

Ao ampliar este conceito de categorias de informagéo a todas as entidades de todas as aplicagdes, o
Navegador torna-se na principal fonte de dados para o utilizador e numa ferramenta imprescindivel para
configurar a solugéo e adapta-la a cada situagéo em particular.

As categorias disponiveis dependerao de cada uma das aplicagdes. A titulo de exemplo, as categorias da
Logistica e Tesouraria incluem algumas das seguintes:

e Inventério - Extrato de artigo

e Inventario — Movimentos

e Movimentos de Contas Correntes — Linhas
e Tabelas - Artigos

e Tabelas - Clientes

e Tabelas - Contactos

e Tabelas - Outros Terceiros

e Tesouraria — Documentos Pendentes

e Tesouraria — Extrato de Conta Corrente

e Tesouraria — Movimentos sobre Contas Correntes
e Vendas — Movimentos.

Listas

Criagdo de Novas Listas

Para criar uma nova lista, realizar os seguintes passos:
1. Ativar o Navegador;

2. No menu de contexto, selecionar “Novo Atalho | Lista”;
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3. Najanela seguinte, selecionar a categoria para a qual se pretende criar uma nova lista. Verificar que
sdo mostradas todas as listas ja disponiveis para a Categoria selecionada. Selecionar “Nova...”:

ENawzgadnr E

Novo atalho para uma Lista...
Seleccione as Listas para as quais pretende criar atalhos.

Categoria:  |Tabelas - Artigos |
[ Listar apenas as categorias principais
— Listas disponiveis

Mome Criada

Sistema 16-05-2006

[] Artigos/Precos Sistema 13-02-2012

[[JTodos os Artigos Sistema 13-02-2012
Nova. .. | Duplicar | Editar. .. | Anular |

Confirmar I Cancelar | Ajuda |

4. No primeiro passo do assistente de criagao de listas, selecionar “Préximo”:

Assistente de Criagdo de Listas

Bem-vindo ao Assistente de Criag3o de Listas

Este assistente vai ajudéHo a criar uma nova lista sobre os
dados da categoria seleccionada.

Seleccione Praximo para continuar.,

EXPRESS

Ankerior | Préximo = I Cancelar |

5. O passo seguinte permite selecionar as colunas da lista a partir de cada tabela que compde a
categoria de informag&o. Todas as tabelas e campos disponiveis na categoria selecionada séo
mostrados. Usando as setas disponiveis podem escolher-se os campos desejados. A direita estéo
disponiveis op¢des adicionais que permitem definir ordenagdes, aliases e expressoes.
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Assistente de Criagae de Listas

Campos da Lista

Seleccione os campos e expressies a apresentar no resultado e a
ordenacio dos registos.,

Campos disponiveis: Campos visiveis:
Artigos - == Artigo
= Prego Custo Médio - = Descrigdo

T=Farmula Compras
T=Fgrmula Vendas

T='Preco Custo Padrdo

E=Quant. econdmica

@=Rub, Dim, 1 #=Stock actual

) I=Stock maximo
T=Rub. Dim. 2

) I= Stock minimo
T=Rub. Dim. 3
T=5tock actual E

[al2 [=lv
pixlsieles | O

I=5tock maximo

T=5tock reposicdo
= SubFamilia

Anterior | Préximo = I Cancelar

6. No passo seguinte definir totalizadores sobre as colunas numéricas selecionadas previamente:
Assistente de Criacdo de Listas

Totais Agregados Q
Selecdone os campos numéricos sobre os quais pretende calcular totais
agregados.

Calcular totais agregados sobre as seguintes colunas:

Stock actual iMenhuma
Stock maximo MNenhuma
Stock minima MNenhuma

Anterior | Broximo = I Cancelar |

7. De seguida pode definir-se agrupamentos ldgicos sobre 0s registos:
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Assistente de Criacao de Listas

Agrupamentos Q
Selecdone os agrupamentos da lista.

— Agrupar registos por...
Férmula Vendas ~| (¥ Ascendente [ Visualizar campo
{~ Descendente
— Depois por...
I{nenhuma} LI (% Ascendents [~ Wisualizar campa
" Descendente
— Depois por...
I(nenhuma) LI (% Ascendents [T visualizar campo
" Descendente
— Depois por...
I(nenhuma) +| ¥ Ascendente [~ Wisualizar campa
(" Descendente

Anterior | Préoximo = I Cancelar

8. Haainda a possibilidade de selecionar os campos numéricos sobre 0s quais se pretende calcular os
totais;

Assistente de Criagae de Listas

o &
Selecdone os campos numéricos sobre os quais pretende calcular totais.
Estes totais serdo apresentados na lista.

Calcular totais sobre as sequintes colunas:

Stodk actual gr'lenhuma

Stodk maximo Nenhuma

Stock minimo Nenhuma

Anterior | Préximo = I Cancelar

9. No passo seguinte pode definir-se formatagées condicionais a aplicar aos registos da lista;
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Assistente de Criagdo de Listas
Formatacoes Condicionais Q
Adicione expresses condicionais para alterar a formatacdo dos registos
da lista.
Condighes:
Campa | Condicdo | Valor |
Stock actual Menor que 5

[ [
Anterior | Proximo = I Cancelar |

10. Por fim, indicar se se pretende, ou ndo, pré-visualizar o resultado. Selecionando a opgao de pré-
visualizagao, ser-lhe-a apresentado o resultado no passo seguinte. Neste passo pode ainda definir-
se opgdes avancadas da lista;

Assistente de Criacdo de Listas

Pré-visualizagio da Lista Q
Indigue se pretende pré-visualizar a lista com a configuracdo actual,

Ja foram definidas as propriedades necessarias da lista. Pode agora pré-visualizar os
resultados da lista criada.

' Eim, guero pré-visuglizar a lista configuradai

" N&o, quero finalizar a criacio da lista imediataments

Pode ainda definir outras opcies avancadas para a nova lista.

Opcoes Avancadas...

Anterior | Broximo = I Cancelar
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Opgées Avangadas... [ Opgées Avancadas... ==
Registos | Paginacdo I Registos '
Mimero de Registos Abertura da Lista
[~ Mimero maximo de registos:: I Dﬁ Modo: IPaginag@'o em memdria (no diente) ;I
Registos Duplicados i Recomendado para listas com um nimero
reduzido de registos efou para listas grandes
[~ Eliminar registos duplicados do resultado onde se pretenda efectuar pesquisas,

Confirmar I Cancelar | Ajuda | Confirmar | Cancelar | Ajuda

e Numero maximo de registos - Permite limitar o numero maximo de registos apresentados no
resultado da lista. Esta opgéo pode ser Util em listas com muitos registos e em que, a partida, seja
possivel prever que o registo procurado esta entre os primeiros.

o Eliminar registos duplicados - Permitir eliminar todos os registos repetidos na lista apresentando
apenas um.

e Modo de abertura da lista - Define se a paginagao dos registos é efetuada em meméria no cliente
ou no servidor. A primeira opgao oferece 0 maximo rendimento para listas com poucos registos ou
em listas que seja usual percorrer todos os registos. A segunda op¢éo é recomendada para listas
com muitos registos e sempre que seja possivel prever a uitlizagdo imediata de registos existentes
nas primeiras paginas (reduzindo a comunicacao e os dados transferidos do servidor).

11. Finalmente, indicar 0 nome da nova lista e a respetiva disponibilidade para os restantes utilizadores
de acordo com os perfis existentes (esta Ultima s6 aparece num passo seguinte, depois de
selecionar que pretende criar a lista);

12. Depois de concluido o assistente, a nova lista ficara disponivel para ser adicionada no Navegador;

#| Navegador ==

Movo atalho para uma Lista...
Selecdone as Listas para as quais pretende criar atalhos.

o T=lel ~HI T helas - Artigos ~

|w Listar apenas as categorias principais

 Listas disponiveis
MNaome | Tipo | Criada |
[] Artigos Sistema 16-05-2006
[[] Artigos/Precos Sistema 13-02-2012
[[]Todos os Artigos Sistema 13-02-2012
Lista Stock de Artigos Utilizador 16-02-2012
Mova... | Duplicar | Editar... | Anular |

Canfirmar I Cancelar | Ajuda |
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13. Para adicionar a nova lista ao Navegador, escolhé-la na lista e selecionar “Confirmar”;

EXPRESS

i7 PRIMAVERA EXPRESS v7.50

Sisterna

Faworitos Ferramentas Utilizador

D Ber-H DR O

lanelas

Ajuda

[=]l-E]

mNaw:gadm

(=) 8 ]

> Favoritos

= s | Mais Recentes

Artigos
vendas/Encomendas

Pagamentos e Recebimentos - Operacies s/Contas Correntes

! Todas as Pastas

$ Favoritos

14. Ja na lista, clicando com o bot&o direito do rato é possivel aceder as “Propriedades” da Lista e edita-

las.

Campos

Propriedades da Lista...

b

Propriedades

@ Geral

[ Campos

@ Condigdes

E Totais Agregados

E Condigdes s/ Totais
Agregadoes

i} Agrupamento

Totais

@ Fermatagdes

Campos disponiveis:

Campos visiveis:

H

Artigos

I= Armazém Sugestdo
T= Art. Assodado

“= Art. Base

= Art, Substituto

a3 Artigo

T= Artigo Anulado
T=Cdad, Barras
=Data Ult, Actualizacio
@=Data Ult. Entrada
=Data Ult. Saida
T=Deduzir IVA no IMO
T=Desconto

= Descrigao
T=Dimensdo 1

L

22 [#]=

m

= Artigo
I=Descricio
T='Farmula Compras
T=Fdrmula Vendas
T=5tock actual
T='Stock méximo
2="Stock minima

Confirmar I

Cancelar

2|8 £ e [+

Ajuda
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Mudar posigao dos campos (para cima ou para baixo) - A ordem das colunas na lista pode ser definida no
formulario de criagdo da lista.

Ordenagao dos Registos - Pode definir-se até cinco critérios de ordenagao dos registos da lista. Para definir
os critérios de ordenacao deve indicar cada um dos campos de ordenagao e a respetiva ordem.

Mudar o nome do Campo (Alias) - Em determinadas situagdes, nomeadamente, em listas resultantes da
agregacao de varias tabelas, pode ser necessario renomear algumas das colunas. Para tal, selecionar a
coluna a renomear, escolher o botdo respetivo e indicar 0 novo nome da coluna.

Expressoes (Valores Calculados) - Pode também definir-se colunas na lista como resultado de expressdes
calculadas (a partir de outras colunas na lista). Para adicionar uma nova expresséo selecionar o botéo “Nova
Expresséo” no assistente. Ser-lhe-a entdo apresentado um formulario que permite a definigdo da expressao
calculada.

£= Expressio... =3

— Campos Disponiveis

ia= Rub, Dim, 3 -
-T= Stock actual

-2= Stock m&ximo

-E= Stock minimo

-a= Stock reposigio D
-== SubFamilia

(2= Sugestdo Preco Composto
T Sirieitn Retencio

Funcdes Disponiveis
[=]- Operadores Aritméticos -

- Funges de Configuracio
- Funcies snhre Datas

— Propriedades da Expressdo

Expressio: I.l'-\rﬁgo.STKAchJal‘Z

Mome: IStodcdeSeguranE

Alias: IStock de Seguranga

Confirmar Cancelar

Expressdes Condicionais (Condigbes)

Uma expresséo condicional permite a definicdo de uma condigéo que filtrara os resultados da lista mediante
um determinado critério. Esta é a funcionalidade mais importante das listas porque permite ao utilizador
definir listas configuradas a exata medida das suas necessidades de informagéo, facilitando:

o Afocalizagdo nos dados mais relevantes;

e Aobtencéo de toda a informacéo pertinente sobre cada a entidade;
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o Aformatagéo de vistas diferentes sobre os mesmos dados;

e O desempenho geral da aplicagdo dado que, filtrando os dados, é reduzida a quantidade informagéo
acedida em cada momento, acelerando o seu processamento.

A configuragdo de listas permite definir tantas condi¢des, quantas necessarias, suportando a combinagéo de
expressdes usando os operadores logicos “E” e “OU”".

Para criar uma nova expressao condicional, realizar os seguintes passos:

1. Nallista de expressdes condicionais, selecionar “Nova...”;

Propriedades da Lista...
Condicd
Propriedades * e
@ Geral Condigdes:
E Campos "2 Aplicam-se todas as condigies
5 Condigbes

E Totais Agregados
E Condigdes s/ Totais
Agregados

Totais

Formatagdes

Editar... | Anular | Sub-Expressao |

Confirmar | Cancelar | Ajuda |

Selecionar a coluna sobre a qual se pretende aplicar a condi¢do. Definir a condigéo e escolher “Confirmar”.

"/ Clausulas (=25

1 Escolha a tabela e o campo que pretente induir na expressao
®  condicional...

Tabee :
Campo: Ip,rﬁgo ;I

2 Escolha um dos operadores disponiveis. ..
{ |

Condicdo: IIguaI LI

3 Introduza um valor para completar a expressao condicional. ..
"

* Valor fixo I j

i~ Express3o
" Oufro campo
" Lista de valores

Confirmar I Cancelar
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As varias condigdes definidas podem ser combinadas em subexpressdes as quais serdo aplicados os
operadores logicos E ou OU.

Para criar uma subexpressao, realizar os seguintes passos:

1. Escolher a opgao “Sub-Expresséo” na janela de configuragdo de condigBes. A subexpresséo base ja
se encontra definida com o operador l6gico de que aplica todas as condicdes.

2. Selecionar o tipo de subexpressao a criar;

i

/2 Logica

?} Tipo da assodacdo:
Aplica-se pelo menos

Confirmar I Cancelar |

Estéo disponiveis os seguintes operadores:
e Aplicam-se todas as condigoes - Expr1 AND Expr2 AND Expr3
e Aplica-se pelo menos uma das condicoes - Expr1 OR Expr2 OR Expr3
e Nenhuma das condigoes se aplica - NOT (Expr1 AND Expr2 AND Expr3)
e Nem todas as condigoes se aplicam - NOT (Expr1 OR Expr2 OR Expr3)

3. Definir todas as condi¢des a combinar na subexpressao:

Propriedades da Lista... =
C lico
Propriedades * [ELes
@ Geral Condlgo.es: = -
E Toiss ? Aphmm—s.g aslas Icon iches
. i@ Familia Igual ‘A0
g Eu_r@gg - Aplica-se pelo menos uma das condices
E Totais Agregados ? Stock actual Menor gue Stodk minimo
B3 Condicdes s/ Totais -5 Stock actual Maior que Stock méximo
Agregados

ity Agrupamento
Totais
Formatagdes

Editar... | Anular | Sub-Expressao |

Confirmar | Cancelar | Ajuda |
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Algo que torna este médulo particularmente funcional é a possibilidade de parametrizar cada uma das
condi¢des definindo uma lista de valores possiveis para a condig&o.

Para criar uma expressdo parametrizavel, realizar os seguintes passos:
1. Nas Condigdes selecionar “Nova”;

2. Indicar que se pretende uma “Lista de Valores”.

" Clausulas (=230
1 Escol_h_a a tabela e 0 campo que pretente induir na expressao
= condidonal...
Tsbela:  |Famiias -
Campo:  |Famiia -

2 Escolha um dos operadores disponiveis. ..
! |

CondicBo:  [1gual |

3 Introduza um valor para completar a expressdo condidonal. ..
L

™ Valor fixo Ainda nao foi espedificado nenhum valor na
 Express3o lista...
. _Clgtro T Cligue aqui para editar a lista

Confirmnar I Cancelar

Existem duas opgdes distintas para o preenchimento da lista de valores:

e  Criar uma lista de valores fixos:

Lista de Valores (=

Preenchimento da lista de valores: | Confirmar I

ILism de valores fixos LI Cancelar |

Lista de Valores | COpches

a1 Valor Dngito i’ ﬂ

L= L B O
aaan

=l

o Criar uma lista de valores resultante da execugao de uma query SQL na base de dados:
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Lista de Valores (23]

Preenchimento da lista de valores: | Confirmar I

ILisia definida através de uma query SQL LI Cancelar |

Preenchimento I Instrugdo SQL I Opgiies |

Tabela: IFamiIias ;I
Campos: -
D Descricao E
[l bataUltimaActuzlizacao
] Etiqueta
[ TipoDim1 -

Esta configuragéo resultara numa lista parametrizada. Sempre que o utilizador iniciar a sua edi¢&o, todos os
valores parametrizados ser-lhe-&o solicitados. O que permite, por exemplo, definir listas genéricas que se
adaptam as necessidades do utilizador em cada momento.

Totais

Pode definir-se totalizadores sobre qualquer um dos campos numéricos definidos na lista. Estao disponiveis
as seguintes operagdes:

e Contador;
e Soma;

e Média;

e Minimo;

e Maximo;

e Desvio Padrao;
e Contador dos Valores.

Agrupamentos

Pode definir-se agrupamentos automaticos sobre os registos resultantes da lista.
Esta funcionalidade esta limitada a um numero maximo de quatro agrupamentos.

Formatagbes Condicionais

As formatagOes condicionais permitem salientar na lista aqueles registos que obedegam a determinada
condicao.

Para criar uma nova formatag&o condicional, realizar os seguintes passos:

1. Na lista de formatagdes condicionais, selecionar “Nova...”;
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2. Selecionar a coluna sobre a qual se pretende aplicar a formatagao;

3. Selecionar “Novo” e definir a condigao;

4. Selecionar as cores das letras e do fundo a aplicar aos registos que obedegam ao critério.

Podem combinar-se varias formatagdes condicionais na mesma lista.

Cada uma das formatagdes condicionais sera aplicada sequencialmente a cada um dos registos da lista pela
ordem definida no assistente de configuragéo.

Consulta de Listas

Todas as listas configuradas pelo utilizador podem ser acedidas/consultadas a partir:
e do Navegador através de atalhos;
e das manutengOes associadas (na barra de ferramentas);

o de pesquisas (F4) efetuadas a partir de varios formulérios da aplicagdo, onde basta colocar o cursor
no campo desejado e clicar na tecla F4 (ver imagem abaixo).

"
% Editor de Vendas EI@
JJ m Gravar |__h| MNaovo % Duplicar &, Imprimir | Rascunhos | p Procurar | ﬁ Enviar | @ Contexto | @ Ajuda ﬁﬂ] Cancelar |

Geral | Condig6e5| Transaog?'ol Impressao | Carga/Descarga | Dbser\ragé'esl Esiadol
| Merc. fServ.:
Jocumento: |Factura .
! Todos os Attigos B
Entdade | : [Byustes | [nove [ | RAivar | O fiAguear | T 0L B-O- B H 2
I H Descricio P Unidade Base PVP1 PVP2 PVP3 =~
I p w0001 [
I AD002 Computador Pentium III 800MHz UM 998,32 798,08
ADOD3 Computador Pentium III 1GHz UM 793,08 84796
CoutribuintE| A0004 Computader Pentium IV 1,2GHz UN 997,60 1.047,48
AD0DOS Mesa pf PC UM 82,35 63,85
Artigo 1 BOOO1 Monitor 7IT-1024%1024 UM 199,52 249,40
BO002 CD Rom COX 474 8x UM 99,78 109,74
BOOO3 Monitor 7470 14 UN 159,62 189,54
BO004 CD Rom CDOX 474 10x UM 129,69 139,66
RONNS Manitor 7470 15 1IN 74940 76935 o
1] | _'|
412 registo(s). y

Propriedades de uma Lista

A definicdo de uma lista pode ser alterada:

¢ Usando a op¢do “Propriedades” da barra de ferramentas da lista;
e Usando a op¢do “Propriedades...” no menu de contexto do Navegador sobre um atalho existente
para lista;
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o No assistente de criagdo de atalhos do Navegador, usando a opgao “Editar”.

Operagdes sobre uma Lista

Mais do que uma ferramenta de consulta de dados, as listas disponibilizam ao utilizador um conjunto de
funcionalidades que permitem manipular os dados de modo a obter informac&o adicional, efetuar a sua
publicagéo e utiliza-la como suporte as mais variadas funcdes de gestéo.

As operagdes sobre as listas e os seus dados estao disponiveis na barra de ferramentas e no menu de

contexto:

Todos os Artigos [F=0|E=N =
E Listas D Nowva “A Filrar | 42 | G Agrupar ? n g{L E{L @ -0 - @ [ﬂ' & T

Descrig;::'c- P Unidade Base [PVP1 -
[} anoo01  Computador Celeron 800MHz | ]

ADDD2 Computador Pentium III 8 @ Actualizar 798,08 397,84

ADDO3 Computador Pentium IIT 1 D Movo CrleN 847,96 897,84

ADDD& Computador Pentium IV 1 B Editar CirleE 1.047,458 1.097,36

ADDDS Mesa p/ PC 53,85 54,84

B0001 Monitor 7TT-1024=1024 | P Drill-Down 249,40 289,30

BO002 CDRom COX 47A8x | &2 Procurar Chrl+F 109,74 118,71

BOOO3 Monitor 747D 14' g@ Ascendente 189,54 0,00

BO0O4 CD Rom CDX 47A 10x z 139,66 149,64

BOOOS Monitor 747D 15' nﬂ' Descendente 269,35 289,30

BOOOG Manitor 747D 17 Totais L4 498,38 543,68

BO0OT Rato R17B B pré-visualizar » 5,99 5,98

BOOO3 Rato R17C ‘E_’ lmprimir v 10,97 11,97

Cooo1 Computador Pentium - 10 I 0,00

coaoz Scanner Ty2-474 | Exportar M| HTML 0,00

Co003 Hand Scanner -TRE3 Mail Merge MS Word 0,00

Cloo1 Conjunto Multmédia =71 Enviar Mensagem MS Excel 132,18

DOo01 Tedado Ergonomico FT-77 . o 59,86

nonnz Mirrafone MicraTer M1 Lriar Actividades EML Q.98 i
412 regista(s). Propriedades da Lista F3 -

Listas da Categoria

Esta opgao, disponivel apenas na barra de ferramentas, permite consultar todas as listas existentes para a
categoria correspondente a lista atual:

m Primavera

Pg 62



EXPRESS

) PRIMAVERA EXPRESS v7.50

; Sisterna  Fayoritos  Ferramentas  Utilizador  Janelas  Ajuda
D Rwm-H DR @

Todos os Artigos

_ Lstas| [ move [ | S@Filrar | 4O 5 Agrupar | |

Artigos P Unidade Base
_| Artigos/Pregos ICeIeron 800MHz UN
i Todos os Artigos Pentium III 300MHz LN
Falee v compogoor Pentium IIT 1GHz U
ADOD4 Computador Pentium IV 1,2GHz U
AD0DS Mesa p/ PC UN
B0001 Manitor 7IT-1024%1024 LN
Boooz2 CD Rom CDX 474 8x LN
BO003 Manitor 7470 14 LN
B0004 CD Rom CDX 47A 10x LN

Edicéo de Registos
A partir de cada lista pode:

o Criar novos registos selecionando “Novo” na barra de ferramentas ou no menu de contexto, ou
ainda pressionando “Ctrl+N”;

o Editar o(s) registo(s) selecionado(s): selecionando “Editar” no menu de contexto ou pressionando
“‘Clrl+E”.

Esta verséo da Plataforma PRIMAVERA permite a edi¢do/consulta de registo mesmo em listas configuradas
sobre categorias de documentos ou de movimentos (por exemplo: Documentos de Venda na Logistica e
Tesouraria).

Filtros Rapidos

A opcao “Filtrar” na barra de ferramentas permite aplicar condiges simples sobre qualquer um dos campos
visiveis na lista:

Todos os Artigos

E Listas | [ Novo S Filtrar| | 42| i Agrupar | T [

P Artigo  |Descricdo Artigo Base
» Descrigdo

AOD0Z Computador P| Unidade Base UN |

AOOD3 Computador P PVP1

ADDD4 Computadar P PVP2

AD00S Mesa p/ PC PVP3

BOOO1 Monitor 7IT-14 j Remover Filtro

BOOO2 CD Rom COX FrRox o

BOOO3 Monitor 7470 14 UN

Pesquisas Rapidas

Pode efetuar pesquisas rapidas sobre qualquer uma das colunas da lista. Para o efeito basta escrever o texto
a procurar diretamente na grelha e pressionar “Enter” para efetuar a pesquisa:
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Todos os Artigos

lstes | [ Novo [ | “@Firar | 4o 3 Agrupar | BN SR 20 [
EDEW@'Q P Unidade Base [PWP1 PV
ADDOL Computador Celeron 800MHz un 598,56
ADDD2 Computador Pentium IIT 800MHz (Y] 698,32
p o= él::c-m;utadcnr Pentium III 1GHz ?‘95‘,05‘5
ADOD4 Computador Pentium IV 1,2GHz LM 997,60
ADOOS Mesa p/ PC LN 62,35
BOOO1 Monitor 7IT-1024%1024 LN 199,52
BO002 CD Rom CDX 47A 8x LN 99,76
BO0O3 Monitor 7470 14' LN 158,62
BOO04 CD Rom CDX 47A 10x LM 129,69
BOOOS Maonitor 747D 15 (Y] 249,40
BO00S Monitor 7470 17 LN 443,92
BOOOY Rata R17B LN 4,99
BO003 Rato R17C LN 9,98
Cooo1 Computador Pentium - 100 UM 523,74
Cooo2 Scanner Ty2-474 LN 199,52
C0003 Hand Scanner -TR&% LN 99,76
C1001 Conjunto Multimédia un 93,76
412 registo(s).
Pesquisas

Caso pretenda efetuar pesquisas complexas com outros operadores sobre qualquer uma das colunas da
lista:

1. Selecione a opgao “Procurar” (icone com uma lupa) na barra de ferramentas (ou pressione “Ctrl+F”);
2. Najanela seguinte introduza o critério de pesquisa:

p Pesquisa @
Procurar na coluna: IArﬁgg vl
Critério a utilizar: IIg“al vI [~ Pesquisa "Case Sensitive”
Valor a pesquisar: ISoﬁ'io|
Procurar I Cancelar Ajuda

Ordenagéo de Registos
A ordenagao dos registos na grelha pode ser alterada em qualquer momento:

e Usando os opgdes de ordenagao na barra de ferramentas ou no menu de contexto;
¢ Clicando duas vezes sobre a coluna a ordenar.

Impresséo da Lista

Pode pré-visualizar ou imprimir o contetido da lista, conforme esteja configurado no momento, usando as
opgdes na barra de ferramentas ou no menu de contexto.

B-&-
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A pré-visualizagao da lista apresenta uma nova janela com o que seria o resultado da impressao.

Impresséo de Mapas

Para a maioria das categorias da aplicagao s&o disponibilizados um conjunto de mapas que permitem
imprimir os registos apresentados na lista, num formato standard baseado no Crystal Reports. Estes séo os
mapas “pré-definidos”:

Todos os Artigos

E Ustas | [ Novo [¥  SPFirar | 4O | [ Agupar T BN 2L 20

t Descricio P Unidade Base |PVP1
p lanooz I -

. mpressdo de Mapas... E
aoo03 | (2] Actualizar N 798,08 S5 mp =
A0004 D Novo Ctrl+MN N 997,560 I Mapas de Artigos
AD0OS 5 Edit: Ctrl+E N 62,35
0001 L Edtar = N 199152 Mapa artigos compaostos

P Drill-Down - Mapa artigos precos
BOOO2 N 99,76
Bo03 | 4~ Procurar Ctrl+F y 159,62 Mapa artigos/armazém
B0004 |81l Ascendente N 129,65 Mapa artigos/codigo barra
oo | N 349 40 Mapa artigos/dimensao
&l Descendente ! Mapa artigos/fornecedor
B0006 — . N 48,92 Mapa artigos fidioma
Booo7 | o N 4,99 Mapa artigos/moeda
BOODE @ Pré-visualizar ¥ N 9,98
o001 |2 Imprimir | Pré-definidos  p3,74
coon2 Exportar 3 Vista 39’52
Co003 e .76 P
% Mai Pré-visualizar
C3001 l;v‘ Mail Merge N 99.76 |_ il
DOOFJl 4 Enviar Mensagem N 29,93 Imprimir I Configurar... Cancelar
H2 registo(s Criar Actividades
Exportagéo de Registos

Toda a informacgéo da lista pode ser exportada para os seguintes formatos:

e HTML (.htm);

e Microsoft Word (.doc);
e Microsoft Excel (.xIs);
e XML (.xml).

Para exportar todos os registos de uma lista para HTML basta selecionar a op¢ao “Exportar | HTML” no menu
de contexto.
1.

Para exportar apenas alguns registos para Microsoft Excel basta selecionar os registos a exportar na lista e
escolher a opgéo “Exportar | MS Excel” no menu de contexto.

Exportagéo Rapida para Word/Excel

As listas PRIMAVERA suportam também um mecanismo de exportagéo rapida — por Drag&Drop — dos dados
de uma lista para Microsoft Word ou Microsoft Excel. Para tal, realizar os seguintes passos:
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Abrir o Microsoft Excel;

Ativar a aplicagdo PRIMAVERA,;

Selecionar os registos a exportar na lista;

Arrastar os registos da lista para o0 Microsoft Excel.

i S

Envio de Mensagens por E-mail

Também pode enviar mensagens de e-mail para os enderegos definidos pelos registos selecionados na lista.

1. Selecionar os registos pretendidos na lista;
2. Escolha a opgéo “Enviar Mensagem” no menu de contexto.

Algumas das categorias das aplicagdes incluem colunas que identificam enderegos de email. Nessas
categorias, serdo essas as colunas usadas para identificar o enderego. Caso esta operagao seja executada
sobre as restantes categorias, a aplicagéo solicitara ao utilizador que indique qual € a coluna que contém os
enderegos.

Pesquisas e Listas

Todas as pesquisas de registos, em qualquer um dos formularios da aplicagao, seréo efetuadas sobre as
listas definidas para a categoria respetiva.

Por exemplo, no editor de vendas da Logistica e Tesouraria a pesquisa do cliente (usando o F4) ser
efetuada sobre uma das listas definidas na categoria de clientes. Se néo existir nenhuma lista definida pelo
utilizador, sera usada a lista de sistema. Caso contrario, sera usada aquela que tiver sido definida como lista
por defeito para o utilizador ativo.

A lista por defeito para cada categoria pode ser definida de duas formas:

¢ No Administrador PRIMAVERA, pelo administrador de sistema, para cada empresa e para 0s varios
utilizadores registados no sistema;

e Nas preferéncias de sistema (disponiveis na aplicagéo) por cada utilizador, desde que tenha
permissdes para isso.

A primeira opgao sera especialmente Util na perspetiva do utilizador responsavel pela configuragéo inicial do
sistema.

A segunda opgéo deveré ser usada pelos utilizadores com permissdes mais avangadas e/ou com
necessidades adicionais de flexibilidade na utilizagdo da aplicag&o.

Para definir as listas por defeito nas Preferéncias da Aplicagéo, na prépria aplicacao, realizar os seguintes
passos:

1. Aceder ao menu Utilizador | Preferéncias | Sistema;
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2. Ativar o separador “Listas por Defeito”;
3. Selecionar a categoria pretendida e, para essa categoria, selecionar a lista por defeito a utilizar em

pesquisas:
ﬁ Preferéncias... @
Listas por defeito

@b’ Sistema i ., Seleccione & lista por defeito em pesquisas de registos para cada

@' Listas i) categoria de informagdo da aplicagio.

Listas por defeito

ﬁ Cores Categoria | -

£ E-mail subfamilias [W| <Lista por defeito>

B Tabels - lenee [ arigos

avegador gbelas - Clientes )

Tabelas - Contactos O AI'tIgDSJ'PI'Egl.JS
Tabelas - Qutros Terceiros [Todos os Artigos
Tesouraria - Documentos Penden. ..
Tesouraria - Extracto de Conta C...
Tesouraria - Movimentos sobre C... E|
Tipos Conta
Tipos Contacto
Tipos de Artigo A

Confirmar I Cancelar Ajuda

PKB
Como definir a lista por defeito para uma categoria de informag&o?

Permmissoes

E possivel definir um conjunto de permissdes sobre os elementos do Navegador e das listas.

Permissoes Genéricas

Pode definir permissdes genéricas sobre as operagdes que cada um dos utilizadores pode realizar sobre 0
Navegador e as listas existentes no sistema. Para tal, no Administrador aceder a Seguranca | Perfis e realizar
duplo clique sobre o perfil ou com o botéo direito do rato selecionar a opgéo “Propriedades”.
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1) Armazém - Propriedades o =S
Identificagdo  Operaces | OperagBes por Empresa

* . Modo de Seguranca: Positiva
Deve selecdonar as operages a gue pretende que o perfil tenha acesso.

Operagies disponiveis para este perfil:

i [ [ Utilitgrios
El- [¥] PRIMAVERA EXPRESS 7,50
- [[] Configuracdo da Empresa (no Administrador)
[ 5istema
Ferramentas
eh

=

Fl-- [ Madulos

N de operagbes inactivas: 290

Confirmar I Cancelar | Ajuda

As opcbes apresentadas definem permissdes genéricas para realizar determinadas operagdes (por exemplo,
criar listas). Estas permissdes sdo de granularidade inferior em relagdo as apresentadas de seguida. Por
exemplo, se um utilizador n&o tiver acesso a categoria de Artigos, ndo podera criar listas sobre essa categoria
mesmo que possua a permissdo genérica de criagao de listas.

PKB
Gestao de Listas

Como definir as permissoes de acesso sobre uma lista?

Como enviar a informag&o da lista por email?
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Funcionalidades Comuns

Manutencao de Tabelas e dos seus Registos

A informagao gerida pelas aplicacdes é armazenada em bases de dados, que por seu turno estao
organizadas em tabelas. Estas, existentes em todas as aplicagbes num menu do mesmo nome, séo
essenciais para o bom funcionamento dos programas. Sao elas que dao consisténcia a informagéo gerida na
sua totalidade e permitem uma otimizag&o dos recursos gastos no armazenamento da mesma.

O numero de tabelas é dependente de cada aplicagdo. A forma como uma aplicagao informatica manuseia as
suas tabelas € uma caracteristica fundamental da qualidade da sua interface.

Poderéa aceder-se a edigéo de registos de cada tabela através de uma de duas formas com comportamentos
distintos:

o Afravés do menu “Tabelas”: neste caso a manutencdo da tabela selecionada sera aberta
diretamente em modo de insergéo;

e Através das listas associadas ao Navegador: permitindo a inserg@o de novos registos ou a edigéo
de registos existentes a partir da grelha.

A configuragdo e funcionamento das listas associadas as categorias de informagéo das aplicagdes séo descritos no
capitulo referente ao Navegador.

Configuracao de Mapas

O sistema PRIMAVERA disponibiliza inimeros mapas e permite que os utilizadores os configurem qualquer
mapa ou listagem a seu gosto. E possivel duplica-los e edita-los adicionando informagéo especifica da
empresa. As possibilidades oferecidas pela ferramenta de geracgdo de reports, Crystal Reports, do conhecido
produtor mundial Crystal Decisions s&o imensas.

Todos os mapas ou listagens gerados a partir do software PRIMAVERA utilizam o Crystal Reports. Os
programas oferecem em cada opgao uma configuragéo, a qual se tipificou como sendo <SIST>, isto é, a
configuragéo do sistema, a configuragéo segundo a PRIMAVERA BSS. Esse report ndo deve ser alterado
pelo utilizador que, para o efeito, devera duplica-lo dando-lhe um outro nome e sobre essa duplicagéo
proceder as alteragbes que entender. Assim garante-se que por acidente, ou por utilizagéo incorreta, o
utilizador ndo danificara os mapas de base que lhe foram entregues com o produto.
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— |
.~ Documento de Venda E
% m Gravar D Movo Anular Listas @ Ajuda lﬁﬂ] Cancelar
Documentao: F-‘\ ,_'l IFactha
——
Gerais  Séries | mternet | [T} Manutengao de Mapas - Empresa Standard LX E
SSi — Bescan Categoria: IDommentos de Venda
2008 |Serie do Anc 2008

—Mapas da Cateqgoria

Doc. de Venda c/Mumeros de Serie cfLogoti. ..
GCPVLS22 Doc. de Venda c/Mumeros de Serie ¢fLogoti.., <SIST=

Gerais I Pontos de Venda Impressdo | Sugesh?‘ol

— Configuracdo da impressdo " 4 P p
G 512 Doc, de Venda umeros de Serie 5 oti... <SIST>
Relatdrio: IDoc. Venda sf Logotipo LI Via =5 <M i fLog )
GCPVLS32 Doc. de Venda c/Mumeros de Serie sflogoti...  <SIST>
N@ Vias: I 13: Pré-Visualizar || 2 GCPVLS03 Doc. Venda (ES) =SIST=
3 GCPVLS15 Doc. Venda AS cf Logotipo <5I5T =
4 MenLn O30 Mime Memd=s AC =1 mmmbiemn = e SOTET - S
5 m |
6 3
Duplicar | Movo Anular I Propriedades | Pré-visualizar |

Confirmar I Ajuda |

Para duplicar um mapa, realizar os seguintes passos:

1. Aceder @ Manuten¢éo de Mapas do ERP. Por exemplo, para aceder aos mapas de Vendas, navegar
para Tabelas | Vendas | Documentos;

2. Selecionar um Documento (por ex. Fatura) e aceder ao separador “Séries”, de seguida ao separador

“Impressao”, opgao “Configurar”.

Selecionar 0 mapa a duplicar;

Selecionar o botdo "Duplicar" e responder "Sim" & mensagem de aviso;

Indicar o nome para 0 novo mapa (até o maximo de 8 carateres);

OK;

O novo mapa aparece entdo na janela de Manutengédo de Mapas;

No ok w

Para alterar o desenho de um Mapa, realizar os seguintes passos:

1. Selecionar 0 Mapa cuja configuragéo se pretende alterar;
2. Escolher a opgéo “Propriedades”.
3. Aceder a seguinte janela:
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[} vendas - Propriedades (=2

==y Vendas.rpt
e

Cdpia de Doc. de Venda c/Mumeros de Serie cfLogotipo

Mapa: |b'endas.r|:-t QI

Percurso: IC: PROGRAM FILES\PRIMAVERANSGX7S0MAPASIEXNOVOSY

Idioma: IPortugués LI

Descricdo: |C6|:lia de Doc. de Venda ¢/Mumeros de Serie ¢/Logotipo

(+ Disponivel para todas as empresas definidas no sistema

(" Disponivel apenas para a empresa actual

Confirmar | Cancelar | Ajuda |

1. Aceder ao Crystal Reports através da opcao “Editar”. Caso o produto ndo esteja instalado no
sistema a aplicagéo avisa desse facto;

2. Depois de se proceder as alteraces do mapa, gravar as mesmas no Crystal Reports e sair do
programa. A partir desse momento, pode passar a utilizar-se 0 mapa sempre que se quiser.

A vantagem deste processo € aproveitar a estrutura dos mapas ja existentes e a partir destes, através de
alteragbes simples, adapta-los ao negécio de cada empresa

Tal como qualquer outro mapa de utilizador, este estara disponivel na pasta "NOVOS" da diretoria dos
mapas PRIMAVERA.

O manuseamento do Crystal Reports é explicado no manual que acompanha o produto, em formato digital ou
através da ajuda desse programa. O Crystal Reports € um produto desenvolvido em inglés e o nivel de
dificuldade da sua utilizagdo varia do muito simples ao mais complicado, dependendo das pretensdes dos
utilizadores.

PKB
Mapas do Utilizador

Manuseamento de Grelhas

Um dos suportes principais de consulta de informagéo séo as grelhas. A flexibilidade e a facilidade de
manuseamento oferecida pelas grelhas transformam-nas na interface prioritaria de consulta de informagao
dos produtos PRIMAVERA. As grelhas utilizadas nas aplicagdes da PRIMAVERA BSS apresentam as
seguintes funcionalidades:

e Ordenacéo da grelha por qualquer coluna e em ambos os sentidos (ascendente e descendente);
o Editar o documento selecionado na grelha;

e  Calculo dos valores totais de qualquer coluna numérica;

e Envio da informagao presente na grelha por e-mail;

e Procurar valores na grelha segundo varios critérios;
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o Exportacdo da informagéo presente na grelha para formatos: HTML, Excel, Word e XML;
e Impresséo da informagéo presente na grelha.

‘L4 Consulta de Pendentes
| (2] Actualizar 23, tmprimic | 4 > | (52 ca

|cliente x| poFRIO

—Documentos
&3
¢ Vencidos entre | 01-01-2012[-| e | 17-02-20:

Moeda: |<'rodas> vl [ Agrupar por Idade

Conta |Doc.... | Sérig... |NL’|mero...| Prt |Esmdo
CCC FA 2007 i PEN

CCC | » Drill-Down PEN

ccc |, PEN
cce I Ascendente PEN

ccc E@ Descendente PEN
=2 Enviar...
T | 00 Gréfico
Calculadora
4~ Pracurar

Exportar 2

o e e e

Rastreabilidade

<

Para ordenar a grelha por determinada coluna (s6 possivel se fizer sentido), realizar os seguintes passos:
1. Marcar a coluna que se pretende ordenar, fazendo clique sobre o seu titulo;
2. Aceder ao menu com o botéo direito do rato;

3. Escolher a opgéo de ordenagéo que interessar. A grelha fica ordenada pela coluna selecionada.
Para repor a situagao original processar novamente a grelha.

Para obter um gréafico a partir dos valores da grelha, realizar os seguintes passos:
1. Selecionar as células da grelha, cuja informagao se pretende visualizar em grafico;
2. Aceder ao menu da grelha com o botéo direito do rato. Escolher a opgéo “Gréfico”;

3. Explorar a panoplia de formatos e configuragdes possiveis com 0 médulo de visualizagdo de
gréficos;

4. Depois de ter no ecra o grafico que melhor leitura oferece, pode imprimir, exportar para um dos
varios formatos possiveis ou envia-lo para quem quiser por e-mail.

Para exportar a informag&o presente na grelha para outros formatos, realizar os seguintes passos:
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1. Selecionar as células da grelha, cuja informagao pretende se visualizar em gréafico;

2. Aceder ao menu da grelha com o botéo direito do rato. Escolher a opgéo “Exportar” e depois
“HTML”, “MS Word”, “MS Excel” ou “XML”;

3. Se estiver instalado este processador ou folha de calculo no sistema, os dados aparecem de
imediato nesses programas. Fica o trabalho de os formatar a seu gosto.

Para aceder a calculadora da grelha, realizar os seguintes passos:

1. Marcar os valores que se pretende calcular na grelha. Pode marcar-se valores ndo consecutivos,
pressionando em simultaneo no rato e na tecla “Ctrl”;
2. Aceder ao menu da grelha com o bot&o direito do rato. Escolher a opgéo “Calculadora”.

Para imprimir a informagéo presente na grelha, realizar os seguintes passos:

1. Escolher a opgéo “Imprimir” presente na janela principal da opgéo. E entéo despoletado 0 acesso a
uma janela onde com facilidade se poderéa escolher o tipo de impressao (ecra, impressora) € 0
layout do mapa, caso estejam disponiveis mais que um.

Para enviar por e-mail a informagao contida numa grelha, realizar os seguintes passos:
1. Marcar os valores que se pretende enviar por e-mail e em formato HTML;
2. Aceder ao menu da grelha com o botéo direito do rato. Escolher a op¢éo “Enviar”;

3. O programa apresenta de seguida a janela em que por defeito devera j& estar presente o endereco
da entidade a quem se pretende enviar o e-mail;

4. Validar o endereco, incluir um assunto & mensagem e alguma informag&o adicional, caso seja
necessaria;

5. Escolher “Send” (“Enviar”).
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3 Andlise de Pendentes - Message (Rich Text) = IO m
! File Edit WView Insert Format Tools Actions  Help

i=Asend | [ S| 4 o [ |G & ! | ¥ | [ options... | @

[ To.. | |gestor.conta@empresa.pt |
e | |
pr— |

Subject: |Anélise de Pendentes | [ Attachment Options. .. ]

Conforme combinado segue em anexo o resultado da andlise de pendentes.|

~temp.htm {12 KB)

Sugere-se explorar e de utilizar as facilidades oferecidas pela exportagéo da informagédo. A possibilidade de
partilhar a informagao do sistema, com as entidades que rodeiam a empresa — Clientes, Fornecedores,
Funcionarios e Fisco — e com quem no fundo o sistema trabalha, a possibilidade de o fazer com rapidez e
comodidade através de e-mail evitando a impressdo da informagdo e o envio via fax, ird melhorar o
relacionamento com essas entidades, diminuir custos de comunicagdo e, em simultdneo, aumentar a
competitividade da organizagéo.

Mail Merge

A operagéo de Mail Merge permite a criagéo de varios documentos de uma Unica vez, com formatos
idénticos, onde cada documento difere no seu contetudo. As aplicagdes PRIMAVERA permitem a geragéo e
edicdo de documentos utilizando esta funcionalidade, a partir de uma determinada lista.

A funcionalidade de Mail Merge é realizada através de duas operagdes. A primeira consiste na edicdo de um
documento Word para Mail Merge. O Word seré configurado para ajudar na edigao, e uma lista de campos
disponiveis da tabela selecionada seré disponibilizada. A segunda consiste na realizagdo do Mail Merge a
partir do documento Word criado.

Existe um assistente que permite a criacao e edicio de documentos através da operacao de Mail Merge.
Para utilizar o assistente, realizar os seguintes passos:

1. Abrir a lista pretendida;

2. No menu de contexto selecionar "Mail Merge". Esta op¢do também se encontra disponivel na barra
de ferramentas (Outras | Mail Merge);

3. Selecionar "Préximo" para inicializar o assistente;

Selecionar a opcéo "Editar um documento de Mail Merge no Word",;

5. No passo seguinte, podera optar-se por criar ou editar um documento. Para o efeito, selecionar a
operacdo pretendida;

6. Finalizar.

b
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O Word sera devidamente configurado e sera incluida uma lista com os campos disponiveis da tabela
selecionada.

0n)\d 90 )7 Documentol - Microsoft Word . = x

fca ) : —
Base  Inserir  EsquemadePagina  Referéncias | Mailings { Rever  Ver (7]

ET— e S DRegas @ (W4 [»w
@ &4 == TN . 5
|2 Etiquetas _ 9% Atribuir Campos 42 Localizar Destinatario
Iniciar Impressdo  Seleccionar  Editar a Lista de || Realcar Campos de Bloco de  Linha de | Inserir Campo de Pré-visualizar Concluir e

em Série~  Destinatarios - Destinatarios ” Impressio em Série Enderecos Saudagdes Impressio em Série ~ £ Aciualizar Etiguetas ” Resultados | 9 Verificagio Automitica de Erros H Intercalar -
Criar Iniciar Impressdo em Série Escrever e Cliente ] Pré-visualizar Resultados Concluir

Nome i}

Fac_Mor
Fac_Local
Fac_Cp
Fac_Cploc
Fac_Tel

Fac_Fax
Desconto
TipoPrec
TipaCred
LimiteCred

TotalDeb
NumContrib
Pais

TipoCli
AvisosVenc
ModoPag
CondPag
Maoeda
ModoExp
Vendedor
Zona
NumViasDoc
ExcluirRecap
EnderecaWeb

DataCriacao
Pagina:1del | Palavras:0 | Portugués (Portugal) | = (EHER

A edi¢éo de um documento Word para Mail Merge passa, entre outros, pela utiliza¢do dos campos
disponiveis de uma tabela que serdo posteriormente preenchidos com os dados, gerando tantos documentos
quantos os registos existentes.

No exemplo seguinte s&o utilizados alguns dados do cliente:

(N Ho-3 s Documentol - Microsoft Word - = X
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias | Mailings Rever Ver @
= @ Iniciar Impressdo em Série = E Bloco de Endere¢os E}' .(:a::’ Qi
@ Seleccionar Destinatdrios ~ — =) Linha de Saudacées %?EI
Criar . Realcar Campos de . . Pré-visualizar|| Concluir e
- | M Editar a Lista de Destinatarios || Impressio em Série @e Inserir Campo de Impressao em Série ~ | | Resultadas = | Intercalar~
Iniciar Impressdo em Série /| Escrever e Inserir Campos ] | Concluir |

Cliente: «Cliente»
NIF: «NumContrib»

Exmo. Sr. «Nomey|

Pigina:1 del | Palavras:7 | Qﬁ Portugués [Portugal} |
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1. Para realizar a operagéo de Mail Merge deve iniciar-se novamente o assistente e, no primeiro
passo, selecionar a operacgao “Mail Merge”;

2. E possivel editar o documento no Word, envia-lo por correio eletrénico, por fax ou o imprimir;

3. Como exemplo, sera selecionado “Editar documento”. Em seguida, selecionado “Préximo”.

Oa)' Q -5 )+ Cartasl - Microsoft Word — = X
) —— o
| Base | Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver @
5 = waE)EE G NIE
o Calibri (Corpo) u A A |AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCi
Colar N I § ~abex, x Aa|[®- A~ % TNormal | TSemEsp..  Titulol  _ Alterar | Editar
- | = : -4 & ? * Estilos- | -
Area de Transferé... ™ | Tipo de Letra L Paragrafo | Estilos il { l

Lliente: cLoo2
NIF:

Exmo. Sr. OQUENDO 5A

Pagina:1 del | 7 (< & (Portug:

PKB
Como utilizar a fungéo Mail Merge?

Preferéncias de Sistema

Todas as aplicagdes incluem um conjunto de preferéncias que podem ser configuradas de uma forma
sistematizada entre todas essas aplicagoes.

Para aceder as Preferéncias de Sistema deve ser selecionada a opgao “Preferéncias | Sistema” a partir do
menu “Utilizador”.

A janela de preferéncias é constituida pelas seguintes paginas.

Sistema

Este separador inclui preferéncias genéricas de sistema.
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H&n Preferéncias...
.
rcencs
: — Manutengies

Sist ; ey

% L_Ist ema [ Utilizar sempre & mesma janela de edicio;
istas

Listas por defeito ¥ Confirmar anulacdes de registos
3 Cores Timeout de edicdo de registos: I 603: mins.
[ E-mail
Gt Mapas — Outras
$ MNavegador [ Abrir Gltima empresa automaticaments

[V Preservar posicdo das janelas

[~ Posicionamento inteligente das janelas

[~ Bloquear abertura de empresa se ocorrer um erro ao inicializar o YBA
¥ Utilizar ajuda online (PRIMAVERA Knowledge Base)

¥ Confirmar fecho da aplicacdo

Confirmar I Cancelar | Ajuda |

Utilizar sempre a mesma janela de edigéo (fichas) - Indica se a abertura de manutengdes das tabelas
base deve ser feita sempre na mesma janela.

Confirmar anulagdes - Quando ativada esta opgao, antes de remover algum registo da base de dados serd
apresentada uma mensagem de confirmag&o ao utilizador.

Timeout de edig¢do de registos - Tempo maximo que um determinado registo pode permanecer bloqueado
pelo mesmo utilizador numa manuteng&o.

Abrir Gltima empresa automaticamente - Quando ativada esta op¢&o, ao abrir a aplicacéo, sera
automaticamente aberta a Ultima empresa utilizada.

Preservar posigao das janelas - Indica se a posi¢ao e tamanho de todas as janelas das aplicagdes devem
ser preservadas entre aberturas.

Listas

Este separador inclui preferéncias genéricas de sistema.
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(g Preferéncias... (23]
e
o
r Listas
Sistema L ; }
% Lista ¥ Manter as listas visiveis apds pesquisa a um registo (F4)
istas
Listas por defeito [ Filtrar Listas usando o caracter especial "™ (F4)
& Cores [~ M3o reordenar colunas antes de uma pesquisa rapida
(A E-mail |V Actuzlizar os dados das listas automaticamente {apds edicio de dados)
@ Mapas |V Preservar layout das listas entre execuces

Navegad
$ avegsder [ Filtrar listas de acordo com o valor introduzido

— Desempenho
[~ Limitar o ndmero maximo de registos nas listas: D:I registos

I~ Definir o modo de abertura para todas as listas

Modo de abertura: IPaginagéo em memdria (no cliente) 'l

Confirmar I Cancelar | Ajuda |

Manter listas visiveis ap6s pesquisa - Indica se a Ultima lista deve permanecer aberta depois de
selecionado um registo.

Filtrar Listas usando o caracter Especial "?" (F4) - Ativando esta opgao, é possivel usar o caracter '?' num
campo que abra uma lista com F4. Usando este caracter, que é interpretado como um ™ pela plataforma, é
possivel indicar que se pretende elementos do tipo "Comegado por", "Acaba em" ou "Contém". Ex: Ao
colocar no campo "Cliente123?", e depois carregando em F4, serdo mostrados os clientes que comegam por
"Cliente123".

Nao reordenar colunas antes de uma pesquisa rapida - Quando ¢ efetuada uma pesquisa rapida numa
lista, a coluna onde se pretende efetuar a pesquisa é reordenada. Utilize esta opgéo se pretender que a
ordenacg&o da coluna néo seja alterada.

Preservar layout das listas entre execugdes - Indica se a posicao e tamanho das listas deve ser

preservada sempre que a mesma lista for consultada (largura das colunas, etc.).

Listas por Defeito

Como referido anteriormente, este separador permite que o utilizador ativo selecione as suas listas por
defeito para cada categoria de informacg&o.

Cores

Este separador permite configurar a definigdo de cores utilizadas em todas as grelhas da aplicagéo.
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ﬁ Preferéncias...

- — Fundo da Janela Principal
@"- Sistema —
@ Listas undo: IFund02
Listas por defeito
& Cores
[ E-mail — Grelhas
éb Mapas Esquema de cores: I 16 Cores j

JQ& Navegador
Cores: Rosas hd

Confirmar I Cancelar | Ajuda |

Email

O separador “email” permite configurar o sistema de correio eletronico utilizado em cada posto de trabalho.

ﬁ Preferéncias...

(3]
E-mail
-

— Sistema de E-mail

B Sistema ¥ Sistema Microsoft (MS Outlock, MS Exchange, etc,)
@ Listas
= } Profile: I
Listas por defeito
& Cores " Qutros sistemas
4 E-mail Servidor SMTP: I [~ Aukenticacio
@ =S Utilizador: I Password: I
$ Navegador
E-mail: |
— Exportacio/Anexos
Formato por defeito: IH'I'ML 4.0 (=.htm) ;I

[~ Compactar (em formato ZIP) todos os anexos antes de enviar

Confirmar I Cancelar | Ajuda |

Sistema Microsoft - Esta opgéo deve ser ativada quando o sistema de correio ativo for baseado num
servidor Microsoft (ex.: Exchange).

Profile - Nome do profile no MS Exchange correspondente ao utilizador ativo.

Outros sistemas - Esta opcéo deve ser ativada quando se pretender enviar o correio eletrénico via SMTP.
Servidor SMTP - Nome ou enderego IP do servidor de correio SMTP.

Com autenticagao - Se o servidor usar autenticagdo SMTP deve indica-lo com esta opgéo

Utilizador - Nome do utilizador SMTP, caso seja selecionada autenticagdo SMTP
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Password - Senha de acesso ao servidor SMTP, caso seja selecionada autenticagido SMTP.

Email - Enderego de email a utilizar para efetuar o login no servidor SMTP.

Compactar todos os anexos antes de enviar - Quando esta opgao for ativada, todos os anexoes de
mensagens serdo automaticamente compactados (formato ZIP) antes do envio da mensagem.

Mapas
Este separador inclui varias configuragdes para a impresséo de mapas.
[Ela Preferéncias... E
-
o
— Impressora
@i’“ Sistema \ .
ﬁ, Listas ¥ Utiizar sempre a impressora definida nos mapas (se existir);
Listas por defeito r Definicdes de Cores
ﬁ Cores
1 E-mail (* NZo alterar definiciies
@ Mapas ™ Forgar impress3o a Preto e Branco
K% Navegader ™~ Forcar impressao a cores
Qualidade de impressao: ;I
— Outras
[~ suspender remocio de tabelas temporérias depois da impressdo

Confirmar I Cancelar | Ajuda |

Utilizar sempre a impressora definida nos mapas (se existir) - Esta op¢éo s6 deve ser desativada quando
se pretender que todos os mapas sejam impressos de acordo com a defini¢gdo da impressora por defeito do
Windows.

Definigao de cores - Permite definir a definigéo de cores e qualidade de impresséo de todos os mapas
(independentemente do definido no mapa e/ou impressora ativa).

Suspender remogao das tabelas temporarias - Quando ativada, depois de imprimir um mapa que utilize
tabelas temporarias, desde que a aplicagéo néo seja terminada, essas tabelas permanecerdo no servidor de
dados. Esta opgéo € particularmente (til para configurar mapas que utilizem tabelas temporarias.

Navegador

Este separador inclui varias configuragdes do Navegador.
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"8 Preferéncias...

Ex3]

@{“ Sistema

ﬁ' Listas

Listas por defeito
ﬁ Cores

£ E-mail

@ Mapas

$ Navegador

[V Mostrar Navegador a0 iniciar a aplicacio !

Configuracies do Mavegador:

Detalhes |

Confirmar I Cancelar |

Ajuda |

Mostrar Navegador ao iniciar a aplicagao - Esta opg¢do permite visualizar o Navegador na abertura da

aplicagao. Por defeito, esta op¢ao encontra-se ativa.

Configuracoes do Navegador - Neste menu séo definidas as paginas que devem constar no Navegador,
bem como a sua disposicao. Para tal, clicar em “Detalhes” (ver imagens seguintes).

"1 Opedes do Navegador.. =
o
— Mavegador
Eﬁ" Geral ) N }
@' Bsies ¥ Preservar dimensdo da janela do Navegador
¥ Aabrir elementos do Navegador com um Gnico dique
Posicdo inicial do Navegador: Esquerda j
— Mais Recentes
¥ Preservar tamanho do painel
Mimero maximo de elementos: I 53:
Confirmar I Cancelar Ajuda
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Paginas
poe

@' Geral .

@- Paginas i ) Seleccione as paginas que pretende visualizar no Navegadar.

Vendas
Inventario
Tabelas

Mumero de paginas visiveis: 10=
[V Preservar paginas visiveis seleccionados pelo utiizador

Confirmar I Cancelar Ajuda

Lista de Preferéncias
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EXPRESS

Vendas

O registo de documentos € uma das principais operagdes e sera certamente aquela em que o utilizador
estara posicionado mais tempo, particularmente os documentos de Vendas. Por este facto, foi dada particular
atengao a este capitulo.

Como se podera verificar ao utilizar a aplicagao, os diferentes médulos interligam-se entre si de uma forma
natural, do que resulta um nivel de integracéo bastante grande entre as diferentes areas. Por exemplo, no
que se refere as entidades, o utilizador, de uma forma automética, podera no momento da faturagéo ver
lancado na conta corrente da entidade, o respetivo pendente. Também as quantidades em stock sdo
atualizadas no momento.

O modulo de Logistica e Tesouraria € distribuido com uma biblioteca de documentos, onde constam todos os
documentos, tratados pelo programa, em formatos diversos. A alteragéo de qualquer desenho de documento
pode ser efetuada através da utilizagao do software Crystal Reports.

Por configuragéo, os documentos a ser impressos podem ser listados previamente no ecra, num visualizador
WYSIWYG “What You See Is What You Get”, permitindo a sua prévia validagao.

Documentos de Venda

Para obter a maxima produtividade é importante conhecer todos os pormenores subjacentes a utilizagéo do
editor de vendas, pelo que serdo descritos com especial cuidado, todas zonas que o compdem.

Os documentos de vendas dividem-se em varios tipos segundo uma ordem de caracterizagao:

Pedidos de Cotagao
Cotagéo (Orgamento)
Stock/Transporte
Financeiros

S6 a entidade Clientes é permitida na realizagéo dos documentos.

PKB
Como criar um documento de venda?
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Editor de Vendas
.~ Editor de Vendas EI
JJ [] Gravar [ Movo [ Duplicar [ Imprimir | Rascunhos | - Procurar | (@ Enviar | 52 Contexto | & ajuda ] cancelar ‘
Geral | Condig&'esl Transacﬁol Impressdo | Carga/Descarga | Observag&'esl Esiﬁdol
Merc., [Serv.: 1.167,20
Jocumento: IFactura LI IZDUS LI I 2:’ I 1}'—02—2012|;| Descontos: 121,03
) VA 218,70
Entidade ISDFRID 0| Datavenc.: !
Cutros: 0,00
|Soﬁ'io, Lda I 02-04-2012 :l
) Sub-Total: 1.265,87
IAV. DO ETERNO GELO, 58835 Desc. Cliente: Acerto: 0,00
[poLo norTE il | 10,00 || Ecovalor: 0,00
|1000 LISBOA Desc. financeiro: TotakEUR 1.265,87
Confribuinte 503141604 ViRefer. | P 0,00 || stock: 0,000
Artiao Descricdo CIVA  IvA  IVA-Reara Calculo Pr. Unit. Desc. UN Quant. Total Lia. [ =]
ADDD4 Computador Pentium IV 1,2GHz & 21,00 Mormal 997,60 0,00 UN 1,00 897,54
BO0OS Rato R17C 3] 21,00 Mormal 9,98 0,00 UN 1,00 8,98 |—
BO0O3 Monitor 747D 14 3] 21,00 Mormal 159,62 3,00 UN 1,00 139,35

|4

Antes se verificar a forma de introdugéo de documentos, suas potencialidades e particularidades, vai
descrever-se as varias zonas do ecrd de introducdo de documentos.

Cabegalho do Documento

Nesta secgao é introduzida informagéo global ao documento. Parte da informag&o aqui presente é sugerida
com base na ficha da entidade.

Cabecalho do Documento

Doc. - Tipo de Documento que pretende criar ou visualizar. O campo a sua direita identifica o nimero do
documento. Num documento novo, 0 numero sugerido para o novo documento é sempre o préximo numero
da secgao selecionada. Se desejar, o utilizador pode aceder aos documentos anteriores para visualizagao
elou edicdo desde que refira 0 nimero do documento desejado.

Data Doc. - Data de emiss&o do documento. Conforme configuragéo na tabela de documentos de venda, a
data sugerida pode ser a data de hoje (do sistema) ou a data do ultimo documento emitido.

Data Venc. - Data de Vencimento do documento. E calculada a partir da condigdo de pagamento associada
aa entidade, podendo no entanto, ser alterada.

Desc. Entidade - Desconto de Entidade definido na respetiva ficha. O campo é preenchido automaticamente
e pode ser alterado pelo utilizador para o documento em tratamento.

Desconto Financeiro - Desconto Financeiro definido através da condi¢éo de pagamento definida para a
entidade. Pode ser alterado para o documento em tratamento.

Totalizadores
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Para maior produtividade e clareza, o ecra de introdugéo disponibiliza uma area onde se podem visualizar de
uma forma condensada os diversos totais do documento selecionado.

Merc. [Serv.: 1.167,20
Descontos: 121,03
VA 219,70
Outros: 0,00
Sub-Total: 1.265,87
Acerto: 0,00
Ecovalor: 0,00
TotaktEUR  1.265,87
Stock: 0,000

Total Merc. - Valor total bruto relativo a mercadorias e servigos.

Descontos - Valor total dos descontos presentes no documento. Incluindo os descontos em valor sobre a
mercadoria ou sobre 0s servigos.

LV.A. - Valor total do IVA relativo ao documento.
Outros - Soma dos valores das linhas especiais, Portes e Outros Servigos.

Total Doc. Acerto - Merc./Serv. - Descontos + IVA + Outros. Valor relativo & soma das linhas especiais de
Acerto.

A Pagar - Valor a pagar (Total Doc. - Acertos).

Outros Campos do Cabecalho
Os restantes campos do cabegalho estéo distribuidos por vérios separadores:

Condigoes (refere-se as condigdes e modo de pagamento), Transagao (dados do tipo de transagao
referente ao documento), Impressao (refere-se a impressdo do documento, incluindo o n.° de vias a
imprimir), Carga/Descarga (referente aos dados de carga e descarga da mercadoria), Observagoes (notas
do documentos) e Estado (estado do documento).

O numero de vias a imprimir do documento (separador “Impressdo”’) depende da configuragdo efetuada na
tabela de Documentos de Venda ou na ficha da entidade, sendo dada prioridade a esta Ultima.

Grelha de Introdugéo

E nesta grelha que o utilizador pode efetuar o langamento das diversas linhas que compdem um documento.
Serve também para visualizar ou editar as linhas de um documento existente. As colunas da grelha que se
segue podem ser alteradas na configuragéo de editores.
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Artigo Descricdo CIVA  IVA  IVA-Regra Calculo Pr. Unit, Desc. UM Quant. Total Lia. =
AD0D4 Computador Pentium IV 1,2GHz & 21,00 Mormal 997,60 0,00 UN 1,00 397,34
BOOOE Rato R17C 3 21,00 Mormal 9,58 0,00 UN 1,00 8,08 —
BO003 Monitor 7470 14 ] 21,00 Mormal 159,62 3,00 UN 1,00 139,35

Artigo - Esta coluna pode ser preenchida com trés tipos de informacao:

o  Cddigo do artigo, quando o0 campo selegéo (rodapé da janela), contém indicacdo de “Céd. Artigo”.

o Cddigo do Barras, quando o campo selecéo (rodapé da janela), contém indicagdo de “Cod. Barras”.

¢ Linha Especial (Portes, Outros Servigos, ...) acessivel através de teclas de fungao ou fazendo clique
com o bot&o direito do rato. Na 22 opgéo acede a um menu de operagdes de linhas especiais, para
posterior selecao. A composicdo deste menu encontra-se descrita mais adiante.

Pr. Unit.- Preco unitério de venda do artigo. Preenchido automaticamente pela aplicagéo, pode ser sugerido
utilizando vérios mecanismos descritos mais adiante. Para aceder a um dos 6 precos definidos na ficha do
artigo utilize o menu disponivel através do clique com o bot&o direito do rato. Os pregos apresentados
diferem em fun¢do da moeda.

Desc. - Desconto de Linha. Tal como o prego unitério, pode ser sugerido segundo varias configuragdes,
descritas mais adiante.

Total Liq. - Apenas de consulta. O valor apresentado é resultante da seguinte férmula: (Quantidade * Prego
Unitario) — Descontos.

Qualquer um dos valores apresentados na grelha pode ser alterado.

Opcobes da Grelha de Introdugéo

Posicionado na grelha de linhas do documento, pressionando o bot&o direito do rato é apresentado 0 menu
de contexto. As opgdes séo efetuadas no contexto da linha em que o cursor esta posicionado.

B Drill-Down

% Insere Linha
@ Bermove Linha

Pregos de Venda 3

&; Desconto em Valor sobre Mercadorias F5

ﬁ‘ Desconto em Valor sobre Servigos F&
% Acerto Fi
£ Portes F8
% Outros Servigos Fo
.@ Adiantamentos Ctrl+ &

Outros campos da linha F10

Procurar linha Ctrl+L
P Procurar

Rastreabilidade da Linha

Dimensdes Ctrl+D
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Segue-se uma breve explicagdo das op¢des mais relevantes.

Tratamento de Dimensdes

No editor dos documentos de vendas, para cada linha que tenha artigos que tratem dimensdes, € possivel
aceder ao formulario para tratar essas dimensdes. Para tal, estando posicionado na linha pretendida, basta
pressionar o botao direito do rato e escolher “Dimensées”, podendo atribuir-se diversas quantidades as
dimens6es de um artigo. A diferenga entre um artigo que trate dimensdes e um outro que n&o trate
dimens0es, apenas varia nesta janela, ou seja na atribui¢do ou nao de valores as dimensoes. Este
tratamento é idéntico quer nas Compras quer nos Stocks.

Outros Campos da Linha

No editor dos documentos de vendas, para cada linha, é possivel aceder a um conjunto de campos para
além das colunas visiveis na grelha. Para tal, estando posicionado na linha pretendida, basta pressionar o
botdo direito do rato e escolher Outros Campos da Linha ou fazer diretamente F10.

' = Qutros Campos da Linha (=3
BOOOS - Rato R17C Linha: 2

Informacdo Adicional |

Movimento de Stock

—Descontos Sucessivos

Desconto 1: I 10,00 = Data movimenta: Il?-UZ—ZDl?_ 15:08 :I Iodasl
Desconto 2: I 0,00 =

Desconto 3: I 0,00 of
Desc. calculado: I 10,000 %

Vendedor: I?_ ;I I“'EﬂdEdOF #2 Todas |
Comiss3o: I 3,00 o Iodasl
Confirmar | Ajuda |

As setas ao lado do numero da linha, séo utilizadas para navegar pela informacao de todas as linhas do
documento.

Se 0 artigo movimentar stocks, é permitido inserir/alterar a data de movimento do stock bem como o fator de
conversédo da venda.
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.~ Editor de Vendas EI
JJ m Gravar D Novo % Duplicar 2 Imprimir | Rascunhos | 4~ Procurar | W Enviar @Contexto | &> Ajuda Iﬁﬂ] Cancelar ‘
Geral | Condigﬁesl Transa::ﬁ?ol Impressdo | Carga/Descarga | Dbservagﬁesl Esiadol
Merc. [Serv.: 1.167,20
Jocumento: IFactura ;I I?_UOB ;I I Zﬂ I 1?—02—2012|;| Descontos: 121,03
VA 219,70
Entidade  [SOFRIO D] DataVenc.: !
07-04-2012 Cutros: 0,00
|Sofrio, Lda
_ Sub-Total: 1.265,87
|.|'-\'\|'. DO ETERMO GELO, 33883 Desc. Cliente: fEsi 0,00
IPOLD MORTE =l I 10,00 || Ecovalor: 0,00
| 000 LISBOA Desc. financeiro: || TotakEUR 1.265,87
Contribuinte [503141604 VfRefer. | ,O| | 0,00 || stock: 0,000
Artigo Descricio CIVA  IVvA VA -Regra Cdlalo Pr. Unit. Desc, UN Quant, Total Lia. =
A0004 Computador Pentium IV 1,2GHz & 21,00 Normal 997,50 0,00 UN 1,00 397,34
B0003 Rato R17C 3] 21,00 Mormal 9,98 0,00 UN 1,00 8,98|—
BO003 Monitor 7470 14' & 21,00 Mormal 159,62 3,00 UN 1,00 133,35
i
Barra de Opgdes

Neste local é possivel aceder a todas as operagdes disponiveis, tais como:
Gravar - Permite efetuar a gravagéo do documento.

Novo - Permite efetuar a criagdo de um documento novo. Todas as alteragdes efetuadas ao documento atual
serdo perdidas.

Duplicar - Permite a duplicagdo de um documento. Para mais detalhes ver Duplicagdo de Documentos.

Imprimir - Permite a impress&o do documento atual. A gravagéo do documento seré sempre efetuada
quando selecionada esta op¢éo.

Rascunhos — No &mbito da certificacdo dos programas informaticos de faturagao deixou de ser permitido
alterar dados com relevancia fiscal nos documentos de venda apés a emisséo e impressao (mesmo que seja
devido a enganos na sua cria¢éo). Apenas é permitida a alteragdo de dados sem relevancia fiscal, tais como,
por exemplo, 0 modo de pagamento ou o local de descarga.

Os "Rascunhos" permitem que no processo de criagédo de um documento de venda se possa guardar a
informagéo introduzida sem se avangar para o registo do documento de forma efetiva. Toda a informagéo
neles inserida sera guardada sem executar qualquer transag&o (por exemplo, movimento de stocks, registo
nas Contas Correntes, etc.).

Os documentos gravados em modo Rascunho podem ser recuperados em qualquer momento, de forma a
serem alterados, e gravados novamente em modo Rascunho ou procedendo a gravagéo do documento de
forma efetiva, isto €, gerar um documento de venda. Mais informagdes disponiveis aqui.

Procurar - Permite efetuar uma pesquisa aos documentos existentes. Para mais detalhes ver Procura de
Documentos.
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Enviar - Permite 0 envio do documento para email, caso o documento esteja devidamente configurado para
o efeito.

Contexto - Permite um conjunto de operagdes adicionais:

Outras condig¢oes do documento - Permite a consulta/alteracdo de outras condigdes do documento, tais
como, moeda, tipo de pagamento, modelo de impresséo, etc... Para mais detalhes ver Outras Condi¢des do
Documento.

Transformagao de documentos - Permite a sele¢éo de outros documentos/linhas que deveréo ser
consideradas no novo documento. Para mais detalhes ver Transformagdo de Documentos.

Ajuda - Permite aceder a ajuda.
Cancelar - Permite sair da janela. Todas as alteragbes serdo perdidas.

PKB
Documentos de Venda

Como criar um documento de venda em modo Rascunho?

Como dar acesso a opgao de Rascunhos nos documentos de venda?
Como tratar a Inverséo do Sujeito Passivo?

Inversdo do Sujeito Passivo (Reverse Charge)

IVA - Prestacéo de servigos relativas a bens imoveis (Reverse Charge)

Para criar um documento financeiro, cotagdo ou pedido de cotagao, realizar os seguintes passos:

1. Aceder ao menu Vendas e selecionar Vendas/Encomendas;

2. Escolher o tipo de Documento que se pretende efetuar no campo “Doc.”.

A série e 0 nimero do documento s&o sugeridos logo ap6s a sele¢édo do tipo de documento;

3. Introduzir o codigo da entidade. Os campos do cabegalho s&o preenchidos em fungdo dos dados da
entidade, podendo estes serem alterados;

4. Posicionar o cursor na grelha de introdugéo e inserir as linhas do documento que se desejar. A
medida que forem introduzidas, alteradas ou removidas linhas da grelha os totalizadores véo sendo
atualizados;

5. Finalmente, utilizar a opg¢do “Gravar” para registar o documento ou “Imprimir” se se pretender
também imprimi-lo.

Para pesquisar um documento ja emitido, realizar os seguintes passos:

1. Pressionar o botéo de procura (“Procurar”) no editor de vendas. Se o campo Entidade estiver
preenchido, por sugestdo sao apresentados os documentos para essa entidade. Este critério de
selegdo pode no entanto ser alterado, de modo a permitir outros tipos de procura;
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2. Escolher os critérios para procura, datas, documentos e ordenacéo pretendidos e pressionar
“Procurar”. Os documentos ja emitidos que verifiquem as condigdes indicadas seréo apresentados
na grelha dos documentos encontrados;

3. Para ver um dos documentos, basta selecionar na grelha e realizar duplo clique na grelha.

Para criar Vendas a Dinheiro para clientes indiferenciados, realizar os seguintes passos:

1. Aceder ao menu Vendas e selecionar Vendas/Encomendas;

2. Escolher o tipo de Documento no campo “Doc.”. Tem de ser um dos documentos que permitem
emiss&o para clientes indiferenciados (ver Tabela de Documentos de Vendas, disponivel em
Tabelas | Vendas);

3. Introduzir o cédigo da entidade especifico para Vendas a Dinheiro indiferenciadas (VD" por
exemplo). Esse codigo de cliente deve estar registado na tabela de Clientes. Nos Parametros da
Aplicagéo, separador de “Vendas” deve estar também identificado o codigo “VD” como sendo o
codigo de cliente indiferenciado. Se estas condigdes se verificarem os campos relativos a morada e
ao numero de contribuinte da entidade ficam disponiveis para edigdo devendo introduzir os
respetivos dados;

4. Sequir os passos descritos no tdpico sobre como criar um documento e venda (acima) a partir do
ponto 4.

Para efetuar uma venda a prestagoes (Pagamentos Repartidos), deve ter-se em conta os seguintes
aspetos:

1. Escolher uma condigéo de pagamento repartida (ver Tabela de “Condi¢des de Pagamento”,
disponivel em Tabelas | Gerais | Terceiros | Outras Tabelas);

2. Ao gravar ou imprimir o documento é apresentada uma janela com o plano de pagamentos. Este
plano é calculado em funcéo do que estiver definido na condigéo de pagamento.

Prestacdo DataVenc. | Walor =
il | 13-06-2003 15,58
2 13407-2003 28,08
3 12408-2003 28.058
4 11-09-2003 28,058
5 11-10-2003 28,058
g 10-11-2003 28,05

=
I 155,83

Becalcular | Cancelar | Ajuda |
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Cada linha desta grelha vai gerar um pendente em conta corrente. O nimero do documento que Ihe deu
origem é 0 mesmo diferindo apenas o nimero da prestacao.

Um documento de venda, com varios pendentes a si associados, pode ser alterado desde que nenhum dos
pendentes tenha sido parcial ou totalmente liquidado.

Para criar documentos novos com base em documentos ja existentes, realizar os seguintes passos:

1. Carregar o documento que se pretende que sirva de base. Pode utilizar-se a pesquisa de
documentos;
2. Escolher a opgao “Copiar” disponivel na janela;

.~ Copia de Documento ==l

— Documento a Copiar
Factura F Ne |44

— Criar novo documento do tipo:

Abong,
Albaran
Devolucidn Contado
Factura

Factura Inmovilizado
Factura Intracomunitaria
Orden de Servicio
Presupuesto

Ventas Contado

Série; LI I

Confirmar I Cancelar |

3. Najanela “Copia de Documento” identificar o tipo documento para o qual se pretende efetuar a
copia e confirmar;

4. Najanela de vendas o novo documento é apresentado. Realizar as alteragdes desejadas e gravar o
documento.

Com a certificagdo de software deixa de ser possivel alterar um documento de venda, apenas é possivel
alterar um documento existente no caso de se tratar de campos sem relevancia fiscal (mais informagdes
disponiveis aqui e no capitulo referente a Certificacao de Software).

Para introdugéo de artigos com Cédigo de Barras, a aplicagéo suporta a introdug&o de artigos nos
Documentos de Venda com um leitor de codigo de barras. Sdo suportados apenas os leitores que enviam os
carateres para o teclado. O programa deteta automaticamente se a introdugéo é feita pelo codigo do artigo
ou pelo cédigo de barras.
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Certificacao de Software

A 1 de Janeiro de 2011 a Certificagdo do Software tornou-se obrigatéria. Trata-se de um requisito da
Administragao Fiscal que estabelece que o software deve obrigatoriamente estar certificado por esta, sob
pena de ndo estar a cumprir 0 estabelecido na Portaria n.° 363/2010, de 26 de Junho de 2010.

Esta € uma medida da AT (Autoridade Tributaria e Aduaneira, antiga Direccao-Geral das Contribuicbes e
Impostos) que visa facilitar o cruzamento de dados e a criagdo de mecanismos de controlo e auditoria
integrados no soffware, com o objetivo de impedir fraudes fiscais (ver aqui mais informagoes).

Face & publicagao da legislagao que alarga 0 ambito da obrigatoriedade de utilizagdo de programas
informéticos de faturagdo certificados (Portaria n.° 22-A/2012, de 24 de Janeiro), com entrada em vigor a
partir de 1 de Abril de 2012, o PRIMAVERA Express 7.50 encontra-se ja certificado pela Autoridade Tributaria
e Aduaneira.

Esta solugéo de software certificado permite efetuar a faturagao e gestéo de empresas com um volume de
faturacao até 30 mil euros (para a constituicao deste valor exclui-se o valor do IVA bem como valores em
notas de crédito).

O que muda?

Com a Certificagdo de Software...

e Os documentos de venda passam a ser obrigatoriamente assinados através de uma assinatura
baseada numa chave privada de conhecimento exclusivo do produtor de software e de uma chave
publica do conhecimento da DGCI.

o Deixa de ser permitido alterar dados com relevancia fiscal nos documentos de venda apés a
emiss&do e impressao (mesmo que seja devido a enganos na sua criagdo). Apenas é permitida a
alteracé@o de dados sem relevancia fiscal, tais como, por exemplo, 0 modo de pagamento ou o local
de descarga. Pode conhecer aqui os campos que ndo podem ser alterados.

A certificagao define que um documento, quando assinado, deve-0 ser conjugando a sua informagao
(data do documento, data e hora do registo do documento, valor do documento). Mais detalhes
podem ser consultados nos artigos 6° da Portaria 363/2010 e 36° do Cédigo do IVA. Nesses casos,
quando o documento j& foi impresso, pelo facto de ficar automaticamente bloqueado para alteragéo,
é necessario editar o documento e nas operagdes de contexto selecionar a opgéo "Desbloquear”.

o Nos casos em que se deseja alterar dados com relevancia fiscal pode, contudo, proceder-se ao
estorno de forma a "anular" o documento (ver na secg¢éo “Liquidagdes” como estornar uma
operagao ja efetuada - pag.111 ou aqui). O estorno consiste na geragdo de um documento com a
natureza contraria, que permite anular os valores e movimentos envolvidos (por terem sinal
contrario).

¢ No sentido de permitir que no processo de criagdo de um documento de venda se possa guardar a

informacg&o introduzida sem se avangar para o registo do documento de forma efetiva, no Express
v7.50 é disponibilizado o conceito dos documentos em modo "Rascunho”.
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Ao gravar um documento em modo Rascunho, toda a informacdo que foi nele inserida sera
guardada sem executar qualquer transagéo (por exemplo, movimento de stocks, registo nas Contas
Correntes, efc.).

Os documentos gravados em modo Rascunho podem ser recuperados em qualquer momento, de
forma a poderem ser alterados gravando-os novamente em modo Rascunho ou procedendo a
gravagao do documento de forma efetiva, isto é, gerar um documento de venda. Mais informagdes
disponiveis aqui.

¢ Nos documentos de venda impressos (faturas, taldes de venda e documentos equivalentes) a
informagao “Documento processado por computador” foi substituida pela expresséo “Processado
por programa certificado n® <numero do certificado atribuido pela DGCI>" antecedida de 4
caracteres da assinatura do documento em causa.
Exemplo:

XYZ1-Processado por Programa Certificado n° 0030/AT/ © PRIMAVERA BSS /

Os caracteres “XYZ1" no exemplo sao parte da assinatura do documento e correspondem as
posicOes 12, 112, 212 e 312 da assinatura.

o Na exportacdo do ficheiro SAF-T PT passa a ter de ser incluida a assinatura (Hash) e a versao da
chave privada (HashControl). Também os documentos financeiros gerados a partir de outros
documentos deverao ter na posigéo 4.1.4.14.2 (OrderReferences) do ficheiro o documento que foi a
base para a sua geragéo (ex: identificagdo da guia de remessa que deu origem a fatura).

E porque se trata de um software certificado, teré ainda de incluir o nimero do certificado que Ihe foi
atribuido pelas Finangas (SoftwareCertificateNumber).

Todos os documentos do tipo financeiro existentes no sistema serdo exportados para o ficheiro
SAF-T.

PKB
Recomenda-se também a consulta da seguinte documentacéo relativa a Certificagéo de Software:

Certificagdo de Software
Quem fica obrigado a certificagdo?

E possivel regravar um documento ja gravado ao abrigo da Certificacdo de Software?

Comunicacao de documentos de transporte

Com a publicagéo da portaria 161/2013, a partir de 1 de Julho de 2013 as entidades com um volume de
negocios superior a 100.000€ sdo obrigadas a comunicar os documentos de transporte & Autoridade
Tributaria (AT) antes do inicio do transporte.

A comunicagdo dos documentos de transporte pressupde que séo efetuadas algumas configuragdes prévias
nas séries dos documentos e nos tipos de documentos de venda. Para mais informagao legal ou técnica
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relativa & comunicagéo de documentos de transporte, devera consultar os artigos disponiveis no PKB da
PRIMAVERA.

PKB
Comunicagao de Documentos de Transporte & AT (portaria 161/2013)

Como configurar os tipos de documentos de transporte para comunicagao via Webservice/SAF-T?

Questdes Frequentes (FAQ) - Comunicagao Obrigatdria de Documentos de Transporte

Documentos ao abrigo do Regime de IVA de Caixa

O regime do IVA de caixa aprovado pelo Decreto-Lei n° 71/2013, de 30 de maio prevé um regime de
contabilidade de caixa em sede de Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA), o qual tem um caracter
facultativo.

Este novo regime permite que as empresas entreguem o IVA liquidado nas faturas emitidas aos seus clientes
apenas no momento do seu recebimento. Ao mesmo tempo, a dedugéo do imposto suportado nas aquisi¢oes
de bens e servicos destinados a atividade do sujeito passivo apenas sera possivel no momento do respetivo
pagamento aos seus fornecedores.

Para ativar o tratamento de IVA de Caixa para os documentos de venda que s&o ao abrigo deste regime,
devera ativar o pardmetro “IVA sob o regime de caixa”, disponivel na configuragédo dos documentos de
venda.

Para além de a empresa estar ao abrigo deste regime, também os clientes desta o poderéo estar. Neste
caso, torna-se necessario ativar o parametro “Sujeito a regime de IVA de caixa”, disponivel na ficha de
Cliente, no separador de Dados Fiscais. Este parametro ira fazer com que as faturas criadas para o cliente
passem a ser ao abrigo deste regime, assim como os recibos consequentemente criados.

PKB
Questdes Frequentes (FAQ) - IVA de Caixa

Como Deduzir/Liquidar IVA no momento de recebimento/liquidagéo (IVA de caixa)?

Exploragoes

A exploragéo de Vendas (disponivel em Vendas | Exploragéo | Vendas) divide-se em duas grandes opgoes.
Uma de consultas em grelha com varias funcionalidades sobre os dados que a grelha apresenta,
nomeadamente graficos e uma outra de emissé@o de mapas. Esta ultima permite também exportar a
informag&o para alguns formatos bem conhecidos, como por exemplo o Excel.

Consultas

A janela que se segue mostra as consultas que a aplicagéo disponibiliza (Vendas | Exploragéo | Vendas |
Resumos). Trata-se pois de uma forma expedita de aceder a informagé&o.
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.~ Resumos de Vendas
|_ [5] actimizar L, tmprimir | &2 ajuda (3] Cancelar
Besutados | Restricdes |
TotdMere, | Tomlpese, | Tomug, utres -
J: Devoluc3n & Dinheira i
L Factura
Mar 5.070.646,00 252.624,00 4.818,022,00 40,00 ||nota Crédito
Abr Qrgaments
Mai 16.920,00 0,00 16.920,00 0,00 |[venda-a-Dinhero
un 5.202,00 120,00 5.082,00 0,00
o
Age E
st -
out 2932, 0,00 2.932,00 0,00
Hav 9.345,00 100,00 9.245,00 0,00 |[Perfodo: Mergal - Ana -
Dez 2008
Tatal 5.105.045,00 252 244,00 4,852 201,00 0,00

Filtrar a informagao

Para filtrar a informacéo da grelha de valores utiliza-se o separador de filtros no qual se pode filtrar a
informacg&o pelas seguintes entidades: cliente, vendedor, zona, secgao, artigo, familia, utilizador e posto
caixa. E possivel também filtrar os documentos e o periodo de andlise, com se observa na seguinte figura:

. = =

JJ @ Actualizar E, Imprimir | @ Ajuda ﬁm Cancelar

Resultados Restricdes I

Cliente(s) [
Vendedor(es)

Zona(s)

Seccao(0es)

Artigo(z)

Familia(z)

Posto(s)/Caixals)

LI e

— Utilizador

Séries Crigens

—Periodo Andlise

" Didrig vI (¢ Mensal " Trimestral Ano |zons v[

Para efetuar um grafico relativo aos valores apresentados na grelha, efetuar os seguintes passos:

1. Marcar um bloco dentro da grelha com os valores;
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2. Sobre o bloco selecionado, carregar no botéo direito do rato;
3. No menu que aparece, selecionar a op¢ao “Grafico”. O grafico é mostrado no ecra, podendo o
utilizador definir o seu estilo (Linhas, Barras, etc.), envia-lo por e-mail entre outras funcionalidades.

(@ ==

M Barras Verticales @ 3D Colores | 5] Enviar | Titulo

Ly

all

L3

&

Kl il ]

i

Mapas de Exploragdo

Os mapas séo obtidos a partir de uma janela disponivel em Vendas | Exploracéo | Vendas | Mapas de
Exploracéo, onde estéo disponiveis uma série de critérios de selegao.

.~ Mapas de Exploracdo

JJ &, Imprimir | @ Ajuda Iﬁm Cancelar

o] @ =

Estatistica Resumo

Documentos
Nota Débito

—Opcies

r Resumir por Documento

¥ Pré-Visualizar

Entidades Venda-a-Dinheiro
Devolucdo ¥ Ver sé Totais
e Devolugdo a Dinheiro D -
Secches Factura -
Vendedores ¥ Induir Documentos Convertidos
i Posto/Caixa —Datas
- Utlizadores Periodo: m Inicial: 01-01-2012
- Detalhe Final:
Ord. valores: INenhuma vl J=E I 17-02-2012 :l
Relatdrio: I\.l'endas Gerais - Totais LI

Configurar |

Atendendo a que o significado de cada uma das colunas presentes nos mapas € comum a todas as
estatisticas, segue-se uma breve descri¢do do significado de cada uma delas.

Colunas dos Mapas:

m Primavera
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Total Liq. - Total Merc. — Total Desc.

Total Merc. - Soma dos valores brutos da mercadoria e dos servigos (definidos como artigos) relativos a
cada documento

Total Desc. - Soma dos diferentes descontos relativos a cada documento. Total Desc = Total(Descontos
Artigo) + Total (Descontos Entidade) + Total (Descontos Financeiros) + Total (Descontos em valor)

Total IVA - Soma dos valores do VA as diferentes taxas constantes dos documentos.

Total Outros - Total Outros = Total Portes + Total Outros Servigos - Total Acertos

PKB
Analise de Vendas
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Stocks

Podem ser introduzidos movimentos de stock diretamente. Através desta opg¢éo, o utilizador pode introduzir
varios tipos de documentos: Entrada, Saida e Stock inicial. Cada documento € devidamente numerado e
datado, como se de um documento de Venda ou de Compra se tratasse. Cada documento pode ainda conter
um conjunto de linhas onde estdo mencionados os artigos que s&o movimentados.

A janela de Stocks

A sugestao da data depende das defini¢des na tabela de documentos.

Esta é a janela de introdugao de Documentos de Stock. Nos pontos seguintes serdo descritas as suas vérias

Zonas.
¥ Stocks [E=8(EcE =<3
JJ El Gravar D MNovao l% Imprimir | p Procurar E Enviar | @ Contexto | @ Ajuda ﬁﬂ] Cancelar |
Documento: IAoerhos de Inventario Positivos LI IZOU? ;I I 1ﬂ Data: Il?—OP_—ZDl?_ 16:31 :I
Moeda Intr; EUR - Taxa Conversdo: I 1,0000000 ELR /FTE 200,4320000
hgl Artigo Descricdo | Unidade | Quantidade | Valor [EUR ] =
B
Stocks Ftret_:os de Custo (EUR) Tipo de Introducio r‘g\rimento em:
Minimo 0,00 P.C Ultimo 0,00 - - Valor Total
Céd. Artigo - - .
Maximo 0,00( P.C Médio 0,00 I g —I {® Preco Unitério
Reposicao 0,00
Actual 0,00

Documento - Documento a editar. S3o listados todos os documentos da tabela.
Valor (EUR) - Visualiza a unidade na qual o movimento sera efetuado (‘UN”").
Movimento em - Indica se os valores indicados nas linhas sdo Unitarios ou Totais.

Prego Unitario ou Total - Depende da opg¢éo selecionada em rodapé.

No caso da introducao pelo Total, o valor introduzido em cada uma das linhas diz respeito ao valor total da
quantidade introduzida. Neste caso o preco unitério do artigo seré (Valor/Quantidade).
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Através do botdo “Outras Cond.”, & possivel associar 0 documento a uma entidade. Pode ter interesse para
constar em diversos mapas.

Deve ter-se ainda em conta os seguintes aspetos:

e OPCM e o Prego de Custo Ultimo s6 sdo afetados se o documento estiver configurado dessa
forma.

¢ Nos documentos de Saida de stock, o preco sugerido na coluna Valor é o PCM.
o Nos documentos de Entrada de Stock, o prego sugerido na coluna Valor é o Prego de Custo Ultimo.

e Aalteragdo de qualquer documento ja existente, podera obrigar ao recalculo de stocks - opgéo
especifica e constante do menu de Utilitarios. Nesta situa¢do o programa alerta para a necessidade
de recalculo sempre que tal se torne necessario. A operagao de recalculo pode ser feita em
qualquer altura, garantindo a veracidade dos seguintes campos constantes na ficha do artigo: Stock
Atual, PCM e Prego de Custo Ultimo.

Foérmula de célculo do PCM

Nas entradas em stock, o Prego de Custo Médio é atualizado automaticamente. A formula utilizada é a
seguinte:

Novo PCM = (Valor em Stock + Valor entrado) / (Qt. em Stock + Qt. entrada)
em que:

Valor em Stock = Stock atual * PCM atual
Valorentrado = Qt. entrada * Prego Unitario de entrada
Qt. em Stock = Stock atual

Para dar entrada s6 em valores, de modo a afetar o PCM é necessario:
o Decidir qual o valor a afetar a cada um dos artigos mencionados no documento de compra;

e No mesmo documento (preferencialmente), introduzir linhas relativas aos artigos cujo PCM se
pretende afetar. Preencher apenas a coluna dos Valores;

e Se esta em modo de alteracdo, gravar as alteragdes efetuadas e proceder ao recélculo de stocks
(Menu Inventario | Utilitarios | Recalculo de Stock).

Tratamento de Dimensodes

Os artigos que tratam dimensdes tém a quantidade distribuida pelos mesmos. No exemplo abaixo, € ilustrada
a forma de especificar para cada dimenséo a quantidade afetada. Neste caso estéo a ser movimentadas
duas unidades do artigo A006 das dimensdes Peso 20009 e Processador Intel 900, uma unidade do artigo
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A006 das dimensdes Peso 3000g e processador Intel 1000. Também é possivel ver o stock atual do artigo
para cada dimens&o. Esta janela € acedida, sobre as linhas do documento, através do menu de contexto com
0 botéo direito do rato (ou CTRL + D), 0 mesmo acontece nas Vendas.

4 Stocks (=@ =]
JJ m Gravar D MNovo &, Imprimir | p Procurar Q Enviar | @ Contexto | @ Ajuda ﬁﬂ] Cancelar |
Documento: I.ﬂ\certos de Inventario Positivos ;I IZDO? ;I I 1ﬁ Data: |17-02-2012 16:31 :I

Moeda Intr: EUR + Taxa Conversdo: I 1,0000000 EUR/PTE 200,4820000
A Arti [ lor [EUR ] =
a rtigo N ) . alor =
A0 = Artigo: AD0G - Portatil @
PROCESSADOI]  INTELS00 INTEL 1000 INTEL1200 AMD1000 - |
PESO
2000G 2,00 =
30006 1,00
2500G
3500G
4000G
4500G
5000G
b ]
Stocks Pregos LI
Minimo 0,00| P.C Ultimo &
Méximo 0,00/ P.C Medio | S 0,000 Confirmar Cancelar |
Reposigio 0,00
Actual 0,00

Documentos de Stock Inicial

Depois de inventariar os artigos em stock, crie um ou mais documentos do tipo Sl, onde dever&o constar
todos os artigos, respetivas quantidades e valores existentes no inicio dos trabalhos. Esta tarefa pode ser
realizada em qualquer altura, mesmo depois do inicio dos trabalhos com o programa, devendo nesse caso 0
utilizador criar os documentos de entrada de Stock inicial com a data de 1/1 do ano ou 31/12 do ano anterior.
De seguida executar a opgéo de “Recalculo de Stocks”.

Cada artigo s6 pode constar uma Unica vez num documento de S}. A aplicagdo reinicia o contador de Stock
Atual sempre que encontra um artigo num documento deste tipo. E por este motivo que os documentos de Sl
de um artigo devem ter Data do Documento inferior a data de qualquer outro documento onde conste o artigo.

Exploragao sobre Stocks

Como para os restantes modulos, € no menu Exploragéo (Inventario | Exploragdo) que esta disponivel um
conjunto de Grelhas/Mapas sobre a informagao dos Stocks.

Através das varias opgdes do referido menu o utilizador tera oportunidade de produzir Grelhas e/ou Mapas
devidamente estruturados, com analises resumidas ou detalhadas de:

e Entradas e Saidas de artigos;
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o Extratos de Artigos;
¢ Inventarios de Artigos, valorizados de diversas formas;

¢ Controlo das Existéncias em fungao dos niveis (minimo, reposicao e maximo) de stock definidos.
Sugestao das quantidades a encomendar por artigo;

e “Monos”, ou artigos sem movimentacg&o a partir de determinada data.

Entradas/Saidas

Nesta funcionalidade é disponibilizada a informag&o relativa aos movimentos de entrada ou saida de artigos
para determinado periodo. Simultaneamente séo referidos os documentos responsaveis pelos movimentos,
bem como as entidades envolvidas.

Selecionando “Imprimir” é obtido um Mapa Resumo de Entradas/Saidas por Artigo. Também se pode obter a
informagao detalhada por dimens&o, para isso, basta selecionar 0 mapa respetivo.

. Entradas/Saidas de Stock
JJ E, Imprimir | @ Ajuda | @ Contexto | lﬁm Cancelar

Entradas em Stodk | Saidas de Stod(l

=5

—Artigo
Inicial: I ,"”
Final: I 2 II
— Datas ——— ~ Periodo de Andlise —Documentos
Inidial: |01—01—2012 :I & Nenhum ¢ Trimestral Varia "cde Preco na Transformacdo
- - Devolucdo
Final: |1?412—2012 ||| € Mensal " semestral Devolugdo a Dinheiro 4
—Tipos de Artigos —Valorizaggo—————— [ Opcoes
m?}gidaicsri[_liversos {+' Preco Unitdrio [ Agrupar por Familia [~ Resumir por Artigo
2 nra
Cutro C P.CM.
Produto Acabado =
Produto Intermédeo ~ Tipo de Ordenacso
Serviga A I rd. por valores Relatdrio:  [Entrada / Saida de Stock =]
{* Crdenagdo Desc, B )
(" Ordenacdo fsc, [ Pré-Visualizar Configurar |

Extratos

Esta opcéo oferece a justificagdo dos stocks atuais de cada artigo, listando todos os movimentos de Entrada

e de Saida para o periodo selecionado, sendo possivel listar os movimentos por Lote e por intervalo de
Numeros de Série.

A informagao pode ser consultada na grelha, e/ou impressa. Se 0 artigo trata dimensdes, surge um icon na

coluna “Dim” que pode ser expandido de forma a mostrar as quantidades por dimens&o dos movimentos de
stock.
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£ Bxtracto de Artigos =N R[5
JJ %] Actualizar [ 1mprimir | 4 p | &7 Ajuda | 3% Contexto | Al cancelar |
~ Artigo -
}qnom =l Fompumdor Pentium IV 1,2GHz
— Datas . i
Mota Crédita
Inicial: | 01-01-2012 :I Final: | 17-02-2012 :I Venda-a-Dinheiro
Dim.| Data | Doc. | Série | N°Doc | Pr.Unitirio | P.C.Médio | Un. | Qt Original | Qtd(UN) | Stk Actual | =
=1
>
Stock no Periodo: 0,00 Stock Actual: 0,00
Inventarios

Um inventario consiste numa listagem dos artigos definidos na tabela, valorizados por um dos varios pregos
geridos. A listagem de inventario é de grande utilidade para o controle efetivo dos stocks da empresa, pois
permite ao utilizador efetuar a contagem real dos seus artigos, apoiado nas listagens emitidas pelo CE. Se a
contagem efetuada n&o coincidir com os valores do seu sistema informatico; devolugdes, artigos perdidos ou
estragados, podem ter sido tratados sem que se tenha efetuado o seu registo no programa. Nesse caso,
através da opgéo “Documentos Stock” no menu “Inventario” o utilizador deve atualizar as quantidades
relativas a cada um dos artigos efetuando movimentos de entrada ou de saida de stock.

O inventario € também uma medida importante do valor do stock em armazém. Por norma a listagem de
inventario mais util, & aquela relativa a PCM pois coincide com 0 método usado para valorizagao dos stocks.
O inventéario pode ser obtido, consoante a indica¢do de diversos critérios, como se pode ver na imagem:
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JJ 33, Imprimir | & Ajuda | £33 Contexto | i3l cancelar ‘
— Artigo
Inicial: | JE|
Final: I il I

—Inventario Tipo de Ordenacdo Qutras Opgles
o Actual [~ Ordenacdo por Valores [~ Agrupar por Familia
“ Em RSN " Descenderte [~ Exduir Artigos s/Stock
{ fascendente

Relatdrio: IInven‘ério cf Valorizagio LI

¥ Pré-visualizar Configurar |

PKB
Inventario
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Contas Correntes

Novos Documentos

Todos os pendentes de clientes sdo gerados a partir da criagéo dos diversos documentos de vendas. No
entanto podem existir situagdes em que os pendentes de clientes tenham que ser introduzidos manualmente
(por exemplo, na instalagao da aplicagéo para introdugéo dos pendentes ja existentes). Neste caso, podemos
através da opcédo “Novos Documentos” disponivel no menu Tesouraria | Pagamento e Recebimentos efetuar
ainfroducdo manual dos diversos pendentes existentes para cada uma das entidades. Pode efetuar-se a
introducéo de pendentes para Fornecedores ou Outros através do tabulador apropriado.

Na imagem seguinte é possivel ver a janela onde séo introduzidos os novos documentos.

L4 Noves Documentos EIE
JJ m Gravar D Movo j Anular &, Imprirnir CRM @ Contexto | @ Ajuda lﬁm Cancelar |

Detalhe I gbservac_:é‘esl
Entidade: ICIienhe j I /__'I I

Documento: IADC LI Indiamamento de Clientes Izngs ;I I lﬁ

Mimero I 1 pl Tipo Conta: Icoma Clientes vl DE/L: I
Data Doc.: I 17-02-2012 :I Data Venc.: I 17-02-2012 :I Data Intr.: I 17-02-2012 :I
Moeda: I vI Cambio: I 0,0000000

Vendedor: I j I Conta Banc.: I j I
Cond. Pag.: I LI I C. Domiciliag’?o:l j I
T. Mercado: | = ModoPag.: |DEP | Rec. por Cheque
L. Operacdo: I ;I I
Descritivo | inddénda  |[ma| Tawa | valorva | Total | @@ =]
id
Totais do documento: 0,00 0,00 0,00

Apbs a confirmagao do documento, caso 0 mesmo esteja configurado para efetuar Ligagdo a Bancos, surgira
no seu ecra uma nova janela. Nela serdo sugeridos por omiss&o todos os valores previamente configurados
na aplicag&o. Os valores que Ilhe sdo apresentados na grelha podem no entanto ser alterados no momento.

Novos pendentes com descritivos/linhas pendentes

O langamento de um novo pendente implica a criagdo de uma ou mais linhas de pendentes, com o detalhe
do pendente.
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O detalhe do pendente possibilita o langamento de documentos com mais do que uma taxa de IVA
diferentes.

Descritivos

Para facilitar a introdugdo de movimentos repetitivos, existe uma tabela de descritivos e respetivas
contabilizagbes que pode ser usada no momento do registo do documento, de forma similar a utilizagao dos
artigos nas vendas.

Para criar um descritivo, realizar os seguintes passos:

1. Aceder a opcao de Tabelas | Tesouraria | Pagamentos e Recebimentos | Descritivos;
2. Indicar Descrigao, codigo de IVA e contas de Contabilidade (para integragdo com contabilidade,
caso estas dependam exclusivamente do descritivo).

Para langar o pendente utilizando o descritivo, realizar os seguintes passos:

1. Aceder a opgao Tesouraria | Pagamentos e Recebimentos | Novos Documentos, colocar o cursor
nas linhas de pendentes;
2. Selecionar com F4 o descritivo pretendido.

Pendente com retengdes
No caso da entidade e documento fazerem retengdes, aparecera uma grelha com as retengdes configuradas
nos parametros da empresa e na propria entidade.

Neste resumo pode alterar-se os valores e inserir novas retencdes, mas apenas do tipo de rendimento
“Outro” e a entidade de retengdo um “Outro Credor”.

PKB
Como criar pendentes manualmente?

Como criar um pendente que efetua retengdo?

Liquidacoes
E através da opgao Tesouraria | Pagamentos e Recebimentos | Operagdes sobre Contas Correntes que se
efetua o tratamento dos diversos tipos de contas correntes de clientes.

Através desta opcdo pode efetuar-se as seguintes operagdes:

o Liquidar total ou parcialmente os pendentes existentes;
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o  Criar ou alterar manualmente de novos pendentes;
e Impresséo de qualquer documento de liquidagéo;
o Estorno das operagdes efetuadas.

Em baixo € possivel ver a janela onde s&o efetuados todos os processamentos mencionados.

L4 Contas Correntes EI@
H Confirmar D Movo j Estorno &, Imprimir | E‘ Actualizar 'O Procurar CRM ‘ ﬁ% Contexto | @ Ajuda lﬁm Cancelar ‘

Entidade
ICIiente LI ISOFRIO ,_II ISnFrin, Lda

rDocumento: — Contas/Estados

[reEl{REcrED [zoz ~]| 5[ ze-09-2013[5] @B Conta Clientes

14, Liquid.: Cémbio: ELRJELR ‘alor a Liquidar: Disponivel:
Jeor ~] | 1,0000000 | 1,0000000 | 0,00 | 0,00

Moeda Criginal: IEUR vI [ sé vencidos [~ Selec. Autom,

Dt.Doc. | Dt venc, | To. | Série | mum. Do |ort| Total(EUR) | Penderte | aPagar (EUR) | Desc.(EUR) | Est. | Iva Caixa | CF. | o
20-01-2011 05032011 FA 2011 9 1 2.007.581,85 2.007.561,85 0,00 0,00 PEN ]
23012011 09032011 NC 2011 1 1 -108.353,70  -108,353,70 0,00 0,00 PEN |
02-02-2011 19032011 FA 2011 11 1 BS5B.51,50  658.651,50 0,00 0,00 PEN [F| =
03-02-2011 20032011 NC 2011 2 1 5107050 -51.070,50 0,00 0,00 PEN |
DE-12-20012  Z0-012013 NC 2012 1 1 3321000 -33.210,00 0,00 0,00 PEN |
D6-12-2012 20012013 NC  zoiz 2 1 z2a40,00  -22,140,00 0,00 0,00 PEN |
D6-12-2012 20012013 NC 2012 3 1 664,20 664,20 0,00 0,00 PEN | =1

LimiteCrédito:I 0,00 ' Tokais: 2.437.692,95 | 2.437.692,95 0,00 0,00

De seguida identifica-se cada uma das partes que constituem esta janela, comegando por escolher o tipo de
entidade sobre a qual se pretende trabalhar.

0 passo seguinte consiste na identificagdo da entidade, do documento, os tipos de conta, estados e a moeda
sobre a qual se ira efetuar as operagoes.

Aparecerao entdo na grelha os pendentes que se encontrem numa determinada conta/moeda para a
entidade selecionada.

Nesta grelha as cores auxiliam o utilizador a identificar os diversos pendentes. Assim podemos encontrar as
seguintes cores e significados:

Vermelho no campo “Dt.Venc.” - Os pendentes ja vencidos. No rodapé deve estar ativada a opgao
vencidos e néo vencidos.

Verde nos campos “Tp.” e “Num. Doc.” - Os pendentes inseridos manualmente.
Azul no campo a Pagar - Um pendente que sera parcialmente liquidado.

Verde em toda a linha - Pendentes selecionados automaticamente, através da ativagdo do campo
“Selecdo automatica”.
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No rodapé surgiréo os totais de todos os documentos pendentes e ainda a possibilidade de selecionar os que
se encontram vencidos e néo vencidos.

Para efetuar a liquidagdo de pendentes a partir de uma quantia, selecionar automaticamente os pendentes
realizando os seguintes passos:

1. Identificar o tipo de entidade (cliente/conta bancaria) e o seu cédigo;

2. ldentificar o documento a gerar introduzindo o tipo, a série, 0 numero e a data;

3. Serado entdo sugeridos os tipos de conta, podendo no entanto escolher-se apenas o que lhe
interessar. As contas tém que ser previamente configuradas como sendo do tipo conta corrente e
como se aplicando & entidade selecionada;

4, Introduzir o valor total a liquidar;

5. Ativar o campo selegéo automatica. Os pendentes s&o marcados por ordem cronolégica e o valor
remanescente, caso exista, é aplicado ao pendente seguinte. Esse valor é impresso na grelha a
azul, ndo havendo lugar na coluna “Cf.” & identificagdo com o sinal correspondente, por este
pendente n&o ficar totalmente pago;

6. Escolher “Confirmar” para aceder a janela de resumo de liquidagdes. Ai escolher a op¢éo “Gravar’
para confirmar o valor total da liquidagdo sem emitir recibo. Selecionar “Imprimir” para proceder a
liquidag&o e a emisséo do respetivo documento de liquidagao;

7. De regresso a grelha, ver que os pendentes totalmente liquidados deixam de constar na mesma € o
pendente parcialmente pago foi substituido por um outro de valor igual ao remanescente do original.

Escolhendo manualmente os pendentes que se pretende liquidar, devem ser realizados os seguintes passos:

1. Identificar o tipo de entidade (cliente/conta bancéria) e o seu cédigo;

2. Identificar o documento a gerar introduzindo o tipo, a série, 0 niumero e a data;

3. Seréo sugeridos os tipos de conta. Poder-se-a sempre, consoante o tipo de liquidagéo que se
pretende efetuar, selecionar a conta respetiva;

4. Com o rato clicar nas linhas que se pretende liquidar, coluna “Cf.” (ou pressionar a tecla de
espagos). O sinal de selegéo aparece nessa célula, marcando a linha para liquidagdo. Fazer novo
clique (ou pressionar a tecla de espagos) se se pretender desmarcar a linha. Se se pretender
cancelar a operacdo, desmarcando todas as linhas, escolher a opgao “Cancelar”;

5. Escolher “Confirmar” para efetuar a liquidagéo.

Apresenta-se de seguida um exemplo, onde € possivel verificar o processo de liquidagédo de um pendente
através da sele¢cdo manual.

Para alterar um pendente

Nas operagdes sobre contas correntes s6 é possivel alterar pendentes inseridos manualmente pelo utilizador.
Para tal, faca duplo click ou Enter sobre o pendente. Pode ainda no botéo “Novo” identificar a Conta, o Tipo e
0 NUm. Docum. do pendente a alterar.
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Todos os pendentes gerados automaticamente pelo programa a partir da emissao dos documentos de venda
s6 podem ser alterados alterando o respetivo documento original.

Como estornar uma operagao ja efetuada

E necessario por vezes voltar atras numa operacao ja registada. Porque houve um engano, por exemplo, ou
porque o cheque com que foi efetuado o pagamento foi devolvido. Nestes casos, a opgéo “Estorno” da janela

de C.C. lista todas as operagdes de uma determinada entidade permitindo anular as que entender, cabendo
ao programa a reposicao da situacéo original.

1. Na janela de operagdes sobre C.C. identificar a entidade, para a qual se pretende efetuar o estorno

de uma operag&o;

2. Escolher de seguida a opgéo “Estorno”. A janela “Estorno de liquidagdes” aparece no ecra;

E.{ Estorno de documentos

== ==
JJ @ Actualizar j Estornar | @ Ajuda Iﬁﬂ'] Cancelar |
—Entidades —Documentos
T ICIienbe jv Contas Correntes d
Inical:  [FOFRIO 3 Pagamento a dientes
IS ’—I I Recebimento
S = Regularizagdo de dientes
ok FOFRIO ’_'I I Resumo de Recebimentos
Recebimento de VD
—Data dos documentos Mumero dos documentos Tipo de Conta
Inicial: I 01-01-2008 :I Inicial: I 03: {* Conta Corrente
Final: | 31-12-2012 :I Final: | 99999999932 " Titulos
Data | Doc. | Série | MNumero | Entidade | Moeda | Total | Imp =
10-01-2011 JRE 2011 7 SOFRIO EUR 29,250,00
05-01-2011  RE 2011 5 SOFRIO EUR 351.000,00
04-01-2011 RE 2011 3 SOFRIO EUR 175.750,00
03-01-2011 RE 2011 1 SOFRIO EUR

117.000,00

~|

3. Nalista de documentos presente posicionar-se sobre aquele que se pretende estornar;

4. Se caso se deseje, com um clique no botéo direito do rato ou através da tecla F5, tem-se acesso a
janela com a informagéo sobre os documentos que foram liquidados com o documento em questéo:
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44 Documento de conta corrente =nI=R===
JJ &, Imprimir j Estornar | @ Ajuda Iﬁm Cancelar |

—Documento:
Documento: IRE LI Fecebimento Valor 29.250,00
Descontos 0,00
- . - . I_B Retencies: 0,00
A Iz'j“ LI I :’ Data: |10-01-2011 V. Excesso: 0,00
Total: 29.250,00
rCliente p
EUR
SOFRIO Foffio, Lda Moeda
Cambio: I 1,0000000

DataDoc. | Fil. | Tipo Série  |Mum. Doc. | Prt | Walor Orig. | Valor Lig. | Valor Desc. | Valor Pend, A|
15-12-2010 000 MNDC 2011 990023 1 29.250,00 29.250,00 0,00 [J

5. Escolher a opgéo “Estornar” ou fazer duplo clique sobre a linha que se pretende ver estornada. O
documento esté estornado. O nimero do documento estornado pode ser reutilizado aquando da
liquidag&o de um novo documento. Na janela de liquidagdes sera(ao) listado(s) o(s) documento(s)
que tinham dado origem a liquidagdo agora estornada.

Liquidar um pendente que efetue retencéo

Esta operac&o esta disponivel quando a entidade em causa efetuar retengéo e no caso de os pendentes
terem origem do médulo de vendas a empresa estar sujeita a retengéo.

E possivel, através do menu de contexto na opgao “Mostra retengao’, inserir uma coluna na grelha dos
pendentes de forma consultar valor total de reteng&o.

A forma de liquidagdo pode ser realizada da seguinte forma:

1. Selecionar a opgao “Mostra reten¢éo” através do menu de contexto da grelha. Desta forma aparece
uma coluna na grelha dos pendentes;

2. Selecionar o pendente que efetua a retengéo a liquidar. Nos pendentes que efetuam retengéo o tipo
de documento na coluna “Tp.” aparece azulado;

3. Ao selecionar aparece na coluna retenc¢ao o valor;

4. No caso de haver descontos ou se tratar de uma liquidagao parcial o valor de retengdo sugerido
incide sobre o valor entregue;

5. Clicar em “Confirmar” para efetuar a liquidagéo;
6. No resumo de liquidagao é possivel consultar os valores, as entidades e os tipos de rendimento

envolvidos na liquidacao;
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7. Ao efetuar a liquidagéo é possivel ndo efetuar o processamento da retengéo, ativando a opgéao
"Ignorar retengdes" antes de confirmar;

8. Ao efetuar a liquidagio é possivel também decidir se os descontos véao ser refletidos no valor da
retengd@o. O comportamento standard da aplicagéo reflete os descontos nos valores de retengéo.
Para manter os valores de retengao com os valores originais (antes do desconto) deve ativar-se a
opgao "Ignorar descontos" antes de confirmar.

PKB
Operagdes sobre Conta Corrente

Como utilizar descontos em percentagem nas liquidagées?

Documentos ao abrigo do Regime de IVA de Caixa

Para emitir recibos ao abrigo do Regime de IVA de Caixa, devera primeiro configurar a designagao fiscal do
documento de liquidagéo com o tipo “RC”". Esta configuracdo devera ser efetuada na ficha de documentos de
conta corrente para os documentos em que se pretende que estejam ao abrigo deste regime.

Nota: Apenas € possivel liquidar documentos de venda que se encontram ao regime de IVA de caixa com
recibos configurados com a designagéo fiscal “RC”.

Pendentes

A listagem de documentos e valores pendentes disponibiliza de forma ordenada, por tipo de entidade, os
documentos com data de vencimento compreendida entre duas datas definidas pelo utilizador. Para cada tipo
de entidade os documentos listados s&o ordenados por “Data de Vencimento”. Este é 0 mapa a ser extraido,
antes de se dedicar a uma sesséo de cobrangas.

O nuimero de telefone de cada entidade consta nesta listagem pois permite ao utilizador trabalhar sem
recurso a outra listagem onde constem esses numeros.

S&o os seguintes os critérios de extragédo da listagem de pendentes:

e Para que entidades (uma, algumas ou todas) se pretende listar os respetivos pendentes;
o Definir quais os tipos de contas, documentos e estados a incluirem;

¢ Entre que datas de Vencimento, se pretende listar os documentos;

e Se se pretende listar cada entidade em paginas separadas ou néo;

e Se se pretende listar os pendentes da entidade associada;

e Se se pretende ordenar pelos periodos de vencimento;

e Que moedas ou moeda se pretende incluir na visualizagéo dos pendentes.

Visualizag&o dos documentos pendentes no ecra.
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44 Censulta de Pendentes =] =[S
JJ @ Actualizar &, Imprimir | q B | CRM @ Ajuda lﬁm Cancelar |
ICIiente Ll FOFRIO ,_| Fof‘rio, Lda
—Documentos Periodos apds o wencimento Contas/Documentos /Estados
& Todos

Menos de IT dias
" venddos entre | 01-01-2012|~| e | 21-02-2012]+| | | Entre IT e W dias
Entre| S0 e Iﬁ dias
Moeda: lm [~ Agrupar por Idade Mais de m dias

<Estados>

Conta |Doc.... | Série... | Mumero... | Prt |Estado | Data Venc. | Data Doc. |Dias| Moeda | Cambio Doc. | Cambio | Valor Total | Valor Pendente | 4|
CCC Fa 2011 7 1 PEN 01-03-2011 15-01-2011 357 EUR 1,0000 1,0000 118.980,70 118.980,70
CCC FA 2011 ] 1 PEM 06-03-2011 20-01-2011 352 EUR 1,0000 1,0000 2.007.581,85 2.007.581,85
CCC MNC 2011 1 1 PEM 09-03-2011 23-01-2011 3459 ELR 1,0000 1,0000 -108,353,70 -108,353,70
CCC FA 2011 11 1 PEN 19-03-2011 02-02-2011 335 EUR 1,0000 1,0000 658.651,50 ©658.651,50
CCC MNC 2011 2 1 PEM 20-03-2011 03-02-2011 338 EUR 1,0000 1,0000 -51.070,50 -51.070,50
Totais 2.625.789 85 2.625.789, 85

Carregando no botéo “Imprimir” tem-se a possibilidade de efetuar a impresséo dos documentos pendentes.

——
L4 Listagem de Pendentes (5]
E E, Imprimir @ Ajuda ﬁ[ﬂ Cancelar
rEntidade: [Contas [ Documentos [ Estados
Tipa: ICIiente vl =-[F Conta Clientes
Inicial: [fOFRIO | foffio, Lda
Final: FOFRIO = Fofrio,Lda
—Data Vendmento —Agrupar por .. ——
& Todos &+ Entidade
" entre [01-01-2012[-] e[ 21-02-2012] ] " Resp. Cobranca
Moeda: |<T odas > 'I Relatdrio: IListagem de Pendentes | configurar |
[~ Emissdo por Pagina W Pré-visualizar

O resultado desta extragao, pode ser visto no visualizador e/ou em papel e tem a seguinte informagao.

Valores a Receber valores em EUR
Filial Documento  Série Prt. Moe. Cimbio Dt. Doc. Dt. Vene. Valor Total Vl. Pendente Est.  ContaB.
SOFRIO
Sofrio, Lda ' 1.384848448
ooo RA 7 2011 1 EUR 1.0000 15-01-2011 01-03-2011 118.980,70 118.980,70 PEN
0oo RA 9 2011 1 EUR 1.0000 20-01-2011 06-03-2011 2.007.581,85 2.007.581,85 PEN
000 NC 1 2011 1 EUR 1.0000 23-01-2011 09-03-2011 -108.353,70 -108.353,70 PEN
000 FA 11 2011 1 EUR 1.0000 02-02-2011 19-03-2011 658.651,50 658.651,50 PEN
000 NC 2 2011 1 EUR 1.0000 03-02-2011 20-03-2011 -51.070,50 -51.070,50 PEN

Total de SOFRIO 2.625.789,85 2.625.789,85

Totais Gerais 2.625.785,85 2.625.785,85
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Na listagem de pendentes séo referidos todos os documentos de Venda com ligagao a Conta Corrente ou
documentos de Contas Correntes néo liquidados ou parcialmente pagos.

Pode ainda selecionar-se os pendentes relativos aos clientes da responsabilidade de uma determinada
entidade. Para isso deve-se ativar a op¢do de agrupamento por entidade: Banco ou Responséavel de
cobranga.

Extratos de Conta

Um extrato de conta consiste na listagem de todos os movimentos (documentos) ocorridos entre duas datas,
entre a empresa e a entidade. Estes mapas, de uso constante pelos servigos administrativos das
organizacdes, identificam de forma exaustiva todos os documentos trocados entre a empresa e as entidades
externas.

S0 os seguintes os critérios de extragdo da listagem de extratos:

o Possibilidade de selecionar o tipo de entidade a que se destina o extrato;

e Para que entidades (uma, algumas ou todas) se pretendem listar os respetivos extratos;
o Definir quais os tipos de contas, documentos e estados a incluirem;

o Entre que datas, se pretende listar os documentos;

¢ Que moedas ou moeda se pretende incluir nos movimentos.

Exemplo de visualizagéo do extrato no ecré:

L4 Bxtracto de conta corrente El
JJ %] Actualizar L2, Imprimir | 4 b | cRM ¢ Ajuda §l]] Cancelar
IC"EI"ItE ;I FOFRIO ,_'I Foﬁio, Lda
—Extracto Contas/Documentos
* Completo =] Conta Clientes
<Vendas>
 Entre [ 01-01-2012[~] e | 20-02-2012] -] <Contas Correntes>

Data do Documento -

Moeda: I «Todas>  ~ l

DataDoc. | DataExt. |Doc. |Série| Nimero | Prt |Moeda| Cambio | Débito | crédito |  Saldo  |Dif.Cambio |Dif. Arred | Descontos |Adiantamento | «
| Ant. 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
28-01-2006 28-01-2006 FAC 2007 975621 1  EUR  1,0000000 175.750,00 175.750,00 0,00 0,00 0,00 0,00
15-10-2006  15-10-2006 FAC 2007 98750 1 EUR  1,0000000 117.000,00 292,750,00 0,00 0,00 0,00 0,00
15-12-2006  15-12-2006 NDC 2007 990023 1  EUR  1,0000000 29.250,00 322,000,00 0,00 0,00 0,00 0,00
28-12-2006 28-12-2006 FAC 2007 93125 1 EUR  1,0000000 351,000,00 673.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0201-2007 02-01-2007 FA 2007 1 1 EUR  1,0000000 271,095,00 944,095,00 0,00 0,00 0,00 0,00
03-01-2007 03012007 RE 2007 1 1 EUR  1,0000000 117.000,00  827.095,00 0,00 0,00 0,00 0,00
04-01-2007 04012007 RE 2007 3 1 EUR  1,0000000 175.750,00  651.345,00 0,00 0,00 0,00 0,00
06-01-2007 05-01-2007 RE 2007 § 1 EUR  1,0000000 351,000,00  300.345,00 0,00 0,00 0,00 0,00
10-01-2007 10-01-2007 RE 2007 7 1 EUR  1,0000000 29.250,00  271.095,00 0,00 0,00 0,00 0,00
15-01-2007 15-01-2007 FA 2007 7 1 EUR  1,0000000 118.980,70 390,075,70 0,00 0,00 0,00 0,00
20-01-2007 20-01-2007 FA 2007 9 1 EUR  1,0000000 2.007.581,85 2.397.657,55 0,00 0,00 0,00 0,00
23-01-2007 23012007 NC 2007 1 1 EUR  1,0000000 108.353,70 2.239.303,85 0,00 0,00 0,00 0,00
0202-2007 02022007 FA 2007 11 1 EUR  1,0000000 658.651,50 2.947,955,35 0,00 0,00 0,00 0,00
03-02-2007 03022007 NC 2007 2 1 EUR  1,0000000 51.070,50 2.896.884,35 0,00 0,00 0,00 0,00
Period. 3.729.309,05 832.424,20 2.896.884,85 000 000 000 0,00

Acum. 3.729.309,05 832.424,20 2.896.884,85 000 000 000 n,nn_l

=
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Carregando no bot&o “Imprimir’ tem-se a possibilidade de efetuar a impressao do extrato.

14 Extractos de Conta ]
E L, imprimir ¢ Ajuda (J{]) Cancelar
—Entidades [ Contas f Documentos
Tipo: Im B m
<Vendas=

<Contas Correntes>

Inicial: [SOFRIO | efrio, La

Final: FDFRIO ,_'WI Foﬁio, Lda
~Extracto

Moeda: & Completo

|<Todas> vl oo 01.01-2012] | e | 20-02-2012[-|

Daka do Dacumento r

. ¥ Pré-Visualizar
Relatdrio: IExtracho de Caonta Global LI Configurar | ]| Emissa0 por Pagna
[~ Exduir entidades sem saldo

O formato do extrato de conta no visualizador é o seguinte:

[31 Impressio: Extracto de Conta =N EoR =)
ﬁﬁﬁ?g‘uib)il 1/1 ‘_XISENWM - ‘Buulnm ®
@

Emoresa de demonstracdo (PRIVA)

Extracto de conta de Clientes completo

Data Emissio:  20-02-2012 Valores emEUR. pag. 4
Data Documento:  Prt.Série Moeda Cdmbio Dif. Arred. Dif. Cambic  Desconto Débito Crédito Saldo

SOFRIO - Sofrio, Lda

28-01-2006 |FAC 875621 1 2007 EUR 1.0000 175.750,00 175.750,00
15-10-2006 |FAC 88750 1 2007 EUR 1.0000 117.000,00 252.750,00
15-12-2006 INDC 550023 1 2007 EUR 1.0000 28.250,00 322.000,00
28-12-2006 |IFAC 93125 1 2007 EUR 1.0000 351.000.00 §73.000,00
02-01-2007 1FA 1 1 2007 EUR 1.0000 271.085,00 ‘544 085,00
03-01-2007 IRE 1 1 2007 EUR 1.0000 117.000.00 &27.095,00
04-01-2007 IRE 3 1 2007 EUR 1,0000 175.750,00 551.345,00
06-01-2007 IRE 5 1 2007 EUR 1,0000 351.000,00 300.345,00
10-01-2007 IRE 7 1 2007 EUR 1,0000 25.250,00 271.085,00
15-01-2007 1FA 7 1 2007 EUR 1,0000 118.980,70 380.075,70
20-01-2007 1FA 9 1 2007 EUR 1,0000 2.007.581,85 2397 657,55
23-01-2007 I NC 1 1 2007 EUR 1,0000 108.353,70 2.289.303,85
02-02-2007 | FA i 1 2007 EUR 1,0000 §58.651,50 294795535
03-02-2007 | NC 2 1 2007 EUR 1,0000 51.070,50 2.896.884.85

Saldo Anterior 0,00 Total 0.00 0.00 0,00 3.729.308,05 B32.424 20 2.896.884.85

Saldo Periodo 2.896.884.85

I
« [ 3
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PKB
Extrato de Conta

Avisos de Vencimento

A Logistica e Tesouraria trata de forma diferenciada trés tipos de avisos de vencimento. Os avisos que tém
um texto de perfil standard agravam, do primeiro para o terceiro, o conteudo da sua mensagem.

Esta opcao, disponivel em, Tesouraria | Pagamentos e Recebimentos | Exploragéo | Saldos / Avisos
Vencimento, tem como objetivo disponibilizar ao utilizador uma forma de consultar os documentos das varias
entidades a vencer em determina data, e emitir avisos de vencimento de uma forma répida.

e O texto do Aviso 1 alerta para o vencimento de documentos, nos Ultimos dias e nos proximos dias.
e O texto do Aviso 2 adverte pelo atraso registado no pagamento de documentos ja vencidos.

o O texto do Aviso 3 faz um “ultimato” aos clientes relativamente a documentos por liquidar.

L4 Saldos em Conta Corrente EIE
E @ Actualizar &, Imprimir & Configurar @ Ajuda lﬁﬂ] Cancelar

Gerais | Entidades

Tipo de Aviso Vendmento

% Automatico % Todos
% Emitir

" |12 Aviso - - {~ Venddosentre | 01-01-2007(~|e | 20-02-2012|~
[ Feeamitir - |_I I |_|

I Excluir dacs. cujo 1% awiso ndo Fai emitida

[~ Exduir Entidades que ndo Recebem Avisos ‘

Entidade Mome | N Venc, | Escaldo 1 | Escaldo 2 | Escaldo 3 | Escaldo 4 | Total =
ALCAD ISrznlucicmes Cad 0,00 0,00 0,00 0,00 291.799,25 291.799,25
INFORSHOW  Inforshow, Infa 0,00 0,00 0,00 0,00 2.662,54 2.662,54)
1M.F. José Maria Ferr 0,00 0,00 0,00 0,00 862.885,22 862.885,22
NW-CORP.  NW-Electrénica 0,00 0,00 0,00 0,00 266.135,22  266.135,22
SILVA Maria Jos€ da 5 0,00 0,00 0,00 0,00 453,500,000 453,500,000
SOFRIO Sofrio, Lda 0,00 0,00 0,00 0,00 2.625.789,85 2.625.789,85
SOLUCAD-Z  Solugdo Z-Infor 0,00 0,00 0,00 0,00 161,000,00  161,000,00
SSE Soludones de 5 0,00 0,00 0,00 0,00 249.999,27  249.999,27
VIDRO-Z Vidro Z- Vidrariz 0,00 0,00 0,00 0,00 1.069.081,60 1.069.081,60

-
Total Geral 0,00 0,00 0,00 0,00 5.9’92.852,95‘5.992.852,95 |

A Logistica e Tesouraria permite ao utilizador definir:

e Para cada cliente, se pretende ou n&o efetuar a emiss&o de Avisos. Essa definicdo é feita na ficha
do cliente (Tabelas | Gerais | Terceiros | Clientes);
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e Qual o Tipo de Aviso a enviar, isto quer dizer se envia 0 Aviso 2, a quem n&o recebeu o Aviso 1. Se
envia o Aviso 3 a quem n&o recebeu o aviso 2. Desta forma garante-se que o cliente ndo ira receber
um texto mais contundente se ainda ndo recebeu o texto mais suave;

o Entre que Datas de Vencimento, devemos selecionar os pendentes a constar nos diversos avisos;

¢  Qual o valor minimo para cada documento a constar no Aviso;

e Qual o desenho (configuragdo) dos Avisos de Vencimento (opg&o “Imprimir” do ecra de Saldos em
Conta Corrente).

¥ Irnpressdo E

— Tipo de Mapa

* Avisos de vendmento
i~ Antiguidade de saldos

i~ Provisbes
—Impressdo

Relatdrio: |1° Aviso s/ Logotipo LI Configurar |
l N° cdpias: | 1|

Imprimir I Cancelar | Ajuda |

O texto seguinte diz respeito ao 1° Aviso. Os textos dos restantes avisos sdo mais contundentes.

Exmo.(s) Sr.(s)

Sofrio, Lda

AV DO ETERMNO GELO, 88888
POLO NORTE

1000 LISBOA

Data:  20-02-2012 Aviso 2 N"
Assunto: Envio de Extracto Valores em EUR

Exmo.(s) Sr.(s)

Vimos desta forma lembrar que 0s seguintes documentos se encontram vencidos ou vencem em breve.
Solicitamos a V. melhor atenc3o tendo em vista a sua liguidacio atempada.

Filial Documento: Série  DataDeoc.  DataVenc. Moeda Cambio Valor Total Vvalor Pendente
000 FA 7 2007 15-01-2007  01-03-2007  EUR 1.000000 118.980.70 118.980,70
000 FA 9 2007 20-01-2007 06-03-2007 EUR 1.000000 2.007.581.85 2.007.581.85
000 NC 1 2007 23-01-2007 09-03-2007  EUR 1.000000 -108.353,70 -108.353.70
000 FA 1 2007 02-02-2007 19-03-2007 EUR 1.000000 658.651,50 658.651.50
000 NC 2 2007 03-02-2007 20-03-2007 EUR 1.000000 -61.070,50 -61.070.50

Total 2.625.789.85 2.625.789.85

Sem outro assunto de momento, ficamos a inteira disposicio de V.Exa.(s) para qualquer esclarecimento
adicional.

Atentamente de V.Exa.(s),
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Avisos de Vencimento

Antiguidade de Saldos

Nesta opgao é possivel consultar a informagao referente a cada entidade, permitindo selecionar periodos de
vencimento, valor minimo, moeda, etc.

4 Saldos em Conta Corrente EIE
E @ Actuglizar [ Imprimir % Configurar | ¢£7 Ajuda lﬁﬂ] Cancelar

Gerais I gntidadesl Avisos Vencimentol

Opches Perindos apds o vendmento Contas/DocumentosEstados

Data Ref. I 0-02-2012 :I Menos de I 60 dias
Entre I 60 e I 90 dias

0,00

Entre I 90 e I 120 dias

Moeda: |<Todas:= VI Mais de I 120 dias

<Estados >

Valor Min. #-[ <Documentos:>

Entidade MNome | MNao Venc. | Escaldo 1 | Escaldo 2 | Escaldo 3 | Escaldo 4 | Total =
ALCAD ISquciones Cad 0,00 0,00 0,00 0,00 291.799,25 291.799,25
INFORSHOW  Inforshow, Infc 0,00 0,00 0,00 0,00 2.662,54 2.662,54|
IMF. José Maria Ferr 0,00 0,00 0,00 0,00 862.885,22  862.885,22
NW-CORP.  MW-Electrénica 0,00 0,00 0,00 0,00 266.135,22  286.135,22
SILVA Maria José da 5 0,00 0,00 0,00 0,00  463.500,00  463.500,00
SOFRIO Sofrio, Lda 0,00 0,00 0,00 0,00 2.625.789,85 2.625.789,85
S0LUCAC-Z  Solucdo Z-Infor 0,00 0,00 0,00 0,00  161.000,00  161.000,00
55E Soluciones de 5 0,00 0,00 0,00 0,00 249.893,27  249,999,27
VIDRO-Z Vidro Z- Vidrariz 0,00 0,00 0,00 0,00 1.069.081,60 1.069.081,60

-
Total Geral | 0,00 0,00 0,00 0,005.992.852,95/5.992.852,95 |

Esta opgéo gera dois mapas distintos:

e O Mapa de Antiguidade de Saldos - onde o utilizador analisa para todos os clientes, os valores
totais pendentes, agrupados por datas de vencimentos compreendendo prazos que o utilizador pode
definir.

e 0O Mapa de Provisdes - onde constam os valores das provisdes a constituir para clientes de
cobranga duvidosa, com base na legislagdo em vigor. Entram neste mapa todos os documentos que
estejam marcados para sugestao nas provisdes (a configuragao é efetuada nas tabelas dos
documentos).
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EXPRESS

E.i Impressdo E

— Tipo de Mapa

" Avisos de vendmento
(+ Antiguidade de saldos

i Provisdes

—Impressao

Relatdrio: IAnﬁguidade de Saldos ;I Configurar |
W P M@ copias: I 13:

Imprirmir I Cancelar | Ajuda |

Estes mapas, permitem ao utilizador dispor de uma analise global do estado das suas cobrangas uma vez
que a informagao disponibilizada permite ndo sé analisar os totais em débito por cada cliente como também
saber qual a distribui¢do temporal desses mesmos débitos.

A imagem seguinte mostra um Mapa de Antiguidade de Saldos:
Empresa de demonstracdo (PRIVA)

Mapa de antisuidade de saldos (Relativo a 20-02-2012)

Data dz Emiss3o:  20:02-2012 Valores em EUR Piz. 1
Cliente Nom e Nao Venc. 60 Dias +60e-90D.+90e-1200 +120Dias Total
ALCAD Soluciones Cad de Madrid, SA 0,00 0,00 0,00 0,00 23:.799.25 251,799,285
INFORSHOW  Infors how , Informetica Comunicacdo 0,00 0,00 0,00 0,00 2.6082 654 2.6482,54
J.MF. Jos & Meria Fernandes & Filhos , Lda. 0,00 0,00 0,00 0,00 88288522 882 885,22
NW-CORP. MW-Electronica e Sistemas 0,00 0,00 0,00 0,00 283.135.22 266.125,22
SIVA Maria Jos e da Siva 0,00 0,00 0,00 0,00 483.500,00 -453.500,00
SOFRID Saofrio, Lda 0,00 0,00 0,00 0,00 283578585 28257898E
SOLUCAC-Z  Solucso Z-Informética & Serv., Lda 0,00 0,00 0,00 0,00 161.000,00 161.000,00
55E Soluciones de Softw are de Es pand 0,00 0,00 0,00 0,00 245988927 248988 27
VIDRO-Z Widro Z- Vidrara Especializads,Lda 0,00 0,00 0,00 0,00 1.085.081,80 1.089.081,80
Total Geral 0,00 0,00 0,00 0,00 5992855295 5992088295

Um Mapa de Provisées acrescenta a seguinte informagao:

Provisdo a Constituil 25% 0% T5% 100%
0,00 0.00 0,00 5.760.527.15

(v Primavera Pg 117



EXPRESS

Pontos de Venda

0 POS PRIMAVERA ¢ destinado a todas as organizagdes que tenham vendas ao balcdo. Esta totalmente

integrado com a Logistica e Tesouraria, herdando, por isso, as inimeras configuragdes e integragdes deste
produto.

As funcionalidades deste mddulo sdo em tudo semelhantes as das Vendas, excluindo o tratamento de
encomendas e adiantamentos. Para além destas, estdo também disponiveis as funcionalidades mais comuns

de um ponto de venda, onde se incluem a gestdo do caixa e o tratamento dos periféricos (impressoras de
taldes, caixas, visores,...).

Configuracao

A primeira tarefa a desenvolver, logo apés a instalagéo, é a configuragdo do ambiente, ou seja, periféricos e
postos de venda. As opgdes necessarias para o fazer estdo disponiveis no menu “Tabelas | Vendas | Pontos
de Venda”, como ilustra a imagem que se segue:

41 Navegador = [HE <

Es Tabelas
_@ Mais Recentes

Exploragéo - SaldosfAvisos Vencimento -
Exploragdo - Extracto de Conta

Pagamentos e Recebimentos - Operagdes s/Conta:
Fagamentos e Recebimentos - Novos Documentos i

B [ : i | 3

E Todas as Pastas

I eveoseor|

- ICh Gerais

H-IC) Inventério

F-IC3) Contactos e Oportunidades
B[ Tesouraria

E@ Vendas

Documentos

i Vendedores

-5y Pontos de Venda
; Postos de Venda
Impressoras
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Impressoras

Para algumas impressoras, ja sao fornecidas as respetivas configuragdes. No entanto, se a impressora ndo
estiver contemplada a mesma pode ser acrescentada a tabela de impressoras, procedendo as respetivas
configuragdes.

Cada impressora tem codigos diferentes para cada operagao, tais como o corte de papel, a abertura da
gaveta, a sequéncia inicial e sequéncia final. Assim, ao configurar uma impressora, é necessario menciona-
los nos respetivos campos da janela de configuragéo.

A opgéo “Sec. Inicial” indica a sequéncia de “escape” a enviar para a impressora para executar a operagao.

O utilizador podera ter acesso aos codigos no manual da impressora. Caso tenha dificuldades, devera
contactar o respetivo fabricante.

Para instalar uma impressora de talGes, realizar os seguintes passos:

1. Criar a impressora na tabela de impressoras, configurando-a convenientemente;
2. Instalar a impressora no Windows. O nome da impressora tem que ser igual ao que foi atribuido na
tabela de impressoras.

Visores
A configuragdo dos visores, € semelhante a das impressoras. Para além das sequéncias de “escape”, deve
indicar as mensagens que pretende ver no visor.

Os visores podem estar conectados a impressora ou diretamente a uma porta do computador. O nimero de
linhas disponivel para as mensagens bem como o tamanho de cada linha também pode variar.

O utilizador podera ter acesso aos codigos no manual da impressora. Caso tenha dificuldades, devera
contactar o respetivo fabricante.

Postos de Venda

O posto de venda corresponde a um posto de trabalho fisico. E caracterizado por um conjunto de
configuragdes que se irdo refletir no “FrontOffice”.

Esta configuracéo é crucial para o bom funcionamento do Ponto de Venda.
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~ Posto de Venda @
; m Gravar D Movo j Anular Listas @ Ajuda lﬁm Cancelar
Posto: [001 | [posto 1

Movimentos de Caixa I Deuolugb’esl Operacies de Contexto I

Gerais lmpfessoral Ga\reiﬂl !’lsorl ELU'sl Qperag?'ofl’edal Fundo maneiol

—Sugesties
Documento: IVD ;l I‘Jenda—a—Dinheiro I ;I
Modo Pag.: INUM LI Fec. em Numerario

Vendedor utiizado quande ndo estiver definido na ficha do diente:

1 j rJendedor #1

Cliente por omiss30: IV'D ’_'I Flienhe Indiferendado
Periféricos activos -
I~ Mostrar barra operacbes de contexto [~ Bloguear terminal v Impressora
[~ Pedir cédigo do operador nos Movimentos I@ minutos ¥ Gaveta
[~ Mostrar total documento na moeda alternativa v Visor
I~ Mostrar fotografia do vendedor

= ||l

"Identiﬁag'?o do posto

E através da identificacio do posto que o ponto de venda se identifica. Assim, se ndo estiver preenchido ou
nao corresponder ao posto desejado, o ponto de venda ndo consegue arrancar.

Teclas de fungéo (PLU’s)

Para facilitar as operagdes de caixa, o0 ponto de venda permite associar o movimento de artigos a teclas
programaveis. Estas teclas permitem a movimentag&o de artigos, sem que para isso seja necessario digitar o
seu cadigo e a respetiva quantidade. A imagem que se segue exemplifica uma configuragéo possivel
(separador “PLU’s”):

Tedas rapidas para introducdo dos artigos

Artigo | Quantidade | Tedas
AD00D1 1,00 CTRL + A

Teclas de acesso rapido as opgdes do Ponto de Venda

A cada opgao disponivel no Ponto de Venda, pode ser associada uma tecla ou um conjunto de teclas para
que o seu acesso seja facilitado. Independentemente desta configuragéo, 0 acesso a estas opgdes pode ser
efetuado com recurso ao rato.

A préxima imagem ilustra um exemplo (separador “Operagao/Tecla’):
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—Tedas rapidas para efectuar operacbes
Descricao da Operacao Tedas
Movao CTRL+M
Gravar /Confirmar CTRL+G
Anular CTRL+A
Imprirnir CTRL+4I
Imprimir Taldo CTRL+T
Suspender Documento CTRL+5S
Recuperar Documento CTRL+R
Alterar Documento CTRL+D

Para configurar um posto de venda, realizar os seguintes passos:

1. Criar uma conta “Caixa POS”, na tabela de contas bancarias. Esta conta servira para registar todos
0s movimentos de caixa associados ao ponto de venda;

2. Se ainda n&o existir, criar uma conta caixa para onde serdo transferidos os movimentos do POS
aquando do encerramento do dia. E nesta conta que serdo concentrados os movimentos dos varios
pontos de venda e que servird para efetuar o taldo de depésito;

3. Se forem disponibilizados pagamentos automaticos (ex. MB, VISA, ...) , deve existir uma conta D/O
que sera utilizada para registar os movimentos provenientes deste tipo de pagamento. Estes
movimentos seréo registados nesta conta aquando do fecho do dia;

4. Criar o posto de venda na tabela de “Postos de Venda”. Devera identificar-se os periféricos que Ihe
estdo associados e as respetivas contas, entre outras configurages.

Fundo de maneio

Cada posto podera ter valores pré-definidos pelo utilizador para que sejam sugeridos na abertura e fecho de
caixa para fundo de maneio. Esses valores podem ser definidos em varios tipos de moeda (separador “Fundo
Maneio”.

Para configurar os valores para fundo de maneio:
1. Inserir no campo “Moeda” o tipo de moeda que se pretende. Para ter acesso a tabela dos tipos de
moeda, o utilizador pode pressionar a tecla F4 ap6s ter posicionado o cursor no respetivo campo;
2. Inserir no campo “Valor” a quantia desejada na respetiva moeda.

Documentos

No ponto de venda podem ser movimentados dois tipos de documentos: documentos de venda e
documentos de tesouraria.

Na opgéo “Tabelas | Tesouraria | Caixa/Bancos | Documentos”, o utilizador poderéa configurar os diversos

documentos de tesouraria utilizados nos POS, concretamente, “Abertura de caixa”, “Fecho de caixa”,
“Entradas de Caixa” e “Saidas de Caixa”.

As suas caracteristicas , tais como a integragdo com bancos e 0 modelo de impressao, sao apresentados na
seguinte imagem:
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4 Documento de Tesouraria E

E m Gravar D Navo j Anular Listas @ Ajuda ﬁﬂ] Cancelar

Documento: InBTCX ,_'I IAberh..lra de Caixa

Séries | Internet I

Série Descricio Inactiva |ﬂ
2007 ISérie do Ano 2007
2008 Série do Ano 2008

~|

Gerais | Pontos de Vendal Impressdo |

Data Inidal: |01—01—200? :I Diata Final: |31_12_2007 l
Limite Inferior: | 03: Limite Superior: | 9999993; [ Sugere Data Sistema
Ultimo Documento: | 03: Data Ult. Documento: IUl—Ul—ZUU? :[ I Série por Defeito

¥ Alteracio da Data
v Utilizado em POS

E na opg&o “Tabelas | Vendas | Documentos”, j4 descrita no capitulo de Vendas, que o utilizador podera
configurar os varios documentos a utilizar no ponto de venda.

Como ¢ ilustrado na imagem acima, no separador “Gerais” existe uma op¢ao que menciona se o documento
ira ser utilizado nos POS.

Quando selecionada a opgéo “Utilizado em POS”, ¢ ativado o separador “Pontos de Venda” que disponibiliza
algumas configuragdes adicionais, como mostra a préxima imagem:

Gerais | | Impressao |

v Abrir a gaveta apds a gravacio ou impressdo do documento

|+ Imprimir directamente para a impressora de talfes

Modelo para impressora de taldes: Inbermra de caixa LI

O modelo de impresséo de taldes podera ser construido ou adaptado pelo utilizador, como se pode verificar
mais a frente na secgéo de configuragdo de impresséo de documentos.

Modelos de Impressao

Ao contrario de todos os outros documentos e listagens existentes na Logistica e Tesouraria, para a
impresséo nas impressoras de taldes, ndo ¢ utilizado o Crystal Reports. Assim, o utilitério de Configuragao
de impressao de documentos, disponivel em Vendas | Utilitarios | Config. Documentos POS, serve para
configurar a impressao dos documentos para este tipo de impressoras.
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A aplicagdo inclui de base uma configuragéo para cada um dos cinco tipos de documentos utilizados nos
POS, isto é, para a abertura, fecho, entrada e saida de caixa, como também para o taldo de venda. No
entanto, o utilizador pode personalizar essa configuragéo, alterando-a, ou criar novos modelos de impresséo.

ey Configuragao de impressdo de documentos EIE
Modelo: IAB‘I‘CAIXA ,_'I IAberh..lra de caixa
| Abertura de caixa ;I [<HomeEmp—353]

(-3 Dados da Empresa
-] Dados do Documenta
E-{_] Linhas do Documento

[<MoradaEmp—-35>]
[«CPastalEmp-10>] - [<LocalEmp-25>]

Tel.: [<TelefEmp-15>]
Fax : [<FaxEmp-15>]

[«ModoPag-19>] [«Valor-15>] [<Moeda—3]

FURCBS. : /UD [«Descricaoc-30x]

Operador : [<Utilizador-12=]
10 12 17 Responsavel:
Bold | Exp. | Und. coi | coi | cpi
Gravar | Anular | Cancelar | Sair | Ajuda |

O modelo de impress&o esta dividido em trés grupos: cabegalho, rodapé e detalhe. O cabegalho e o rodapé
do documento sé&o utilizados para colocar informagéo global ao documento, tais como dados da empresa, do
documento, do cliente, etc. No segundo grupo (detalhe), deve ser colocada informagao relativa as linhas do
documento, tais como a descri¢do, o valor e a quantidade, entre outros.

Os campos que o utilizador podera utilizar encontram-se no lado esquerdo e estéo hierarquizados em pastas.

As pastas disponiveis dependem do tipo de documento selecionado. Para selecionar um campo, deve colocar
o cursor no local pretendido (Cabegalho, Detalhe ou Rodapé do documento) e fazer duplo clique no campo
pretendido.

Existe uma notagao prépria para identificar os campos e os seus atributos.
A notagdo de um campo é a seguinte: [<Nome-Tam>]. A tabela apresenta o significado de cada elemento:
Campo

[< - Inicio do campo (Ex. Cliente, N°Documento, etc).

>] - Fim do campo.

Nome - Nome do campo (Ex. CodCli, NomeCli, etc)
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Tam - Tamanho a imprimir em n° de carateres.

A fonte de cada um destes campos e do texto em geral, pode ser formatado usando cddigos para o efeito
que se encontram descritos na seguinte tabela:

Texto
IB - “BOLD” (Negrito)
ID - Expandido
IU — Sublinhado
IC - Condensado (10 cpi)
IN - Normal (12 cpi)

IS - Texto (17 cpi)

Para iniciar a formatagdo deve ser acrescentado o caracter “A” (ex. /BA) e para terminar o caracter “D” (ex.
/BD). A titulo de exemplo, para imprimir o campo correspondente ao codigo do cliente a “bold” com 10
carateres, seria necessario escrever a seguinte sequéncia: /BA[<CodCLI-10>]/BD.

Para configurar um novo modelo de documento, realizar os seguintes passos:

1. Introduzir o nome do modelo do documento, seguido da descri¢éo;

2. Selecionar o tipo de documento em questao;

3. Najanela dos campos, arrastar os campos desejados para dentro a area de configuragao e ajusta-
los consoante o pretendido;

4. Para obter os efeitos de bold, sublinhado, etc., selecionar a &rea desejada e pressionar o botdo do
efeito desejado;

5. Finalmente, selecionar gravar para guardar o documento.

Para alterar um modelo ja existente, realizar os seguintes passos:

1. Introduzir o nome do modelo do documento ou carregar na tecla F4 para abrir a tabela dos
documentos existentes;

2. Em seguida, ajustar ou apagar os campos que se achar necessario e seguir 0s passos 3,4 e 5 do
processo anterior.

(v Primavera Pg 124



EXPRESS

Movimentos do Ponto de Venda

O ponto de venda permite movimentar dois grupos de documentos, ou seja, documentos de caixa e
documentos de venda. No primeiro grupo incluem-se a abertura e fecho de caixa bem como entradas e
saidas de caixa. O outro grupo é composto pelos documentos de venda que estejam configurados para
serem utilizados pelo ponto de venda.

Abertura de Caixa

A abertura de caixa é a primeira operagao que o utilizador devera executar antes de registar qualquer venda.
Além do mais, a aplicag&o ndo permite registar vendas sem que a caixa se encontre aberta.

A primeira vez que a caixa é aberta, 0 valor sugerido é o que estiver definido no fundo de maneio da tabela
de pontos de venda, nas restantes é sugerido o valor que ficou em caixa no dia anterior. Estes valores sao,
obrigatoriamente, em numerario.

Para além de ser possivel alterar o valor, podera também alterar a moeda ou abri-la com valores em mais do
que uma moeda. Para ter acesso a tabela das moedas existentes basta colocar o cursor na coluna da moeda
e premir a tecla F4.

Aimagem que se segue ilustra um exemplo de uma abertura de caixa em Euros:

,

[=J PRIMAVERA EXPRESS - POS v7.50 £

Abertura da caixa

Data Abertura |23-CI2A2012 “I

Posto: 001 ~|[Posto1

Série: |2012 vI ﬂumemzl 1j

Valor: I ml EUR Outras Moedas >
| Ajuda “ Imprimir ” Anular u Confirmar ” Cancelar J

Sempre que se executa 0 modulo POS e este verifica que a respetiva caixa esta fechada, a janela de abertura
de caixa é aberta imediatamente, caso contrario, a primeira janela que o utilizador ira visualizar, sera a janela
de vendas do ponto de venda.

Apbs confirmar a abertura da caixa, é aberta a janela de vendas, estando disponivel para que o utilizador
possa registar documentos de venda.

Entradas de Caixa

Para registar uma entrada de caixa basta selecionar a moeda, o0 modo de recebimento e o respetivo valor. Os
modos de recebimento que surgem numa entrada de caixa sdo os que o utilizador definiu para serem
utilizados no ponto de venda.
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O exemplo que se segue demonstra uma entrada em caixa com valores em cheque € em numerario:

-
d PRIMAVERA EXPRESS - POS v7.50

S5)

Entradas em caixa

Data Entrada |23—U2—2012 'l

Posto: |00l [Posto 1
Moeda:  |EUR x| [Euros Cimbio [1,000000 =
sére:  [2012 -] namero:| 14

Descricio:  |Entradas em cabxa

Modo pagamento | Valor &
Rec. por Cheque 0,00
Rec. por Multibanco 0,00 —
Rec. em MNumerdrio 0,00
d
Ajuda “ Imprimir “ Anular “ Confirmar “ Cancelar ‘

Saidas de Caixa

Sé é permitido efetuar saidas de caixa em numerario, ou seja, ndo € possivel efetuar este movimento
utilizando outro tipo de pagamento.

De forma analoga as entradas em caixa, € necessario identificar a moeda e valor do movimento. Para facilitar
a operagao, € apresentado o valor em numerario existente na caixa, na moeda selecionada.

-
] PRIMAVERA EXPRESS - POS v7.50

[SEX)

Saida de caixa

Data de Saida |23—02—2012 'I

posto: |00l [Posto 1
Moeda:  |EUR _~] |Euros
Séria: |2012 j Ndamero: 1:’
Descricio: |Ea|'da de caixa
Ioda pagamenta | Walar &
¥Yalores no caixa
MNumerdrio 25,00
VYalores a retirar
Pagamento em Mumerario 0,00

Ajuda “ Imprimir “

Anular “ Confirmar “ Cancelar
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O utilizador s6 podera, dependendo da moeda escolhida, retirar de caixa um montante ndo superior ao valor
que esta contém.

Fecho de Caixa

Ao fechar uma caixa é mostrada uma janela de fecho de caixa com a informagéo do valor atual em caixa
descriminado por modo de pagamento e por moeda. Esta operagéo transfere os valores em numerério e
cheque para a conta caixa e 0s pagamentos automaticos (ex. MB, VISA) para a conta D/O. Estas contas séo
as que estdo definidas na tabela de postos de venda.

O valor sugerido para a préxima abertura de caixa é o que o utilizador configurou no separador Fundo
maneio da configuragéo do posto de venda como demonstra a imagem seguinte:

™
[=] PRIMAVERA EXPRESS - POS v7.50 S
Fecho da caixa
Data de fecho IZB—UZ—?_UI?_ 'l

Posto: [001 [Posto 1
Série: |2012 'l MNumero: I ljl
Movimentas

Modo pagamento | EUR il
Mumerario 25,00

Total em caixa 25,00
Prix. saldo abertura ( Num. ) I 25,00
o] | _>I_I

l Ajuda ” Imprimir ” Confirmar “ Cancelar ]

s A

Apds efetuar a operacdo de fecho de caixa, a aplicagdo questiona se o utilizador pretende terminar a
aplicagao.

Vendas ao Balcdo

Para permitir adaptar 0 ambiente de trabalho as caracteristicas do utilizador ou as caracteristicas especificas
de cada empresa e atividade, é possivel configurar o ecré de vendas, selecionando o tipo de informagao que
sera necessario recolher.

Entre muitas outras caracteristicas destacam-se:

o Possibilidade de ter mais do que um taldo de vendas aberto em cada momento;

e Receber pagamentos em multiplos modos: numerario, cheque, cartdo de crédito, Multibanco;
¢ Recolha de informagao dos cheques para posterior emissao do taldo de depésito;

e Acesso a ficha do cliente;

e Possibilidade de alterar as condi¢des de faturagéo;

¢ Mudanga de vendedor em qualquer momento.
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O ecré de introdugéo de documentos de venda do POS PRIMAVERA tem bastantes semelhancas como o
ecra de introdugéo de documentos de venda da Logistica e Tesouraria, como ilustra a figura seguinte:

41 PRIMAVERA EXPRESS - POS v7.50
Tipo: Venda-a-Dinheiro .
ol P {») Prmavera
MNUr - 2
- : 2012
: 23-02-2012
Sistema Artigo Descricdo CIvA IVA  IVA - Reara Cdlculo Pr. Unit. Desc. UN  Quant. Total Lig.
AD001 Computador Pentium 23 23,00 Mormal 598,56 0,00 UN 1,00 568,63
Documentos AD002 Computador Pentium 23 23,00 Normal 698,32 0,00 UN 1,00 663,40 |,
Portes 23 23,00 Norrmal 1,00 0,00
Movo
v |
Suspender D
Config. Impress&o ;
Alterar Documento 0
E=r
Devoluges
- |
Caixa N - N X .
Cliente: Cliente Indiferenciado Artigos: 2,00 Existéncias: 0,00
Bk e DEMO - Empresa de demonstragéio Lic.: PRIMAVERA EXPRESS, FREE EDITION Posto: 001
A

Dadas as semelhangas com 0 modulo de vendas, apenas seréo referidas as novas funcionalidades desta
janela. Assim, para esclarecer qualquer duvida que ndo se encontre descrita aqui deve consultar o capitulo
de Vendas.

Teclas Configuraveis

Para facilitar a utilizagdo, o0 POS PRIMAVERA dispde de teclas configuraveis para as operagdes mais
comuns.

z; As teclas configuraveis permitem editar o perfil do Cliente e/ou alterar as caracteristicas
e deste, bastando pressionar a tecla Cliente ou pressionar simultaneamente em Alt+C do

= teclado.

Devoludones

Cliente
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(5] PRIMAVERA EXPRESS - POS ¥7.50 =5c=)
Dados do Cliente
Cliente VD) NC Contribuinte I
Nome |Cliente Indiferenciado
Morada |Braga
Localidade |
Cdd Postal |4?05 IBraga
l Ajuda “ Ficha Cliente H Confirmar H Cancelar
b

Configuragéo do Front Office

Na opgéo “Configuragdo” do menu “Sistema’, o utilizador tera acesso a uma janela de configura¢do onde
podera configurar a grelha de introdug&o e a lista de opgdes/botdes.

E Configuragio | ? 3 |

Toolbars | Comandos I grelhal
Barras de ferramentas:
Sistema I
Documentos Moo
Caixa Mud
Exploracao Mudat a nome. .. |

Apagar

Repér... I

Ajuda | Confirmar Cancelar

Gravagéo de um Documento
Apds o preenchimento da grelha, é necessério gravar o documento, para tal basta pressionar a tecla
“Guardar” ou pressionar simultaneamente em Alt+G.

Se o documento estiver configurado com liquidag&o automatica (Ex. Vendas a Dinheiro), antes de terminar a
documento, é necessario indicar o(s) modo(s) de pagamento.
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rﬁ PRIMAVERA EXPRESS - POS v7.50 uw
Finalizar Documento
Total
N? doc. original:
| B 1.515,40 EUR
| Descricdo | Valor
iﬁ Rec. por Cheque 0,00
% Rec. por Multbanco 0,00
Rec. em Numerario
Crédito: 0.00 EUR Moeds
Troco: 0.00 EUR [ tost |
Pago: 1.515.40 EUR | Créditos |
Ajuda I Imprimir Ad “ Imprimir H Confirmar “ Cancelar ‘

J

Se o0 pagamento for efetuado por cheque, a aplicagéo permite recolher informagao sobre o(s) cheque(s) para
facilitar a elaboragao do taléo de depésito, como ilustra a seguinte imagem:

(=7 PRIMAVERA EXPRESS - POS ¥7.50 5]
Identificacdo dos cheques
EUR
Dt Mo, Momero Doc. | Walar |F'ré-Dat. | o |
2302-2012 151540
= |
I Ajuda " Confirmar “ Cancelar ‘

s

/

Para aceder a janela de identificagdo dos cheques, basta premir a tecla Enter apds ter colocado o valor no
campo Deposito Cheques.

O botéo de “Créditos” permite aceder a uma janela onde podemos selecionar documentos de crédito a

clientes (Notas de Crédito, Devolugdes, etc.). Estes documentos permitirao abater o valor devido pelos
clientes nas vendas.
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ﬁ;,'l:réditos disponiveis x|
A receber: I 30223 Crédito a utilizar: I -B7B.BY
Tipo Doc, Série Murn. Doc, Data Entidade MHome Localidade Yalor Pend,

2004

o3

Cliente Indifere...

(119 I Cancelar

Balangas

Ao selecionar um artigo que requer o peso da balanga, surge uma janela com a descri¢do do artigo e o
respetivo peso recolhido da balanca.

Esse valor é depois inserido no campo «Quantidade» do documento de venda.

Pesagem

Artigo: 001

| Pera Rocha

Peso

i Cancelar |

Exploracao
A exploracdo da informagao gerada no ponto de venda tem duas vertentes. Uma orientada as vendas e uma
outra orientada aos fluxos monetarios.

Para obter consultas e estatisticas de vendas é utilizada a op¢éo de “Exploragéo de Vendas” existente na
Logistica e Tesouraria acrescida de algumas opg6es adicionais como sendo a possibilidade de visualizar a
informagc&o por posto e utilizador.

Para facilitar a ag&o do operador, foram criadas algumas listagens de vendas no ponto de venda.
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Para além destas, foram desenvolvidas consultas e estatisticas sobre os fluxos monetarios. Essas opgdes
estdo disponiveis, quer no Ponto de Venda quer na Logistica e Tesouraria.

Estado dos Postos

Trata-se de uma consulta de “BackOffice”, onde é disponibilizada a informag&o relativa ao estado atual de
cada Posto de Venda.

% Estado actual das caixas @

E @ Actualizar @ Ajuda [f“l_l

A grelha apresenta o estado em que se encontra cada uma das caixas. Mas caixas em actividade, pode
visualizar oz valores discriminados por modo de pagamento, bastando para isso fazer "duplo dick”™ sobre &

respectiva linha.
Est. | Posto | Data Abr, | Hora | Utilizador | Saldo Abertura | Valor Actual | Estado *
[¥Joor 24022012 10:10:2 daniel.carval 25,00 2.012,80 Aberta

Segue-se uma breve descrigao de algumas das colunas da grelha:
Est. - Indica o estado atual da caixa (aberta ou fechada).

Caixa - Cddigo da caixa em questéo.

Data Abr. - Data de abertura da caixa.

Hora - Hora de abertura da caixa.

Nas caixas em atividade, isto é, nas que estdo abertas, o utilizador pode visualizar os valores discriminados
por modo de pagamento, bastando para tal fazer duplo clique sobre a respetiva linha.

Na imagem seguinte, temos um exemplo do resumo dos valores em caixa do Posto TO1 discriminados por
modo de pagamento e o respetivo saldo atual da caixa.
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1= Saldo de Caixa @
[] Actualizar ]| sair | 82 Ajuda

Valores em caixa por Modo de Pagamento

Modo de Pagamento | EUR =
Rec. por Chegue 0,00
Rec. por Multibanco 0,00
Rec. em Mumerério 2.012,80
Pagamento em Numerario 0,00
Saldo 2,012,580

<

No Ponto de Venda também é possivel aceder aos valores em caixa no menu “Exploragéo | Valores em
Caixa”.

Resumos de Caixa

Nesta opgao, o utilizador pode obter um resumo de informagéo sobre os movimentos efetuados num ou mais
postos num determinado intervalo de tempo.

A imagem seguinte ilustra um exemplo de um resumo de movimentos de caixa.

"= Resumos de Caixa == | =]
g (%] Actualizar L Imprimir ¢8p Ajuda ] cancelar
—Tipo de Mapa Caixas Didrios
£+ Didrio/Caixa De: I ;”
" Caixa/Didrio Até: I ;I I
| Didrio | Data | Caixa | Descricio | Entradas | Saidas | Saldo —
|2 |24—02—7_017_
CX001
Abertura de Caixa 25,00
Rec. em Mumerdrio 1.987,80
Total da caixa 2.012,80 2.012,80
Totald 2.012,80 2.012,80
-

A disposigao da informacg&o da grelha anterior é equivalente a disposi¢ao da informagéo que ira sair no Mapa
de Resumos de Caixa.

Assim, com 0 exemplo anterior, obtém-se o seguinte Mapa:
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Resumos de Caixa Valores em EUR
Didrig:-1a-1
Entradas Saidas Saldo
2
[Gextm, 24 de Fevereiro de 2012)
‘CXO001
‘Conta caixa n2 1| Sapataria |
Abertura de Caiia 25,00
Rec. em Numerério 1.987,30
Total da caipa 201230
2012,80
Total do Dia 2,012,830 2,012,830

Listagem de Vendas

Para além dos valores em caixa, o Ponto de Venda permite algumas listagens de vendas. Estas opgdes
encontram-se no menu “Exploragdes | Listagem de Vendas” e permitem ao utilizador consultar os
documentos emitidos e as vendas por artigo ou familia, como mostra a seguinte imagem:

r© ™y
[] PRIMAVERA EXPRESS - POS 7.50 [

Mapas de Exploracédo

—Selaccionar por — Didrios
' Documentos Emitidos Iical | ~|[24-02-2012 10:10:20
" Vendas por Artigo nal
" Vendas por Familia Ena I2 j I
—Documentos — Séries —Agrupar por
Devolugdo Série do Ano 201 & Utiizador
Devolugdo a Dinheiro Série 2012 (Cdpia -
Factura Modos de pagamento
Venda-a-Dinheiro
[ Wer 30 totais
—Maovimento
Inicial
Final

[~ Valores com IVA I

& yalor Mercadoria € valor Liquida  yalor Total

Ajuda “ Imprimir “ Cancelar

Duplicacéo de Fita
No menu “Exploracao | Duplicagdo de Fita” do Ponto de Venda, o utilizador pode obter a duplicagao de fita
dos documentos emitidos.
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r ™y
[] PRIMAVERA EXPRESS - POS +7.50 [
Duplicacédo da fita
Modelo de impressao:
Vendas a dinheiro para POS A
~Documentos Série

Devolugao Série do Ano 2012

Devolugdo a Dinheiro Série 2012 (Cdpia de docs manuais)
Factura
Venda-a-Dinheiro

— Didrios Maovirnenta
De: |2 ~|[24-02-2012 10:10:20 Inical: |
Atér |2 jl Final: I

[~ Cortar o papel apds a impressao de cada taldo

[ Ajuda “ Tmprimir “ Cancelar ‘

s 4

Ao imprimir, o formato dos taldes de impresséo dependem do modelo que esta associado a cada tipo de
documento.

Outros Processamentos

Conversao de Documentos

Através da opgéo “Conversdo de Documentos”, que se encontra em Vendas | Conversao de Documentos,
torna-se facil a converséo de documentos em lote.
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. = Conversdo de Documentos de Vendas

JJ ] Gravar | [%] Actualizar | & ajuda (J[]] cancelar |

Cliente(s) | I |

Opcies | Agrupamentol
—Documentos

Dewvolugdo a Dinheiro
Factura

Factura Pré-Forma
Guia Remessa

Data dos documentos

% Sem restricies

Qutras Restricies
[~ Documentos cujo valor seja zero.

[~ Excluir Clientes com Crédito Suspensa

Guia Transporte
Mota Crédita
Mota Débito
Orcamento

C Ene | 0101-2012[+] e [ 2402-2012[-]

Moeda: I VI

Doc. Série| MNum. Doc. | Data | Moeda | Entidade | Valor Doc.Dest, Série.Des|CF.| =

l—. =

P

Existe a possibilidade de definir os seguintes filtros:

Entidade — Permite a selegéo da entidade para a qual se pretende analisar os documentos a
converter. Caso néo se preencha este campo, serdo mostrados todos os documentos de todos os
clientes;

Datas - Permite efetuar o filtro dos documentos entre datas. Caso ndo esteja selecionado seréo
considerados todos os documentos;

Moeda - Permite indicar a moeda dos documentos a pesquisar;

Conversao Agrupada - Permite, caso esteja selecionada, efetuar o agrupamento de todos os
documentos da mesma entidade que tenham o mesmo documento e série de destino.

Documentos — Permite a sele¢éo dos tipos de documentos que se pretendem considerar para
conversao;

Incluir linhas com.... - Caso esteja selecionado, inclui no documento de destino uma linha por cada
documento original indicando qual o documento original. Caso néo esteja selecionado, serdo
colocadas somente as linhas dos documentos originais no documento de destino;

Nao inserir linhas.... — Permite, caso esteja selecionado, ndo incluir uma linha em branco entre
cada um dos documentos originais considerados. Caso néo esteja selecionado, seré deixada uma
linha em branco entre cada um dos documentos originais considerados;
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Correspondéncia entre... - Permite, caso esteja selecionado, efetuar a comparagao entre a série
do documento original e a série do documento final. Caso as séries ndo coincidam sera emitida uma
mensagem de aviso, contudo, permitira continuar a operacao.

Apds a pressionar a tecla “Atualizar”, a grelha seguinte sera preenchida com os documentos encontrados de
acordo com os filtros definidos, sendo apresentada a seguinte informagéo:

Doc. - Indica o documento de origem;

Série - Indica a série do documento de origem;

Num. Doc. - Indica o0 nimero do documento de origem;

Data - Indica a data na qual o documento de origem foi criado;
Moeda - Indica a moeda do documento de origem;

Entidade - Indica a entidade dos documentos;

Valor - Indica o valor do documento;

Doc. Destino — Permite indicar o documento no qual o documento de origem devera ser convertido.
Podera ser automaticamente sugerido;

Série Destino — Permite indicar a série na qual o0 documento devera ser criado. Por defeito sera
assumida a série por defeito do documento selecionado;

Cf. - Permite indicar se 0 documento devera ser convertido. S6 no caso de estar selecionada é que
0 documento sera convertido.

Poder-se-a proceder a sele¢do dos documentos que se pretendem converter, proceder a alteragéo do
documento de destino a gerar, bem como a série que sera utilizada para essa criagao.

Apbs a selegéo dos documentos a gerar, dever-se-a pressionar no botao “Gravar” de modo a que esses
documentos sejam efetivamente gerados.

PKB
Como converter um documento de venda?

Configuragoes e Parametros

Apds a criagdo de um novo exercicio (a partir do exercicio Standard fornecido pela PRIMAVERA), devera o
responsavel pela Logistica e Tesouraria verificar se os Pardmetros da Empresa (propostos) séo os mais
adequados as caracteristicas da empresa real.
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EXPRESS

Neste capitulo podera encontrar toda a informag&o necessaria a uma correta configuragéo do exercicio de
trabalho.

A imagem seguinte mostra a op¢ao do Administrador que da acesso aos Parametros da Empresa,
Diagnésticos, Reconstrugdes, Outros Utilitarios e Criagdo de Séries.

x

@ DEMO - Empresa de demonstracdo (PRIVA)

E‘"'i:i FRIMAYERA EXPRESS w7.50
oo {% Gestor de Exportagdo de Dados

= Logistica e Tesouraria
P b Parimetras da Empresa

----- £3% Diagnidsticos

------ £33 Reconstructies

£33 Outros Utiliarios
- {33 CriacSo de Séries
Elﬂ Transacgdies Electrdnicas

e ParSrnetros Comnmunicazdo AT

Parametros da Empresa - Logistica e Tesouraria

Os Parametros da Empresa, definiveis por empresa/ano, permitem decidir sobre a forma como o programa
se comporta em determinadas opgdes. Naturalmente, através da sua configuragdo, torna-se possivel fazer
conviver num Unico sistema, empresas com caracteristicas completamente diferentes. Uma vez selecionada
a opgao “Parametros da Empresa” para a aplicagéo de Logistica e Tesouraria a seguinte janela é
apresentada.

Parametros Gerais

Gerais
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g | IEl 53 |'\
|2 Logistica e Tesouraria - Pardmetros da Empresa = )
Gerais =
Elementos da pasta x|
=-y Gerais
71-IL3) Inventdrio Internet  Taxas de IVA Outros

-0 Vendas
H-ICT) Tesouraria

Confirmar I Cancelar Ajuda

A janela esta organizada por separadores que permitem aceder aos diferentes tipos de parametros. Na

opgao que corresponde a imagem anterior, o utilizador pode modificar os pardmetros Gerais que passamos a
descrever:

Internet - Permite a configuracéo do envio de emails. Para mais detalhes ver Parametros Gerais | Internet.

Taxas de IVA - Permite a configuragdo das taxas de IVA a serem atribuidas. Para mais detalhes ver
Parametros Gerais | Taxas de IVA.

Outros - Permite a configuragao de outras parametrizagdes para utilizagéo da aplicagéo. Para mais detalhes
ver Outras Configuragdes

Internet
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i ~\
|2 Logistica e Tesouraria - Pardmetros da Empresa | == = |
Internet
Elementos da pasta X
- pa | —E-mail sugerido em vendas ————— E-mailsugerido emstocks ———————————
B Gerais
. Internet " Fixo ' Tipo de Contacto E-mail

Taxas de IVA I LI I
Cutros

=D Inventério

E[I Vendas —E-mail sugerido nas contas correntes ———————————

(1120 Tesouraria  Fixo % Tipo de Contacto

Confirmar I Cancelar | Ajuda

E-mail sugerido em Vendas - Nas exploragdes de vendas é possivel enviar por e-mail os resultados de
mapas e graficos. O e-mail destino pode aqui ser configurado.

E-mail sugerido em Contas Correntes - Nas exploracfes de contas correntes € possivel enviar por e-mail
os resultados de mapas e graficos. O e-mail destino pode aqui ser configurado.

E-mail sugerido em Stocks - Nas exploracOes de stocks é possivel enviar por e-mail os resultados de
mapas e graficos. O e-mail destino pode aqui ser configurado.

Taxas de IVA
[ EEIEN)
|2 Logistica e Tesouraria - Pardmetros da Empresa = J
Taxas de IVA
Elementos da pasta x .
—Sugestdo de Taxas de IVA aplicadas nas Vendas
Portes/Outros Servigos: |23 LI IIva a taxa de 23%(C)
Transacghes Externas: I 03 ;I IISEI"IW-EX JArt, 19CIVA

[EI] Inventario
- Vendas Transacches Isentas: IUl ;I IISEﬂtO Iva Art, 92
-1 Tesouraria

—Inversdo do Sujeito Passivo

Transaccies Intracom: IUZ LI IIsento—ﬂ.Art.14RI|'[

Transaccies NacionaisMormais: |31 LI IISEﬂtO Inv.5uj.Pass.

Confirmar I Cancelar Ajuda
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Portes / Outros Servigos - Codigo que identifica a taxa de IVA a aplicar por defeito nos documentos de
venda as linhas respeitantes a Portes, Servigos Especiais € Descontos em Valor antes do IVA.

Transagoes Intracomunitarias - Permite identificar o cddigo do IVA para estas transagdes.
Transagoes Externas - Permite identificar o codigo do IVA para estas transagdes.

Transagoes Isentas - Permite identificar o cddigo do IVA para estas transagoes.

Outros
= Logistica e Tesouraria - Parametros da Empresa | = B &= |
QOutros
Elementos da pasta X| -
EE} Gerais =

-- Internet

Taxas de IVA
[E] Outros Mumero de Linhas por Documento: 0=
(S Inventari
nventario

- vendas
#-ICh Tesouraria r—Mumero de Contribuinte nas Entidades

[~ agrupar linhas na introducio de artigos por codigo de barras

[~ Obrigatdrio a Introduco do Mimero de Contribuinte
[ Verificar se o nimero de contribuinte & valido

[~ O mesmo nimero de Contribuinte ndo pode ser associado a mais de uma entidade

Confirmar I Cancelar Ajuda

Agrupar linhas na introdugao de ... - Permite identificar se quando se procede a introdugéo de artigos por
Caodigos de Barras, se agrupa as linhas, ou seja, ao proceder a introdugéo de um artigo via Cédigo de Barras,
e caso ja exista esse mesmo artigo no documento, se procede ao agrupamento das linhas.

Numero de Linhas por documento - Permite identificar o numero maximo de linhas nos editores de
documentos.

Numero de Contribuinte nas Entidades - Permite indicar o nimero de linhas inicial nos editores dos
documentos. Se for carregado um documento maior, 0 nimero de linhas € aumentado automaticamente.

Parametros de Vendas

No separador seguinte, é configurada a op¢do de Vendas.

Pregos de Venda

(v Primavera Pg 141



EXPRESS

Permite definir quais os precos que tém IVA incluido, bem como o prego base para calculo.

| ® Logistica e Tesouraria - Pardmetros da Empresa

Precos de Venda

Elementos da pasta

Eh Gerais

[E[] Inventario

E-C53 Vendas

i i-[Eg] Precos de Venda

Cutros

H-IC3 Tesouraria

= @] = )
— Pregos com VA incluido
[~ PvP1 Caloulo com base no I 'I
[~ pvp2 Caloulo com base no I 'I
[~ PvP3 Célculo com base no I 'I
[~ pvpa Célculo com base no I ,I
[~ pvps Calculo com base no I 'I
[~ pvps Calculo com base no I 'I
Confirmar I Cancelar | Ajuda

.

PVP1 - Permite indicar se o PVP1 tem IVA incluido. Caso o tenha sera possivel indicar qual o preco apartir
do qual se deve efetuar o calculo do PVP1.

PVP2 - Permite indicar se 0 PVP2 tem IVA incluido. Caso o tenha sera possivel indicar qual o prego a partir
do qual se deve efetuar o célculo do PVP2.

PVP3 - Permite indicar se o PVP3 tem IVA incluido. Caso o tenha sera possivel indicar qual o preco a partir
do qual se deve efetuar o calculo do PVP3.

PVP4 - Permite indicar se o PVP4 tem IVA incluido. Caso o tenha sera possivel indicar qual o preco a partir
do qual se deve efetuar o calculo do PVP4.

PVP5 - Permite indicar se 0 PVP5 tem IVA incluido. Caso o tenha sera possivel indicar qual o prego a partir
do qual se deve efetuar o célculo do PVP5.

PVP6 - Permite indicar se o PVP6 tem IVA incluido. Caso o tenha sera possivel indicar qual o preco a partir
do qual se deve efetuar o calculo do PVP6.

No caso dos pregos calculados com base noutro a regra € a seguinte:

o Estes calculos seréo efetuados com base no preco selecionado multiplicando a taxa de IVA
associada ao codigo de IVA existente no Artigo.

o O preco base de calculo também sera passivel de célculo. Sera feito com base no inicial dividindo a
taxa de IVA associada ao codigo de IVA existente no Artigo.

Editor
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Permite a definigdo dos alertas a serem despoletados no editor de vendas.

[ ® Logistica e Tesouraria - Pardmetros da Empresa | = | = 2 |
Editor
Elementos da pasta X|

- Alertas no editor
[ﬁ] Gerais
[ﬁ Inventario [~ Aviso de preco de venda inferior ao P.C.M.
E@ Vendas

; Precos de Venda [~ Introducdo com Cédigo de Barras para na Quantidade

Editor [~ Trata Cddigos de Barras com Pesos e Valores

Outros
@-IC3) Tesouraria

Confirmar I Cancelar Ajuda

Aviso de prego de venda inferior ao PCM - Permitir emitir um aviso caso o prego de venda a praticar seja
inferior ao Prego de Custo Médio, evitando assim que se pratiquem precos cuja margem de lucro seja
negativa.

Introdugdo com cod. Barras para na Qnt. - Permite indicar se ao efetuar a introdugéo de artigos através de
codigo de barras, depois de lido o respetivo codigo para na coluna da quantidade.
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Outros

Permite a definigdo de outros parametros de vendas.

B Tesouraria

.
| = Logistica e Tesouraria - Pardmetros da Empresa | = = 2 |
QOutros
Elementos da pasta -
- —Sugestoes
E[l Gerais
EI] Inventario Doc. a sugerir na conversao: IFA LI ,:actha
El-I5¢ vendas
Precos de Venda Local de carga: INI Morada
Editor
Local de descarga: I'\-'I Marada

—Cliente Indiferenciada

VD

Confirmar I Cancelar | Ajuda

Doc. Gerado na transformagao - Especifica qual o documento de venda que é gerado, sempre que é
efetuada a converséo de documentos

Local Carga - Local de Carga sugerido nos documentos de venda

Local Descarga - Local de Descarga sugerido nos documentos de venda

Cliente Indiferenciado - No ficheiro de Clientes, um dos registos servira para identificar o cliente
indiferenciado de Venda a Dinheiro. No momento da criagéo de uma VD, caso o operador identifique o cliente
com este cdigo, o programa permitira a introdug&o da morada do cliente e N° de Contribuinte nesse

momento.

Parametros de Contas Correntes

Crédito

No separador seguinte, € configurada a opgao de Contas Correntes e Titulos — Crédito.
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|2 Logistica e Tesouraria - Parametros da Empresa | = = % |
Crédito
Elementos da pasta x et
EI] Gerais eries
-1 Inventério & lanorar Limite de Crédito p/Defeite:
(=0 Vendas 7 fvisar

: 0,00
B Tesouraria

EB‘ Pagamentos e Recebimentos
5 Crédito

Avisos Vencimento
--[E2] RetencBes

" Bloguear

L] I k

Confirmar I Cancelar | Ajuda

Clientes - Define o tipo de atitude que se pretende ver tomada pelo programa no caso do limite de crédito ser
ultrapassado. O programa toma a atitude escolhida no momento em que fatura. O limite por defeito serve
para estipular o limite se nada estiver definido na ficha do Cliente.

Avisos Vencimento

No separador seguinte, é configurada a op¢éo de Contas Correntes e Titulos — Avisos Vencimento.

= Logistica e Tesouraria - Pardmetros da Empresa | = | = = |

Avisos Vencimento

Elementos da pasta X .
- MNumeracdo de Avisos de Vencimento
M-I Gerais

Eh Inventério

; 1@ Aviso: I ==

Eh Vendas j

B Tesouraria 2° Aviso: I 0 :I
o

Pagamentos e Recebimentos

______ Crédito 3° Aviso: I Uﬂ
i...[EZ] Avisos Vencimento
2] retenciies

4 1 3

Confirmar I Cancelar Ajuda

Numeracao de Avisos de Vencimento - permite associar um numerador a cada um dos trés tipos de avisos
de vencimento, a sua manutengao é efetuada neste separador.

Retencgéo na Fonte
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No separador seguinte, é configurada a op¢éo de Contas Correntes e Titulos — Retencdo na Fonte.

|2 Logistica e Tesouraria - Pardmetros da Empresa | = | E = |
Retengoes
Elementos da pasta x| ~
- —Retencdo na Fonte
EI] Gerais
EI] Inventério [ Sugerir a retencio na fonte na criacio de artigos

-0 Vendas
EE} Tesouraria
El@ Pagamentos e Recebimentos —Dispensa/Retencio pardal
i [EF] Crédito
Avisos Vendmento Percentagem Retida: I 100,00
i E] Retencles

[~ Aempresa fornece servicos que podem estar sujeitos a retencio

Texto Excepcao: I

Confirmar I Cancelar Ajuda

Contablidade organizada - Indica que a empresa em questdo tem a contabilidade organizada e, logo,
podera fazer a retengéo do que vai pagar.

Sugerir a retengdo na fonte na criagao de artigos - Esta opgéo ativa permite que ao criar um artigo a
respetiva opgao artigo sujeito a retengéo sera sugerida.

A empresa fornece servigos que podem estar sujeitos a retencao - Indica que os recebimentos da
empresa em questdo poderdo estar sujeitos a retencéo por parte dos seus devedores.

Tipo Rendimento - Indica o tipo de rendimento a gerar. O tipo de rendimento contém as entidades de
retencdo e os pendentes a gerar para o recebimento e pagamento.

Percentagem a reter - Define a percentagem a aplicar nas retengdes.

Percentagem retida - No caso de dispensa ou retengéo parcial a percentagem retida indica a parte a reter
na retencao.

Texto Excegao - Texto que discrimina a respetiva excegéo.

Parametros de Stocks

Artigo

Permite a definicdo de parametriza¢des para a utilizagao nos artigos.
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% Logistica e Tesouraria - Pardmetros da Empresa | = | & & |
Artigo
ElenE:bos il *I| - Em caso de Ruptura de Stocks ———— [~ Arredondamentos
Gerais -
B¢ Inventério " Ignorar Casas Dedmais do PCM: I 2j
¢ . Artigo &+ Ayisar L ) =
: C D tidades: 2
[Ell Vendas " Bloquear asas Dedmais nas Quantidades I :I
B3 Tesouraria

~EAN 13
Impressora de
Prefixo: [5B00000  sufixo: [00000 — =l

Confirmar I Cancelar Ajuda

Em caso de rutura de Stocks - Permite definir o tipo de alerta que devera ser emitido sempre que um
determinado artigo entre em rutura de stocks.

Arredondamentos - Permite definir os arredondamentos que ser&o utilizados para o calculo do Prego de
Custo Médio assim como as casas decimais possiveis de utilizacdo nas Quantidades.

EAN 13 - Permite definir o Prefixo e o respetivo Sufixo para criagdo dos codigos de barras. Apenas para
artigos que tratem dimensdes.

Etiquetas - Permite indicar qual a impressora a utilizar, por defeito, para a impresséo de etiquetas.

PKB
Como definir os parametros da Empresa do mddulo de Logistica e Tesouraria?

Parametros da Empresa—Transacgoes Electronicas

O modulo de transacgdes electronicas disponibiliza apenas os parametros para as comunicagdes com a
autoridade tributéria e aduaneira. Estes pardmetros apenas sdo necessarios se pretender comunicar
documentos de transporte através do método de webservice.

Pardmetros de Comunicagdo AT

Utilizador - Utilizador criado no portal da AT com permissdes para efetuar comunicagdo de documentos de
transporte.

Palavra passe - Palavra passe do utilizador definido no campo anterior.
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Servicos e Utilitarios

A Logistica e Tesouraria inclui um conjunto de utilitarios e ferramentas para diagndstico, organizagéo e
seguranca da informacg&o. Esses utilitarios podem ser acedidos através do Administrador (menu de Servigos)
ou do menu de Utilitarios da Logistica e Tesouraria. Este capitulo explica em detalhe cada um dos servicos e
diagnésticos.

Servicos

Para aceder a este conjunto de utilitdrios, no Administrador, selecione o exercicio pretendido e os servigos
aparecem junto com as configuragdes e pardmetros. Uma janela idéntica & seguinte ¢ lhe apresentada.
Selecione entao a opgao pretendida:

(% DEMOPT - Servios 5

@ DEMOPT - Empresa de demonstracdo (PRIVA)

AplicagdesServigos disponiveis. Selecdone para executar.
E"'w PRIMAVERA EXPRESS v7.50
4§23 Gestor de Exportacio de Dados
EE‘ Logistica & Tesouraria
({23 Diagndsticos

Reconstrugtes
if9% Qutros Utilitérios

----- £9% Criacio de Séries

Confiqurar. .. |

Confirmar Ajuda |

Diagnésticos

A partir do ecré de Diagnésticos acede-se a um conjunto de testes que nos permitem obter informagéo
acerca da consisténcia e validade dos dados presentes no exercicio atual. Como pode ver na figura seguinte,
pode escolher executar varios diagndsticos em simulténeo.
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i y
12 Logistica e Tesourarna - Diagndsticos u
0 Détfas Documentos de Venda
Inicial:
Final: I 24-02-2012 :l Diagnosticos
W Eristéncia dos Cadigos Utlizados
[ wendas
[] 5tocks
[ Contas Conentes Integridade entre madulos
[ Tabelas v Consisténcia com Contas Conentes
v Consisténcia com Stocks
LConfirmar | LCancelar | Ajuda |
L o

Descrevem-se em seguida os varios tipos de diagnosticos e sua utilidade:

Diagnésticos sobre Documentos e Contas Correntes

o Consisténcia entre vendas e c. correntes. - Verifica se 0os documentos de vendas com ligagéo a
contas correntes estdo registados no histérico de contas correntes. Verifica se documentos
liquidados relativos a documentos originais de vendas tém correspondéncia nas vendas. Verifica se
os pendentes com origem em documentos de vendas tém correspondéncia nas vendas. Verifica se
os documentos do histérico com origem em documentos de vendas existem nas vendas.

o Consisténcia entre vendas e stocks. - Verifica se os documentos de vendas com ligagéo aos
stocks foram corretamente langados nos stocks. Verifica se todos os documentos de compra com
ligagao aos stocks foram corretamente langados nos stocks. Verifica se as linhas de stocks estéo
corretas com as equivalentes de vendas. Verifica se o stock por artigo que resulta da soma das
varias linhas de stocks corresponde ao stock atual da tabela de artigo.

o Saldos de clientes e fornecedores. - Verifica se 0 saldo em débito de cada cliente coincide com a
soma dos documentos pendentes. Verifica se o saldo em débito de cada fornecedor coincide com a
soma dos documentos pendentes.

o Consisténcia das liquidagoes. - Verifica se os valores a liquidar estdo de acordo com o histérico.

Verificar a existéncia de codigos

¢ Indicados nas tabelas. - Verifica a consisténcia dos cddigos usados nas diversas tabelas. Por
exemplo para a tabela de artigos o programa verifica artigo a artigo se o cddigo de IVA, armazém
sugestdo, fornecedor principal, etc., existe definido respetivamente na tabela de IVA, armazéns e
fornecedores. Este teste abrange as tabelas de artigos, clientes, fornecedores, avengas,
artigo/armazém, artigo/moeda, artigo/fornecedor, componentes, parametros de aplicagéo e outros
terceiros.
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¢ Indicados nas vendas. - Verifica se os cddigos usados nos documentos de vendas existem nas
respetivas tabelas.

¢ Indicados nos stocks. - Verifica se 0s codigos usados nos documentos de stocks existem nas
respetivas tabelas.

¢ Indicados nas liquidagoes. - Verifica se os codigos usados nos documentos de liquidagdes
existem nas respetivas tabelas.

¢ Indicados nos pendentes e histérico. - Verifica se os codigos usados nos pendentes e no
histérico existem nas respetivas tabelas.

¢ Indicados nas moedas. - Verifica se a moeda base e moeda alternativa definidas na ficha da
empresa existem na tabela de moedas.

PKB
Como efetuar um diagnéstico sobre documentos?

Reconstrugdes

A Logistica e Tesouraria disponibiliza também um conjunto de utilitrios que permitem reconstruir diversos
tipos de acumuladores. Na figura seguinte pode visualizar-se as diversas opg¢des:

i ™
| % Logistica e Tesouraria - Reconstrugfes ﬂ

—Acumulados

[ Totaiz em Débita [Clientes, Fornecedores e Outros Terceiros]

¥ Documentos ndo Convertidos

I Total em conta comette

v Saldoz de Contas Bancrias, Acumulados de Rubricas e Acumulados de Caixa

— Documentos
| Estado dos Documentos de Yenda

— Contaz Correntes

v Diferengas de Cambio e Diferencas de Aredondamenta a parti de I o-01-2mz :l

LCanfirmnar I Sair | Ajuda |

o Totais em débito (clientes e fornecedores) — Executando esta opc¢ao, o programa percorre a
tabela de pendentes calculando o valor em débito para cada cliente ou fornecedor. O valor calculado
é atualizado na ficha do respetivo terceiro.
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o Reconstrugado de saldos — Ao executar esta operacao, o programa percorre a tabela de
movimentos bancarios e recalcula os saldos das diversas contas e rubricas movimentadas. Os
valores acumulados dos movimentos especiais das contas caixa (deposito de numerario e depdsito
de cheques) sdo também recalculados.

PKB
Como efetuar a reconstrucdo de estados dos documentos?

Criagao de Séries

Este assistente permite a criacdo de Séries de Documentos de uma forma simples e rapida. O assistente
disponibiliza duas opgles para a criagao das séries:

e Criacdo de uma série totalmente nova;

e Criagdo de uma série copiado os atributos de uma ja existente.

Para criar novas Séries, realizar os seguintes passos:

1. No Administrador aceder a [Empresal] | Logistica e Tesouraria | Criagao de Séries;

| = Assistente de Criagdo de Séries E
Bem-vindo ao Assistente de Criagdo

de Séries

Ezte aszistente vai ajuda-o a criar novas Sénes para oz
documentos pretendidos.

Para continuar, seleccione Prazima.

EXPRESS

< fnterior | Brauimo > I LCancelar
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2. Selegéo de Documentos. Neste passo do Assistente efetua-se a sele¢éo dos Documentos para 0s
quais se pretende a criagdo da Série. Pode-se selecionar todos os Documentos de um determinado
tipo (por exemplo, todos os Documentos de Vendas), ou escolher individualmente os desejados.

| = Assistente de Criacdo de Séries (=3
Seleccione og Documentos. m
Indique oz documentos para oz quais ird zer criada a Sérne.

Seleccione os documentos para os quais pretende proceder & criacdo de Sénes. Clique em
Présimo, para continuar.

[ Contas Carrentes
#-[ Tesouraria

< Anterior | Préwirna > I LCancelar |

3. Forma de obter os atributos da Série. Escolher entre criar uma Série totalmente nova, ou criar uma
Série copiando atributos de uma Série anterior j& existente.

| = Assistente de Criacdc de Séries =
Forma de obter oz Atributos da Série. @
Indigue como obter os atrbutosz da Série a criar.

f* Criar uma Série indicando todos oz atributos

" Criar uma Série copiando oz atibutos de uma Série ja existente

< Antenior

LCancelar |

4. Opcédo "Criar uma Série indicando todos os atributos" - no caso de se desejar criar uma Série

totalmente nova, ha que introduzir todos os atributos da Série, conforme se mostra na figura
seguinte.

(v\ Prmavera Pg 152



EXPRESS

S6 estdo disponiveis os atributos da série que sejam comuns a todos os Documentos. Os restantes
terdo de ser configurados individualmente posteriormente.

De realgar que as opgdes “Copia de documento original” e “Integragéo de documentos emitidos
manualmente” séo usadas no ambito da Certificagdo de Software, pelo que se sugere a consulta
dessa documentacao.

; H — . h - 1
| = Assistente de Criagio de Séries
b 54 —— —
Atributos da Série a criar. m
Indique os atibutos a utilizar na ciagdo da Séne.

Identifique os atributos da Série a criar, Clique em Finalizar para proceder 3 criagdo da
Série,

Série: [amz™ " ®| [sére2m2
Data Iniciak IWB D ata Final: IWE N
Lirnite: |nferior: I—Di’ Limite Superior: %ﬂ
[ltimo Documento: I—Dﬂ Drata ultimo doe.: IWME
Miimen Vias: I—Di’ Camunicacio; |N50 comunica LI

[ Préizualizar

[+ Série por Defeito % Sugere Data Sisterna
[~ & Incluida (doc, compradvenda) [~ AleracBo da Sequéncia da Data
[~ Utiizada em POS [Wendas/Tes. Antemasz] [~ Mumeragio automatica [C.Carentes)

[~ Cdpia de documenta anginal |
[T Integracio de documentos emitidos marualmente

Ajuda | < Antenior | Brasimo > I LCancelar |

5. Confirmac&o dos atributos da Série. Este passo mostra os atributos da série a criar e pede para
confirmar. Se se prossegue com o Assistente, as Séries serdo criadas com os pardmetros
indicados.

| = Assistente de Criagdo de Séries (=53]

Procede a criagdo da Série com a
seguinte configuragio

Tem as seguintes configuraciies:

Séne 2012 -
Descrigdo : Séne 2012
Atributos Seleccionados
Data Inicial- 0-01-2m2
D ata Final - -12-2012
Lirnite Inf - 0
Limite Sup.- 9953939539
Ultimo Doc.- il
EXPRESS DataUkDoc- 23022012
Sérne Defeito- Sim
[0 Trchuida- Mao
Utilizada POS- [RET] -

Fara proceder & criagdo da Sérnie, cligue em finalizar.

< Anberior LCancelar
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6. Criag8o da Série. As séries sao agora criadas, e os resultados sao mostrados neste passo final.

—1

| = Assistente de Criacdo de Séries E

Terminando o Assistente de
Criag8o de Séries

Terminou com suceszo o assistente de criacdo de Sénes.

EXPRESS

Fara fechar este assistente, seleccione Teminar,

7. Se houve erro ao criar alguma Série, 0s erros sao mostrados.

| = Assistente de Criagdo de Séries E

Terminando o Assistente de
CriagHo de Séries

Ocorreram eros no azsistente de criagio de Sénes.

Série a Copiar: 2012

Stocks-Devoluges da Ordem de Fabrico - Séne ndo existia,
nan foi copiada, Séne copiada;

Stocks-Entrada de Dervados - Sénie ndo existia, ndo foi
copiada. 5 érie copiada;

Stocks-Entrada da Ordem de Fabrico - Série ndo existia,
nao foi copiada, Séne copiada;

Stocks-5aida para Ordem de Fabrico - Série ndo exisghia,

nan foi copiada, Séne copiada;

Ex p EE 5 S Stocks¥anagdo de Prego na Transformagdo - Série ndo
ewiztia, ndo foi copiada.Sére copiada:

Contas Correntes-Letra a receber - 5érie ndo existia, nda foi
copiada. Sére copiada;

»

Para fechar este azsistente, seleccione Terminar,

3.a) Escolher atributos da Série a copiar

e No caso de se ter escolhido criar uma Série copiando os atributos de outra série ja existente, surge
um passo adicional a seguir ao passo 3.

o Neste passo escolhe-se qual 0 nome da Série a copiar; um botdo de verificagdo permite verificar a
existéncia da Série para todos os Documentos selecionados.
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e Podem-se copiar todos os atributos da Série, ou apenas alguns; os atributos que ndo forem
copiados tém de ser posteriormente introduzidos.

e O Numero e Data do Ultimo Documento podem ser copiados (ficam com os mesmos valores da
Série anterior), ou reiniciados (com valores fornecidos pelo utilizador no ecréa seguinte).

e O mesmo sucede com os Limites Inferior e Superior da Série: podem ser copiados ou reiniciados.

e Os restantes atributos correspondem aos que s&o mostrados na aplicagao, nas definigdes da Série,
para cada Documento:

o Os atributos gerais estaréo na secgao Gerais da Série. Podem ser todos selecionados (neste caso
sdo todos copiados da Série anterior), ou serem copiados apenas alguns atributos.

e Os atributos POS estardo na secgéo Pontos de Venda. Estes atributos sé séo aplicaveis nalguns
Documentos de vendas e Tesouraria. Ndo podem ser definidos individualmente neste assistente, s
podendo ser copiados.

e Os atributos de Impresséo estardo na sec¢éo Impressao. Alguns podem ser definidos
individualmente (ver passo seguinte), outros apenas podem ser copiados.

T
= Assistente de Criagio de Sérir [

(| Atributos da Série a copiar. m
|| Indique & érie modela, & oz atributos a copiar efou alterar,

Série a Capiar. |2D12 EI

Escolha os atribukos a Copiar da Série.

— Ultimo Documenta (Mimero/Data]———  Limites [nferior e Superion
% “alores da Série anterion % “alores da Série anterion
™ Reiniciar valores ™ Reiniciar valores

v
v

Todoz oz atributos Geraiz da Série

Série por defeito [¥ Sugere Data Sisterna

v I Incluido (doc., compradvenda)
¥ Utiizado em POS [Wendas/Tes./ntemos)

[¥ &lteracdo da zequéncia da data

[V Wumeragio automética [C.Corentes)

Atributos POS MWendaz/Tesz Anternos]
Capia de documento original

|~
|~

Integracdo de documentos emitidos manualmente

v Atributos de Impress3o
[V Tipo de comunicacdo [Vendas) |

< Anterior | Préwima » I Cancelar

I bijuda |

3.b) Introducgao dos restantes atributos da Série a criar

Neste passo indicam-se os restantes atributos, que ndo sdo copiados da Série anterior. Os controlos relativos
aos atributos copiados aparecem desativados.
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— T
P g o R — i

Atributos da Série a criar. m
Indique os atributos a utilizar na criagdo da Série.

Identifigue os atributos da Série a criar. Clique em Finalizar para proceder & criagdo da
Série,

| Sére: [2012 | [seie 2012
D ata Inicial: IWE D ata Final: IWE
Limite: |nfesiar: I—Uﬂ Limite: Superiar: IMﬂ
Ultima Documento: I—Uﬂ D ata ciimo doc.: IWE

Nimero Yias: I Ui’ CamuricacSo: I N30 comunica ;I

[T Fré-isualizar
¥ Série por Defeita ¥ Sugere Data Sistema
[T WA Incluida [doc. compradvenda) [T Alteracdo da Sequéncia da Data
[~ Utiizado em POS [Wendas/Tes. Antemos) [T Mumeragio automética [C.Conentes)

I [~ Cépia de documenta ariginal -
[~ Integragio de docurnentos emitidos manualmente

L Ajuda | < Aynterior | Proéwima » I Lancelar |

Os restantes passos do assistente s&o iguais aos vistos anteriormente.

As opgdes “Copia de documento original” e “Integragéo de documentos emitidos manualmente” séo usadas
também no &mbito da certificagdo de software (ver segdo relativa a Certificagéo de Software).

PKB
Como criar séries de documentos automaticamente?

Como criar e associar uma série a um documento?

Outros Utilitarios

Ao aceder a opgao “Outros Utilitarios”, estara o utilizador na presenga de um conjunto de ferramentas que
permitem alterar codigos. Estas ferramentas devem ser de uso muito reservado pois modificam diretamente
os ficheiros do exercicio, pelo que é importante um uso cuidado destas opgdes.

Alteragédo de c6digos

Recorrendo a este utilitario é possivel efetuar a alteracdo de cédigos usados na aplicagéo. Por exemplo, se
decidiu reestruturar os cédigos de artigo, pode recorrer a esta opgdo. Em todas as tabelas onde o codigo a
alterar seja usado, o programa efetua automaticamente a conversao para 0 novo codigo.
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"= Qutros Utilitarios (3]

Alteragdo de Codigos | Tipo de Utiizag®o - Bancos

— Tabelas — Codigos
= Banhcos (* Artigos Cédigo Actual
" Contas " Clientes Iﬁ
 Tipos de Maovimenta Bt
I—

Alteragdo de codigos da Tabela de Artiga

Confimar Sair Tiuda

PKB
Como efetuar uma alteracéo de identificadores (cddigos)?

Como configurar o tipo de visdo no modulo bancos?

Exportacio SAF-T

A produgéo do ficheiro SAFT-PT (Standard Audit File for Taxes Purposes — Portuguese Version) que reflete
os movimentos de Faturagdo num formato standard, o que permite aos agentes tributérios a recolha e o
tratamento informatico dos dados. Os movimentos de Faturagéo poderéo, assim, ser exportados através do
ficheiro SAFT-PT.

O ficheiro SAFT-PT é um ficheiro num formato legivel e comum (em formato XML) com o objetivo de permitir
uma exportacao facil, e em qualquer altura, de um conjunto predefinido de registos contabilisticos, num
formato legivel e comum, independente do programa utilizado, sem afetar a estrutura interna da base de
dados do programa ou a sua funcionalidade. A geracéo deste ficheiro torna-se assim, num mecanismo
independente do programa utilizado.

A adogéo deste modelo proporciona as empresas uma ferramenta que permite satisfazer os requisitos de
obtengao de informagéo dos servigos de inspegao e facilita 0 seu tratamento, evitando a necessidade de
especializagdo dos auditores nos diversos sistemas, simplificando procedimentos e impulsionando a
utilizagéo de novas tecnologias.

= O SAFT-PT apenas se aplica a contabilidades organizadas de acordo com o POC;

= 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
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organizem a sua contabilidade com recurso a meios informaticos ficam obrigados a produzir
um ficheiro, de acordo com a estrutura de dados divulgada em anexo a portaria e sempre que
solicitado pelos servigos de inspeccdo, no dmbito das suas competéncias;

= De acordo com o disposto no n.° 8 do artigo 115.° do Cadigo do IRC, aprovado pelo Decreto-
Lei n.° 442-B/88, de 30 de Novembro, é obrigatéria a adopgéo deste modelo normalizado de
exportagdo de dados, para as aplicagdes de facturacéo e de contabilidade;

= Estao sujeitos ao regime de exportagao no ficheiro SAFT-PT os registos correspondentes
aos exercicios de 2008 (e seguintes).

Dentro deste contexto, para exportar a informagéo contabilistica para o formato SAF-T PT, executar os
seguintes passos:

1. No Administrador aceder a Empresas | <Empresa> | Gestor de Exportagéo de Dados;

k=] PRIMAVERA EXPRESS - Administrador 7.50 = | ]

§§istema Empresas  Seguranga  Utilitarios  Ajuda

BTH Y DR ¢

-
[ VMVISTAP T\ PRIEXPRESST50
£ Empresas (Todas) F
\J Administrador Empresa | Desaricio |
@ Configuragio Mova Criacdo de uma nova empresa
@ Aplicagiies @DEMO Empresa de demonstracdo (PRIVA)
£33 Empresas (Todas) {BExPRESS Empresa Standard
=42 seguranca
Iﬁl Utllizadores
{33 Perfis
@ DEMO - Empresa de demonstragdo (PRIVA)
E w PRIMAVERA EXPRESS v7.50
Gestor de Exportacio de Dados
E}j Gestor de Exportagdo de Dados 28 [
Seleccione o Formato de Exportacao de Dados
Seleccione por favor uma categoria e o formato de exportagdo de dados pretendido. ..
| Categorias de exportagdo: Formatos de exportacdo disponives:
[E-Declaragdes Fiscais e Oficiais T =
< m p® Standard Audit File For Tax Purposes 5:-5 5:-5
Ll SAF-TRPT  SAF-TPT-
[ W i Portaria ...
i
¥
Exportacdo SAF-T Logistica & Tesouraria e Contabilidade |
Exportar | Cancelar |

2. Verificar que € exibido o Assistente de Exportagdo do SAFT-PT e SAFT-PT para a portaria n.°
160/2013;

3. Devera ser selecionado o utilitario que se enquadre na portaria que foi solicitada pela AT;
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4. Caso seleccione o utilitario de exportagdo de SAFT-PT (utilizado para exportar o SAFT-PT baseado
nas portarias n.° 321-A/2007, de 26 de Margo, e a Portaria n.° 1192/2009), devera seguir os
seguintes passos:

e

Exportacio SAF-T PT (2]

Bem-vindo ao assistente de exportacio do
SAF-TPT

Este Assistente ajudé-lo-d & exportar o Standard Audit File for
Tax Purposes (SAFT PT),

EXPRESS

Seleccione 'Proxime’ para continuar. ..

< Ankerior | Préxima = |

5. Najanela seguinte s&o indicados os dados a exportar para o ficheiro SAFT-PT, nomeadamente a
empresa e 0 exercicio (o utilizador indica o exercicio que pretende exportar). A opgéo “Avancadas”
permite indicar os documentos e classes de contas que se deseja ou ndo exportar. Por omiss@o
estdo selecionados para exportagéo os dados que deverdo ser exportados, mas essa configuragéo,
nesta opgao, pode ser alterada. Por omissé&o, todas as contas e tipos de documentos necessarios
sao exportados para o ficheiro SAF-T PT. Para alterar essa configuragdo de forma a especificar que
tipo de dados deve ser exportado, clicar no botdo "Avangadas" (onde se podem igualmente inserir
comentarios que serdo guardados no SAF-T e estdo disponiveis para consulta pelas entidades
tributarias);
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Exportacio SAF-T PT ==
Selecgdo dos dados a exportar
Esta etapa permiteJhe seleccionar o intervalo de dados que deve ser
exportado para o Standard Audit File for Tax Purposes,

Expartar ficheiro SAF-T PT para a empresa
Empresa de demonstracdo (PRIVA)

Portugal

Seleccione os dados a exportar

Exportar dados no intervalo de datas entre: 01-01-20 12|;| = |31-12-ZD 12|;|

Por defeito, todas as contas & tipos de documentos necessarios sdo exportados pars o
ficheiro SAF-T PT. Para alterar a configuracio por defeito para especificar que tipo de dados

devem ser exportados, digue no botdo 'Avangadas...'.
Avancadas... |
Cancelar |

i

< Anterior

Exportagio SAF-T PT ==
Opgdes Avancadas para o Standard Audit File for Tax Purposes
Esta etapa permite-lhe especificar todas as opcdes avancadas para a
exportacdo do Standard Audit File for Tax Purposes,

Comentérios | Tinos Documentos i Alertas

Para os tipos de documentos existentes no ERP, seleccone por favor o tipo de documento SAF-T

correspondente,
Documentos ERP Documentos SAF-T =

Documento Descrigdo Documento | Descrgdo

DEY Devalugin MWD Mota de Débita

D Devolugdo a Dinheiro I Taldo de Devolugdo

FA, Factura FT Factura

MC Mota Crédita MC Mota de Crédito

D Mota Debito MD Mota de Débito

WD WYenda-a-Dinheiro Wh ‘Wenda a Dinheiro e Factura... =
1| |L|J

< Anterior | Préxima = | Cancelar |

6. De seguida, indicar a localizagdo/pasta onde devera ser guardado o ficheiro SAF-T. Por defeito,
apds ser gerado o ficheiro, este ¢ disponibilizado em formato zip. Contudo, o utilizador pode
prescindir desta op¢&o, bastando que retire a sele¢cdo da mesma;
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(5] Exportagao SAF-TPT ==
Especificacao da configuragdo de saida
Esta etapa permite-he seleccionar a pasta onde sera armazenado o
Standard Audit File,

Destino do Standard Audit File

Criar o Standard Audit File na pasta seguinte:
IC:'l, |

¥ Comprimir o Standard Audit File apds ter sido criado (ZIF)

< Anterior

i

Cancelar |

7. No passo seguinte, antes de ser gerado o ficheiro, o assistente exibe as informagdes que serdo
enviadas/colocadas no ficheiro SAF-T;

ki Exportacio SAF-T PT E'

Terminando o assistente de exportacdo do
SAF-TPT

Reveja por favor a informacdo coleccionads antes de proceder
a criacao do Standard Audit File (SAF-T).

Empresa Empresa de demaonstracio (PRIVA)

Data inicio 01-01-2012

Data final 31-12-2012

Categorias -
EXPRESS -

Formato SAF-T SAF-TFT
Pasta destino C:)

Seleccione ‘Exportar’ para proceder & exportacdo

Cancelar |

i

< Anteriar

8. Selecionando “Exportar” 0 assistente procede a exportagéo dos dados. No final, apés a concluséo
com éxito da operagao, o ficheiro xml é gerado na localizagdo especificada, ficando disponivel para
consulta.
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@O-| |l) C/\SAFT_DEMO.zip ~| 3 || Procurar ]

‘ Organizar ~

Mame = Tipo Tamanhe cemprimi., P
=] SAFT_DEMO.uxml  Documento XML TEKB N

Hiperligagées Favoritas
El Decumentes
E Imagens

& Misica

% Recentemente altera...

E Procuras

) Publico

Pastas ~ |y m ¥

g 1 item

Nota Importante: No caso de os ficheiros serem gerados com erros, estes devem ser corrigidos e a
exportagdo deve ser novamente efetuada.

9. Caso seleccione o utilitario de exportagao de SAFT-PT (Portaria 160/2013), devera seguir 0s passos
descritos no artigo do PKB: “Como exportar informagao contabilistica do ERP para o formato SAF-T
PT (Portaria 160/2013)?".

PKB
Para mais informag0es sugere-se a consulta dos seguintes artigos / categorias:

SAF-T PT

Como exportar informag&o contabilistica do ERP para o formato SAF-T PT (Portaria 160/2013)?
Como exportar informag&o contabilistica do ERP para o formato SAF-T PT?

Quais os pressupostos na geragao do ficheiro SAF-T PT?

SAF-T PT - Estrutura do ficheiro xml

SAF-T PT - Questdes Frequentes

Alteracao de Precos

Recorrendo a este utilitario que se acede através da opgdo com o mesmo nome no menu Utilitarios, é
possivel efetuar automaticamente o calculo de pregos de venda dos artigos segundo varios critérios. Na
figura seguinte podemos ver o ecra de alteragdo de pregos.
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) Alteracdo de Pregos EI@
JJ Processar | @ Actualizar | & Ajuda ﬁﬂ] Cancelar |

| Restricies I

Preco a alterar —————— ~Fdrmula de calculo Valor Arredondamento

o
Moeda: EUR - * pypi= Ip\.lpl L”T I 0,00 % e leaMgem fracs * MNormal

" Para cima
Unidade | 1| | ¢ pwpi-= [pvp1 =+ 0,00 Eur | | & YeMargem forte " Para baixo

. Arredondar &s:
Preco PVP1 -  PYPL= | 0,00 EUR [~ Manter relacdies -
entre PVPs ICenhesnmas 'l

Artigo Descricio Unidade PVP1 MNovo PYP1 =

|4

kn

No tabulador Restricdo no campo mascara, use os carateres “*” ou “?” para selecionar varios artigos. Ex1: A*
seleciona todos os artigos comegados por A. Ex2: A?? seleciona todos os artigos comegados por A e com 3
carateres no maximo.

Para efetuar alteragbes de pregos, realizar 0s seguintes passos:

1. Selecionar o artigo inicial ou final. Alternativamente indica no campo Méscara quais os artigos cujo
prego se pretende alterar;

2. Selecione qual a moeda em que se encontram marcados 0s pregos a alterar;
3. Indique qual o tipo de prego a alterar (PVP1 a PVP6);

4. Indique o prego de referéncia (PVP1 a PVP6, PCM ou PCU). Prego a partir do qual véo ser
efetuados os célculos;

5. Indique se pretende uma alteragao percentual (positiva ou negativa), em valor absoluto ou fixa;
6. Por dltimo selecione o tipo de arredondamento desejado;
7. Escolha a opgéo “Processar”. Os novos pregos dos artigos selecionados séo listados na grelha;

8. Se desejar pode ainda, artigo a artigo, na coluna Novo PVP1.. PVP6, digitar diretamente o prego
pretendido;

9. Confirme a alteragéo dos precos escolhendo a opgéo “Gravar”.
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Célculo das Margens:

%Margem fraca representa a percentagem sobre o valor inicial.
Ex: Valor Inicial = 95.00, Margem = 10% -> 95.00 * (1 + (10/100)) = 104.50

%Margem forte representa a percentagem sobre o valor final.
Ex: Valor Inicial = 95.00, Margem = 10% -> 95.00 / (1 - (10/100)) = 105.56

PKB
Como efetuar alteragéo de pregos?

Precos em Moeda

A Logistica e Tesouraria disponibiliza um conjunto de utilitarios que se destinam a auxiliar o utilizador a
validar e marcar precos em qualquer moeda. No menu utilitario selecione a op¢ao “Pre¢os em moeda” para
executar uma das seguintes operagoes:

Emitir um mapa de diferengas de calculo — Neste caso, para cada artigo/preco de venda, e para a(s)
moeda(s) selecionada(s), o programa verifica, de acordo com o cambio definido, se existem diferengas entre
0 preco marcado nessa(s) moeda(s) e o valor calculado.

Empresa de demonstragdo (PRIVA) 24-02-2012 | Pag. 1/82

Calculo dos Pregos por Moeda

Moeda ( EUR) Tabela Calculado Diferenga
PTE
Escudos
A0001 - Computador Celeron 800MHz
UN - Unidade PVP1 598,56 0,00 120.001,00 120.001,00
PVP2 698,32 0,00 140.001,00 140.001,00
PVP3 748,20 0,00 150.001,00 150.001,00
PVP4 700,32 0,00 140.402,00 140.402,00
PVP5 817,03 0,00 163.800,00 163.800,00
PVPE 875,39 0,00 175.500,00 175.500,00

Tabela de pregos — Neste caso o programa emite um mapa onde para cada artigo/moeda selecionado séo
impressos 0s pregos de vendas definidos na respetiva ficha. A imagem seguinte mostra um mapa com todos
os pregos definidos para o artigo AO001 em Euros e Dolares:
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Empresa de demanstracdo [PRIVA) 24-02-2012 | Pag. 1/24

Tabela de Pregos

Moeda [ EUR ) Tabela
PTE
Escudos
AQGOD - Computador Celeron 200 Hz
UN - Unidade PWP1 538,56 0,00
PYRZ 638,32 0,00
PYP3 748,20 0,00
PWP4 700,32 0,00
PYPS 817,03 0,00
PYFE 875,38 0,00

Atualizar pregos — Ao executar esta op¢do o programa gera para os artigos € moedas selecionadas 0s
varios pregos de venda de acordo com o cambio definido para a moeda. Esta opgao revela-se de extrema
utilidade para uma 12 marcagao de pregcos em moeda ou sempre que numa determinada organizagéo os
precos em moeda resultem da traducéo direta dos pre¢os em moeda base e do cdmbio.

PKB
Como efetuar calculo de pregos em moeda Estrangeira?

Recalculo de Stocks

A opcéo “Recalculo de Stocks”, que se acede através do menu “Inventario | Utilitarios”, permite ao utilizador
garantir que o valor atual dos seus stocks se encontra correto. Esta operagéo deve ser efetuada sempre que:

e Sejam introduzidos documentos de entrada de stock inicial de artigos, na primeira data do ano,
depois de ja terem sido criados documentos de saida (documentos de vendas) para 0s mesmos
artigos;

e Seja introduzido um documento de entrada ou de saida de stock em data inferior a data da
faturagéo;

e Seja efetuada uma alteragdo de um documento que implique entrada de stock.
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Existem duas opgdes de recalculo:
e recalcular apenas os movimentos marcados para recalculo;

o recalcular todos os movimentos de stock. Neste ultimo caso, o programa, processa todos os artigos
e, para cada um deles, percorre todos os documentos de entrada e de saida, refazendo dessa
forma o calculo da quantidade em stock e do prego de custo médio.

A figura seguinte mostra o ecra de Recalculo de Stocks:

(ff Recalculo de Stocks @
Processar | &2 Ajuda (Jl]) Cancelar
=- R'_amlculo de stocks Gerais
‘- Por Artigo

Tipo de Recalculo
f+ Recalcular sd os artigos marcados para Recaloulo

" Recaloular todos os Movimentos de Stodk

[~ Actualizar P.C.M. nos documentos de venda

O recélculo de stocks, que reconstréi os PCM e quantidades em stock, pode ser efetuado sempre que o
utilizador o entender pois ndo acarreta riscos para a consisténcia da informagao.

O recalculo de stocks emite uma folha em forma de listagem de artigos que tenham ficado em situa¢des com
stock negativo.

Etiquetas

A Logistica e Tesouraria permite a emisséo de etiquetas para clientes, fornecedores, e artigos. Na emisséo
de etiquetas, a que se refere a figura seguinte, o programa oferece ao utilizador a possibilidade deste indicar
varios critérios de selegao e impresséo.
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.~ Emissdo de Etiquetas

[ Actualizar O tmprimir ¢ Ajuda (J{]] Cancelar

Clientes | Fornecedores I Artigos I Artigos por Documento I Artigos c/dim I Artigos c/dim prommentoI

[E=N ol |~

Restrigies C.Postal ————
Cliente(s) | | Tnicial: I—
Vendedor(es)
Zonals) Final: I
Configuragao Opgoes
Relatdrio: IEtiqueEs de Clientes, 102 * 24 LI e cépias: I lil
v Pré-visualizar [~ Exduir Anulados Configurar | Etiquetas Preenchidas: I gil
Entidads MHome | korada |:|
| —

Os critérios de impressao de etiquetas para fornecedores e artigos séo idénticos aos critérios disponiveis
para as etiquetas de clientes. No caso de pretender imprimir etiquetas de artigos de acordo com os
movimentos de entrada ou saida entéo selecione a separador “Artigos por Documento”. A figura seguinte
mostra o ecra respetivo. Repare que neste caso é necessario selecionar se se pretende emitir etiquetas
sobre artigos movimentados em documentos de vendas, compras ou stocks.

= Emissdo de Etiquetas E
; @ Actualizar E. Imprimir @ Ajuda ﬁu] Cancelar
Clientes I Fornecedaores I Artigos | Artiges por Documenta | Artigos c/dim | Artigos c/dim p!DnmmentoI
Documento: Datas —MN® Documento PVP
# venda | ~| || tricial: [ 2402-2022]] | | ricia:
" Stock PVP1 -
I vl Final: I 24-02-2012 :l Final: I
Configuracdo Opcies
Relatorio: IEﬁqueias de Artigos, 102 * 36 LI N® copias: I 1ﬁ
¥ Pré-visualizar [T Excluir arulados Configurar | Etiquetas Preenchidas: I 0 :|

Artigo

Deszcrigdo

[uantidade |

Freco |

=

~|

0 n° de etiquetas que s&o impressas na horizontal depende do tamanho da pagina escolhido no driver de
impressora em uso. Com base nesse tamanho o Crystal Reports calcula automaticamente o n° de etiquetas

que podem ser impressas na horizontal.
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Também é possivel imprimir as etiquetas de artigos com dimensdes. Para isso, escolha um dos tabuladores
referentes a dimensdes. Nestes casos serdo impressas etiquetas para cada uma das dimensdes de cada
artigo.

PKB
Impresséo de Etiquetas

Mapas Fiscais

O EXPRESS disponibiliza diversos mapas de apoio ao tratamento e/ou langamento de documentos na
contabilidade. Na sua elaborag&o, presidiram critérios de flexibilidade de extragao, cobertura de mdltiplas
situagdes, enquadramento legal e ainda produtividade no que respeita ao trabalho de langamento de
documentos em qualquer sistema de contabilidade. Em seguida descrevem-se as vérias possibilidades de
emissdo de mapas do IVA.

Mapas Periddicos do IVA

No separador “Periédicos” pode o utilizador emitir varios mapas de apoio ao langamento contabilistico do IVA
das vendas ou das compras. Como se pode ver pela figura seguinte é possivel emitir mapas periodicos
segundo mdltiplos critérios:

= Mapas de VA 5

&, Imprimir @ Ajuda ﬁﬂ] Cancelar

— Tipo de Mapa ————— — Documentos

{+ Vendas
Devolucdo a Dinheiro
Factura
~ Datas Mota Crédito

Inicial: I 01-01-2012 :l
Venda-g-Dinheiro
Final: I 24-02-2012 :I

—Detalhe —Clientes/Outros Devedores
(" Detalhado @ Totais & Nacionais

{ Intracomunitarios
[ Ordenar por Entidade " Externos

Relatdrio: IMapa de Iva Periodico - Vendas j Configurar |

v Pré-visualizar

A imagem seguinte mostra um mapa elaborado segundo os critérios definidos na imagem anterior:
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Empresa de demonstracao [PRIVAJ 24-02-2012 | Pag. 111
Mapa de IVA ( 01-01-2012 a 24-02-2012) Valores em EUR
| Clientes Nacionais |
Taxa Vendas Dresconto F. Servigos Adiant Portes Outros Impostos VA Total
FA Factura
22.00 % 538,70 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 123,90
Totais 53870 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 123,50 662,60

VD Venda-a-Dinheiro

23.00 % 1616,10 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 371,70

Totais 161610 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 37,70 1.537,80

Total Geral 2,154,80 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 495,60 2.650,40
Reimpressao de Documentos

A opgéo de “Reimpressao de Documento”, que se acede através do menu “Tesouraria | Pagamentos e
Recebimentos”, permite ao utilizador efetuar a reimpressao de qualquer documento que tenha sido elaborado
nos mddulos de Vendas, Stocks, Contas Correntes ou Tesouraria. A sele¢do dos documentos a reimprimir
comeca por se fazer de acordo com o tipo de entidade desejado.

A imagem seguinte identifica a janela de reimpresséo de documentos. Na grelha de documentos séo listados
os documentos, resultados da selegéo dos critérios definidos. Depois de selecionado um conjunto de
documentos o utilizador pode ainda eliminar os que entender (digitando a tecla DEL ou fazendo duplo clique
sobre 0 documento a excluir) e imprimir os restantes.
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. = Reimpressdo de documentos = = E
” @ Actualizar a Imprimir | @ Ajuda lﬁm Cancelar ‘
—Entidades —Documentos
Tipo: |< Todas = 'I Vendas ;I
Inidal: I I I Devolucdo a Dinheiro
Final: I | I
~Data dos documentos Mimero dos documentos Documentos HSE 5’,‘; itlco
NOTa UeDIto
- - = M&o impressos Orcame
Inicial: I 01-01-2012 I : I_ v Orgamento
Tee o ﬂ I— 23 yia Orgamerto
inal: | 13- :I inal: |999999999 = . ‘roposta
Final: 31-12-2012 Final: j V¥ Fré-Visualizar o Db
Data Doc. | Série | MUmero | Entidade |Moeda | Total | Imp | Sel. =l

Os documentos impressos serao impressos com o desenho definido na tabela de Documentos respetiva. O

numero de vias a imprimir serd o definido na mesma tabela, ou na ficha da entidade, conforme as regras
descritas no capitulo relativo as Tabelas.

PKB
Como reimprimir documentos da Logistica e Tesouraria?

Anexo - Tabelas Mestre

Em qualquer programa informético, as Tabelas, tém como fungéo, o armazenamento de todo um conjunto de
informag&o que serve de base para as restantes operagdes do programa. Na Logistica e Tesouraria, podem
ser acedidas através das varias opgdes do menu Tabelas.

Sé&o as seguintes as tabelas geridas pelo moédulo Logistica e Tesouraria:
e Tabelas Principais (Artigos, Familias, Clientes, Fornecedores, Outros Devedores e Credores)

e Tabelas de Terceiros (Tipos de Terceiros, Tipos de Contactos, Condi¢des de Pagamento, Modos de
Expedicdo, Zonas, Paises e Vendedores)

e Tabelas de Bancos/Tesouraria (Bancos, Contas Bancérias, Moedas, Rubricas Bancarias,
Movimentos Bancérios e Rubricas de Tesouraria)
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o Tabelas de Documentos (Vendas, Stocks e Contas Correntes)

o Qutras Tabelas (Taxas de IVA, Sec¢des de Venda, Tipos de Dimenséo, Dimensdes e Etiquetas)

Artigos
Na tabela de artigos deve ser introduzida a informagéo relativa a todos os artigos comercializados pela
empresa e que, como tal, podem ser objeto de faturagdo em qualquer momento.

Na imagem seguinte podemos ver a janela de criacao/edigéo de artigos.

= Artigo (2w
” () Gravar [ Nove | 3 Anular [ Listss [ Imprimir £33 Contexto ¢52 Ajuda (]| cancelar ‘
Artigo: | 2] [~ Artigo anulado
Descricio: |

Geral | Qimensﬁesl Cad, Earrasl §tod<s| Precos | Unidades | Idigmasl Observag&'esl

r Caracteristicas rPr. venda na moeda EUR —Opcles
Tipo Artigo: |3 LI IMercadoria PYE 1: I—U;UU [~ Artigo com Dimensdes
Taxa de IVA: |23 LI IIva a taxa de 23%(C) PYP 2: I—m [~ Deduz Iva
Desconto: I 0,00 =% PP ;: I—U;UU [~ Sujeito a retengdo
Céd. barras: I J‘II‘II e ; I—CI,UU v Movimenta stocks
- v Sujeito @ Devolucio

PYP 5 I 0,00

PYP &; | 0,00
Familia: I ’_'I I E:ﬁ:bter pes:;(t:lzl:-lr;:@
Subfamiia: | =l | o,0000 0,000000

Descrevem-se em seguida todos os campos que constituem uma ficha de artigo.

Toda a informacg&o existente nestas grelhas € manipulada da mesma forma que nos restantes editores de
introdugdo de documentos existentes na aplicagao, assim podemos apagar e inserir linhas das grelhas
digitando Ctrl+Del e Ctrl+Ins respetivamente.

Artigo - Cadigo podendo conter até 15 carateres, alfanuméricos, que identificam um artigo. A designagéo do
artigo, a ser impressa nos documentos de vendas, compras e encomendas, é colocada a direita do cédigo.

Artigo Anulado - Indica se o artigo esta anulado ou ativo.

Tipo de Artigo - Neste campo define-se se estamos perante um artigo do tipo mercadoria, matéria-prima,
servigos. etc. Esta classificagdo pode posteriormente ser usada na extragdo de informagé&o estatistica bem
como na ligagéo a Contabilidade.
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Taxa de IVA - Codigo do IVA, definido na respetiva tabela, que sera aplicado aquando da faturagao do artigo.
De notar que ao faturar para Clientes Intracomunitarios ou Clientes de Mercado Externo, o IVA sera sempre
zero independentemente da taxa descrita neste campo.

Desconto - Desconto, em percentagem, a sugerir aquando da faturagéo do artigo. A Logistica e Tesouraria
assume que este desconto (desconto de linha) é o desconto normalmente afeto ao artigo. Qualquer excegao
a esta regra devera ser objeto de configuragao na tabela Grelha Descontos/Pregos.

Cad. Barras - Codigo de Barras. Conjunto de carateres que definem o codigo de barras do artigo.
Artigo com Dimensdes - Define-se se 0 artigo faz o tratamento de dimensdes.

Deduz IVA - Define-se se o artigo faz a dedugéo do IVA.

Sujeito a Retengao - Aqui define-se se o artigo esta sujeito a retengéo.

Movimenta Stocks - Define-se aqui se o artigo movimenta stocks ou n&o.

Sujeito a devolugao - Aqui define-se se o artigo esta sujeito a devolugdes.

Pregos de Venda na Moeda Base - Existem seis precos de venda, sendo os trés Ultimos obrigatoriamente
precos com IVA incluido. Cada registo de cliente tem definido qual o prego de venda a aplicar por defeito,
podendo este ser alterado no momento da fatura¢do. Simultaneamente, se na Secgdo em que se esta a
faturar, os pregos forem com VA incluido, o prego sugerido por defeito, é o Prego com IVA incluido. Os
precos aqui definidos consideram-se como 0s precos a sugerir por defeito. As excegdes a esta regra devem
ser definidas na tabela de Grelhas de Descontos/Pregos.

Familia - Familia a que pertence o artigo. A associagao de um artigo a uma familia pode ser
efetuada/alterada em qualquer momento. Apenas se reflete nas estatisticas de vendas e/ou compras.

Sub-familia - Sub-familia a que pertence o artigo. Permite detalhar, dentro da familia, qual a sub familia a
que o artigo pertence. Apenas é possivel selecionar uma sub-familia pertencente a familia do artigo.

Peso - Defini¢do de um peso para o artigo.

Volume - Definigdo de um volume para o artigo.
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2 Artigo (==
JJ [) Gravar [§ Movo | 5 Andlar [; Listas L Imprimir £33 Contexto ¢Z Ajuda (Jl]] Cancelar |
Artigo: | [ Artigo anulado
Descricio: |

gerall Qimensﬁesl Cdd. Barras | Pregos I Unidades I Idigmasl Observagﬁesl

—Pregos em EUR — Quantidades de Stock
[~ Marcar para Recaloulo Custo media: i Actual: 0,00
Custo Padrio: 0,00
Minime: 0,00
—Datas
Ultima entrada: I 24-02-2012 :l Méximo: 0,00
Ultima saida: | 2402-2012] | -
Reposicao: 0,00

Neste separador podera definir as quantidades de gestao do stock e aceder a informagao sobre os Ultimos
documentos que movimentaram stocks.

Minimo, Maximo, Reposigao - Neste separador podera definir as quantidades de gestdo do stock e aceder
a informacao sobre os Ultimos documentos que movimentaram stocks.

Atual - Valores de controle do stock. Mapas especificos de controle alertaréo o utilizador para a existéncia de
stock abaixo do stock Minimo ou acima do stock Maximo. Alerta semelhante é providenciado em mapa
especifico quando o stock atual é inferior ao stock de reposigao.

Custo Médio - Valor gerido pelo programa e relativo ao PCM (Preco de Custo Médio). O programa valoriza
os stocks com base no PCM de cada artigo. Excetuando os documentos de stock, em que se pode configurar
a valorizagdo das saidas, em todos os restantes documentos de saida (ex: faturas, guias de remessa), 0s
movimentos de saida s&o valorizados a PCM. Os movimentos de entrada atualizam o PCM do artigo, a
excegao das Notas de Crédito em que os artigos séo valorizados pelo PCM que consta na ficha de artigo. O
Preco de Custo Padrédo pode ser utilizado por ex. para sugestéo do prego do artigo composto como
somatorio dos pregos padrao dos componentes.

Custo padrao - O Prego de Custo Padrdo pode ser utilizado por ex. Para sugestéo do prego do artigo
composto como somatério dos pregos padrao dos componentes.
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= Artigo

JJ m Gravar D Movo j Anular Listas &, Imprimir @ Contexto @ Ajuda Iﬁ[ﬂ Cancelar |
Artigo: I ,_"I [~ Artigo anulado
Descricdo: I

gerall Qimensﬁesl Cod. Barras | Stocks P | Unidadesl Idigmasl Observactes

—Precos de venda para cada moeda
Moeda: I D I I

Moeda | Descricio [ PVP1 [wva] pw2 [wa] pwe3s  [wa] Pwps  [Iva | =

-
< »

Permite a definigdo dos varios pregos nas varias moedas:

Moeda - Permite identificar a moeda na qual se pretende introduzir o prego.
Descrig¢ao - Descricdo da moeda.

PVP1 - Preco de Venda 1

PVP2 - Preco de Venda 2

PVP3 - Preco de Venda 3

PVP4 - Preco de Venda 4

PVP5 - Preco de Venda 5

PVP6 - Preco de Venda 6
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= Artigo =5
JJ [ Gravar| (Y Movo | % Anular [ Ustes D) Imprimir £33 Contexto 52 Ajuda (Jl]] cancelar |
Artigo: | 2] I™ Artigo anulado
Descricgio: |

| Cod. Earrasl §tocks| Precos | Unidades I Idigmasl Observacoes

Geral

Rubricas | Combinagdes/Cad. Barras I

—1%Dimensdo ———— [ 2&0imensdo | [~ 3%Dimensdo

Tipa: | - [ Tipa: | - I Tipo: | - l
Dimenso: I vl Dimens&o: I vl Dimensdo: I vl

Etiqueta Sugestao: ;I I Predefinicio |

Este separador s0 esta ativo caso esteja selecionada a opgéo “Trata Dimensdes” em “Outros Campos”.
Neste caso devem ser especificados os Tipos de Dimens&o e as respetivas Dimensoes.

Tipo de Dimensao - Sele¢do de um dos Tipos de Dimensao especificados.

Dimensao - Escolha da dimensdo. Mesmo escolhendo uma Dimensao de um dado Tipo, ser-lhe-ao
apresentados todos os itens das Dimensdes desse Tipo por forma a selecionar os item pretendidos. Pode-se
usar a configuragdo das Dimensdes, pré-definida na familia, para fazer a selegao dos itens.

Etiqueta Sugestao - Sele¢do de uma Etiqueta Sugestao base, para o conjunto de Dimensoes.

Predefini¢ao - Serve para ir buscar as definicdes de dimensdes que constam da familia deste artigo. Se a
familia tiver dimens0es e rubricas definidas, copia estas para este artigo. Se néo tiver dimensdes definidas,
limpa as definigdes de dimensdes deste artigo.
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= Artigo

JJ m Gravar D Novo j Anular Listas I% Imprimir {% Contexto @ Ajuda Iﬁm Cancelar ‘
Artigo: I il [ Artigo anulade
Descricdo: I

gerall Qimensﬁesl Cod. B_arrasl §tcnd<s| Pregos | Unidades

Idioma I LI I

| Observagbes

Descricio standard: I

Descrigao abreviada (25 caracteres): I

Descricdo comerdal:

Caracteristicas:

Permite a introducéo de outras descrigdes para o artigo.

= Artigo

JJ m Gravar D MNovo j Anular Listas E, Imprimir @ Contexto @ Ajuda Iﬁm Cancelar ‘
Artigo: I ,_"'I [~ Artigo anulado
Descrican: I

Geral I Dimensdes

§tod<s| Precos | Unidades | Idigmasl Observacies
—Codigos de barras

Gerar Codigos |

Cdodigo Barras

|»

Permite a definigo de varios cddigos de Barras para o artigo.
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Artigos

Familias

O conceito de Familia de Artigos € essencial para a eficacia das andlises de gestdo que se pretendem retirar
da Logistica e Tesouraria. O programa permite ao utilizador agrupar, um ou mais artigos numa familia.

Cada artigo apenas pode pertencer a uma familia. A definicdo das familias e agrupamento dos artigos em
familias pode ser efetuado em qualquer momento. Em determinado momento o artigo “Impressora” pode
pertencer a familia “Computadores” e posteriormente passar a pertencer a familia “Impressoras”.

Uma familia pode estar por sua vez subdividida em subfamilias o que permite aumentar o detalhe das
analises de gestao que o programa permite. Na imagem seguinte podemos visualizar a janela de definicdo de

familias.
L2 Familia =]
m Gravar D Novo j Anular Listas €2 Ajuda Iﬁm Cancelar
Familia: I ;_'I I
Geral | Qimensaesl
—Subfamilias
Subfamilia | Descrigdo :l
—1
|
[~ Sujeita a devolugio

Campos da Familia:
Familia - Cddigo contendo até 10 carateres alfanuméricos.

Subfamilias - Cddigo contendo até 10 carateres alfanuméricos. Uma familia pode ter tantas sub-familias
quantas sejam necessarias para detalhar em termos de analise as necessidades da empresa.

Dimensoes - Separador onde podem ser especificadas as dimensdes para uma familia. Podem ser
atribuidas a uma familia as dimens6es desejadas, a semelhanga do que acontece com os artigos.
Este processo tem a vantagem de possibilitar a heranga de todas as dimensdes na criagdo de artigos
pertencentes a familia. Veja-se na ficha do artigo, separador Dimensdes, como atribuir ao Artigo as
dimensoes predefinidas da Familia.
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PKB
Familias/Subfamilias

Clientes

Na tabela de Clientes devem ser registados todos os clientes com quem existe uma relagdo comercial
assente em qualquer documento de venda.

Podem ser emitidos documentos para clientes indiferenciados, em que néo existe interesse em criar um
registo especifico de cliente. Para que tal seja possivel, o utilizador deve criar um “cliente tipo”, que podera
ter por exemplo o cédigo VD e que sera utilizado na emissdo do respetivo documento. Deve ainda
parametrizar o documento de forma a permitir a emissao para clientes indiferenciados. A Morada e o N° de
Contribuinte a inserir nesse documento seréo introduzidos pelo utilizador no momento da emisséo do
documento. Nos Pardmetros do Exercicio relativos a Vendas deve estar identificado “VD” como cliente

indiferenciado.
= Cliente (=3
m Gravar B Novo Listas £, Imprimir CRM @ Contexto ¢Z) Ajuda lﬁm Cancelar
Cliente: l ;_'I I

Moradas | Bancos | gréditol Dados Fiscais | Dados Comerdais | Outros Dados | gbservagﬁesl Rgtengﬁesl

Morada:

Localidade:

Codigo Postal:

Telef.2: I Fax: I

Telefone:

Endereco Web:

Distrito:

=l

Cliente - Cddigo do Cliente podendo conter até 10 carateres.

Morada faturagao - Neste separador introduzem-se os dados relativos @ morada do cliente. Esta é a morada
para onde sao enviados os documentos emitidos ao cliente.

Contactos - Indique os diversos contactos (do cliente) com que normalmente estabelece relagdes. Sempre
que existente, preencha o enderego de correio eletrénico. O programa, no menu utilitarios, dispde de
mecanismos otimizados para enviar mensagens para grupos de contactos. Por exemplo pode enviar uma
mensagem para os diretores comerciais dos clientes do tipo Revendedor.

Dados Fiscais - Neste separador deve preencher a identificagéo fiscal do cliente.
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Tipo de Mercado - Indica se se trata de um cliente do Mercado Nacional (interno), Mercado Intracomunitario
ou de Mercado Exterior a Comunidade Econdémica Europeia.

Pais - Pais de origem. Apenas necessario no caso de cliente do Mercado Intracomunitario. O pais pode ser
modificado no separador Dados Comerciais.

N° Contribuinte - Numero de identificacéo fiscal do cliente.

Sujeito a regime de IVA de Caixa - Define-se aqui se terceiro se encontra ao abrigo do regime de IVA de
caixa. Esta informagao sera posteriormente utilizada para a criagdo de recibos do cliente que terdo que ser
ao abrigo deste regime.

Dados Comerciais - Neste separador configuram-se os parametros da relagdo comercial com o cliente.

Tipo de Prego - Prego que o programa, em ato de faturag@o, iré sugerir para os artigos faturados ao cliente.
O utilizador tera sempre a alternativa de escolher outro prego no momento da faturagéo. A Logistica e
Tesouraria assume que o tipo de preco aqui indicado funciona como regra de célculo de pregos a faturar ao
cliente. As excegdes a esta regra, a existirem, definem-se na tabela Grelha de Descontos/Precos.

Desconto - Também conhecido por desconto de Cabegalho da fatura. De salientar que este desconto é o 1°
dos descontos que sucessivamente podem ser aplicados a um documento de venda; (Desconto Cliente +
Desconto Artigo + Descontos Mercadoria + Desconto Financeiro). A Logistica e Tesouraria assume que 0
desconto aqui indicado funciona como regra de desconto a usar na emissao de documentos para o cliente.
As excegdes a esta regra, a existirem, definem-se na tabela Grelha de Descontos/Pregos.

Cond. Pag. - Condigao de pagamento negociada com o cliente. Por favor consulte a tabela de Condigdes de
Pagamento onde séo definidas as regras de desconto financeiro associadas a condi¢éo de pagamento.

Modo Pag. - Modo de pagamento regularmente praticado pelo cliente. O modo de pagamento, fica
automaticamente associado ao pendente de conta corrente. De qualquer forma, é sempre possivel alterar o
Modo de Pagamento, no momento da liquidagdo de um pendente.

Moeda - Moeda a ser utilizada nos documentos a emitir para o cliente em causa.
Pais - Pais de origem - Apenas necessério no caso de cliente do Mercado Intracomunitario.
Outros Dados - Outras condigdes de cariz comercial.

Zona - Zona a que pertence o cliente. Através deste codigo é possivel efetuar estatisticas sobre os
resultados atingidos em cada uma das zonas definidas.

Vendedor - Vendedor associado ao cliente. Trata-se do vendedor principal associado ao cliente. Se
desejado, cada linha de venda, por ter a si associada um vendedor diferente.

Expedigado - Modo de Expedigéo preferencial para o cliente. O modo de expedigao podera ser
automaticamente impresso nos documentos de venda, evitando-se assim esquecimentos sobre as
preferéncias dos clientes.
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N° vias doc. - N° de Vias a imprimir na emissao de documentos para o cliente. Se igual a zero, o N° de vias a
imprimir sera o definido na tabela de documentos. Caso contrario, o N° de vias adotado sera o definido nesta
tabela.

Crédito - Neste separador definem-se as condigdes de crédito negociadas com o cliente. Contém ainda
informacéo sobre dados bancérios do cliente.

Dados bancarios - Banco, Balcdo e Conta que o cliente normalmente usa nos seus pagamentos. Sempre
que preenchidos, estes campos, sdo automaticamente sugeridos nos documentos de recebimentos.

Rubricas para ligagao a bancos - Deve indicar-se quais as rubricas bancérias a sugerir sempre que s&o
emitidos documentos de recebimentos ou pagamentos do cliente.

Tipo/Semaforo - Semaforo indicador de permissao de crédito ao cliente. Clique sobre o semaforo e este
alternara do verde (gestéo por limite) para o vermelho (crédito suspenso) e vice-versa.

Para atribuir crédito a um cliente devera preencher no campo limite o plafond de crédito desejado.

Valores em C/C - Valor total em débito na conta corrente do cliente. Corresponde a soma dos documentos
pendentes nas contas do tipo conta corrente do cliente.

Vendas nao conv. - Valor total dos documentos emitidos ao cliente e ainda ndo faturados.

Total em débito - Valor total em débito pelo cliente. Corresponde a soma dos documentos pendentes em
conta corrente.

Limite em valor - Indica que esta a usar o limite especificado.
Limite - Plafond de crédito atribuido ao cliente.
Limite em Idade do Saldo - Indica que esté a usar os dias ap6s vencimento e o valor.

Dias apds vencimento - Numero de dias ap6s o vencimento a considerar para comparar com o valor
especificado.

Retengdes - Neste separador configura-se a informagao referente as retengdes que a entidade efetua.
Retencéo Estado - Define-se aqui se o cliente efetua retengéo.
Tipo Rendimento - Serve para consultar o tipo de retengao configurado nos parametros do exercicio.

Outras retengoes - Define-se aqui se terceiro efetua outras retengdes. Pode-se criar varias retengdes. Para
isso é necessario colocar um QOutro Credor, indicar o pendente a gerar na liquidagéo, o valor e o tipo de valor,
numeérico ou percentual.

PKB
Clientes
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Anexo - Tabelas de Documentos

Documentos de Venda

A tabela de documentos de venda permite configurar os documentos destinados a clientes e que séo
emitidos no editor vendas (onde se emitem também encomendas e orgamentos). De extrema importancia na
Logistica e Tesouraria, a correta configuragdo dos varios documentos, possibilita que os procedimentos e
fluxo documental requeridos pela organizagéo sejam transcritos para a execugao do programa. Na figura
seguinte podemos visualizar a janela de Documentos de Venda:

= Docurnenta de Wenda E
E m Gravar D Movo j Anular Listas @ Ajuda ﬁm Cancelar
Documenta: I ;_'I I [~ Inactivo

Gerais | Sé[iesl Inkernet I

— Caracteristicas — Cpelies

LI [ Emissdo para cliente indiferenciado

Tipo Doc.: |Pedido Cotacdo
Ll I - I~ Recaolha do n® de identificacdo da DE

Documento permitido & ... W Clientes

—Matureza
Documenta &
@ Receber
{" Documento a Pagar

alor limite: I i} i’
Designacdio Fiscal - Impress&o ——————| | [~ IvA sob o reqime de caixa
Designacio: I [~ Documento ndo Yalorizado
—Designagdo Fiscal
Designacio: I LI I

Campos do Doc. de Venda:

Documento - Codigo identificador do documento podendo conter até 3 carateres. Este cddigo identifica o
documento em todas as consultas e mapas de exploragao. E também o cdigo com que o documento é
lan¢ado na Contabilidade, nas Contas Correntes, nos Stocks e em Bancos.

Tipo de documento - Indica se 0 documento que se esté a configurar € um documento de vendas
(financeiro, pedido de cotagao, cotacao, stock / transformagéo, etc.).

Natureza do documento - Este campo indica se o documento origina um valor a receber ou um valor a
pagar. Tipicamente faturas, guias de remessa, notas de débito e vendas a dinheiro sdo documentos a
receber. Notas de crédito séo documentos a pagar.

IVA sob o regime de caixa — Ativa o tratamento do regime de IVA de caixa para este tipo de documento na
empresa.

Data ultima entrada, Data ultima saida - Quando ativos estes campos levam a que os campos equivalentes
da ficha do artigo sejam atualizados.
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Tesouraria - Neste separador configuram-se as condi¢des de movimentagdo do documento na tesouraria.

Modo de pagamento, Grelha de Configuragdes - Sempre que no separador Gerais a ligagéo a bancos
estiver ativa, indica ao programa para se servir da configuragdo do Modo de Pagamento ou da Grelha de
Configuragéo para efetuar a movimentagdo em bancos.

Movimento - Férmula contendo tipos de movimento bancérios. Consulte o capitulo Configuragéo &
Parémetros para obter mais informagéo sobre a ligagdo a Bancos.

Valor - Valor (Ex.: VRE-valor recebido, TPA-total a pagar, etc.) a movimentar em bancos. Consulte o capitulo
Configuragéo & Parametros para obter mais informagéo sobre a ligagdo a Bancos.

Séries - De acordo com o0 movimento selecionado ser&o inicializadas as séries existentes para esse
documento. Estardo visiveis todas as séries, ativas e inativas, caso nas preferéncias da aplicagao tenha
definido que pretende "Visualizar séries inativas". Neste tabulador também podem ser acrescentadas séries e
visualizada a sequéncia dos numeradores para cada série.

Impressao - Neste subseparador indica-se qual 0 modelo de relatorio (report) a usar nas impressdes.

Internet - Neste separador, o utilizador pode configurar o envio automatico de e-mail, no momento da
criagao/alteragao do documento em causa.

PKB
Documentos

Documentos de Stocks

A tabela de Documentos de Stocks permite a configuragdo dos documentos que servem de base a
movimentagao direta no médulo de stocks. De notar que também os documentos de vendas podem
movimentar stocks. Neste Ultimo caso, esses documentos s&o langados em stocks com 0 mesmo codigo com
que so gravados nas vendas ou nas compras.

Na imagem seguinte podemos visualizar o ecrd de Documentos de Stocks:
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. = Decumento de Stock E

JJ m Gravar D Novo j Anular Listas @ Ajuda Iﬁm Cancelar |
Documento: l ;_'”

Gerais | §éries| Im_:emetl Devolugéol

— Caracteristicas

Tipo: IEntrada de Stock VI

—Prego Unitario

Tipo Preco:  |PVP1 ha

Campos do Doc. de Stocks:

Documento - Cadigo identificador do documento podendo conter até 3 carateres. Este cddigo é usado nas
consultas e nos mapas de exploragéo. Se o documento ligar a Contabilidade é também com este codigo que
é langado.

Tipo - Este campo indica qual o tipo de documento a gerar: Entrada, Saida ou Inicial. De notar que o editor
de stocks se ajusta ao tipo de documento que esta a ser processado.

Séries - De acordo com 0 movimento selecionado seréo inicializadas as séries existentes para esse
documento. Estaréo visiveis todas as séries, ativas e inativas, caso nas preferéncias da aplicagéo tenha
definido que pretende "Visualizar séries inativas". Neste tabulador também podem ser acrescentadas séries e
visualizada a sequéncia dos numeradores para cada série.

Impressao - Neste subseparador indica-se qual o0 modelo de relatorio (report) a usar nas impressoes.

Internet - Neste separador, o utilizador pode configurar o envio automatico de e-mail, no momento da
criagao/alteragdo do documento em causa.

PKB
Documentos

Documentos de Contas Correntes

A tabela de Contas Correntes permite efetuar a configuragéo dos documentos de Contas Correntes.

A figura seguinte mostra a janela de documentos de contas correntes:
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L4 Documentn de Canta Corrente
= Gravar [ Move Ariular Listas &2 ajuda (l]] Cancelar
Dacumento! I 2 I I
Gerais I Sé[iesl Inkernet |
— Caracteristicas — Cpglies
Tipo Doc.: IPendentes LI [~ Recoha do n® da DEJIL
—Matureza —Retengies
+ A Receber [~ Sujeito a Retencdo na Fonte
& Pagar
—Designacdo Fiscal
Designagdo: LI I

Campos do Doc. de Contas Correntes:

Documento - Cadigo identificador do documento podendo conter até 3 carateres. Este cddigo é usado nas
consultas e nos mapas de exploragéo.

Tipo doc. - Indica o tipo de operagéo.

Designagao Fiscal — Indica o tipo de documento fiscal correspondente e que sera enviado para a AT no
envio do ficheiro SAF-T com os recibos.

Ligagao a tesouraria - Indica se o valor a pagar/receber resultante do documento deve ser movimentado na
tesouraria.

Natureza - Indica se se trata de um pagamento ou de um recebimento.

Séries - De acordo com 0 movimento selecionado seréo inicializadas as séries existentes para esse
documento. Estaréo visiveis todas as séries, ativas e inativas, caso nas preferéncias da aplicagao tenha
definido que pretende "Visualizar séries inativas". Neste tabulador também podem ser acrescentadas séries e
visualizada a sequéncia dos numeradores para cada série.

A opgdo numeragéo automatica faz com que a numeragao de uma determinada série, seja ou ndo sugerida
automaticamente de forma sequencial. Se por exemplo parametrizar um documento com serie sem
numeragao automatica, a aplicagdo sugere o Ultimo numero utilizado mas permite alterar esse numero. Se
estiver parametrizado com numeragdo automatica, apesar de deixar alterar no editor, ao gravar sera sempre
utilizado o préximo nimero livre.

Impressao - Neste subseparador indica-se quantas vias do documento se pretende imprimir. E também
neste separador que se indica qual 0 modelo de relatorio (report) que se pretende usar nas impressdes.

Internet - Neste separador, o utilizador pode configurar o envio automatico de e-mail, no momento da
criagéo/alteragdo do documento em causa.
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Documentos

Anexo - Tabelas Auxiliares

Condigoes de pagamento

Devem ser definidas nesta tabela as diversas formas ou condi¢cbes de pagamento, tendo em vista o calculo
correto e automatico das datas de vencimento dos pendentes em Contas Correntes. A Logistica e Tesouraria
tem uma caracteristica importante e porventura pouco usual em produtos de gestéo standards. O tratamento
de pagamentos a prestagdes ou seja a possibilidade de uma fatura de cliente dar lugar a mais do que um
pendente de Conta Corrente. O célculo das datas de vencimento pode também ser feito de diversas formas,
nao se ficando o programa pelos habituais X dias para além da data da fatura. Quando se associa a um
documento de venda uma condi¢do de pagamento repartida, a Logistica e Tesouraria, no ato de gravagéo
desse documento, apresenta uma janela com uma grelha onde estdo definidos os varios pendentes a criar,
respetivas datas e valores. A uma condigdo de pagamento pode ainda estar associado um desconto,
normalmente utilizado como desconto financeiro, por exemplo, na condi¢éo de pronto pagamento.

. = Condigio de Pagamento E
g I_H [Y Novo | 5 Anular listas & Ajuda (l]] cancelar
Cond. Pag.: l ;_'I I
— Pagamento
Pagamento: IApés ;I I ] :I Dias
— Pagamentos Repartidos
Entrada Inidal: I 0,00 % Com Vendmento I Dﬂ dias
N® de Prestacfies: I 0 :’ Com Periodiddade I 0 :I dias
—Descontos assodados r~Liquidacdo de descontos apliciveis a
Emissdo do documento I 0,00 % ¥ Clientes
[ Sugere descontos na liquidacio
Ate <N > dias

Campos das Condigdes de Pagamento:
Cond. Pag. - Codigo identificador da condi¢éo de pagamento.

Descrigao - Descricdo da condigao de pagamento. Para melhor leitura deve incluir o prazo de pagamento
(Ex. A 30 dias, a 60 dias, a 90 dias).

Pagamento / dias - Neste campo configura-se a forma de calculo da data de vencimento dos pendentes de
conta corrente:
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Apos - A Data de Vencimento é igual a Data da Venda + N° fixo de dias.

Fim do Més - A Data de Vencimento sera a do ultimo dia do més em que se realiza a venda.
Préximo Dia - A Data de Vencimento sera a do proximo dia X.
Préximo Més, Dia — A Data de Vencimento sera, no préximo més, no dia X.

Pagamento Repartido — Ativa os campos que se seguem € que permitem a constru¢do automatica de uma
grelha de pendentes de C.C’s:

Entrada Inicial — Valor em percentagem, relativo a uma entrada inicial a pagar pelo cliente.

Com vencimento ap6s - N° dias, para calculo da data de vencimento do pendente relativo a Entrada Inicial.
N° de Prestacdes - N° de Prestacdes ou N° de pendentes a gerar, relativo ao documento de venda.

Com periodicidade de - Periodicidade, em numero de dias, relativa aos varios pendentes a serem gerados.

Descontos associados - Venda — Indica-se qual a percentagem de desconto financeiro a aplicar na emisséo
do documento de venda.

Sugere descontos na liquidagao — Quando ativo forca o calculo de descontos financeiro a aplicar nas
liquidages. Na grelha definem-se os diferentes descontos de acordo com o n® de dias passados sobre a
data de emissdo do documento.

PKB
Condigdes Pagamento

Vendedores

Na tabela de vendedores devem estar definidos todos os vendedores cuja atividade se pretende ver gerida
em funcéo das vendas efetuadas. Cada cliente tem agregado a si um vendedor, que no momento da emisséo
da fatura seréa sugerido por defeito, podendo este no entanto ser alterado em cada linha de vendas caso o
utilizador o entenda. A figura seguinte mostra o ecrd de vendedores.
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= Vendedor E
m Gravar D MNovo j Anular Listas CRM ¢ Ajuda ﬁm Cancelar
Vendedor: l ;_"”

Geral | gbservagﬁesl Fotografia I

~Informacdo Pessoal

Morada: I

Localidade: I

Cod. Postal: I

Telefone: I Eax:
E-mail: I
Telemdvel: I
~Condigdes ———— ~Pagamento das Comissd

Venda: 4 | | ’ll 100,00 3¢

Liguidacdo: 4 » 0,00 =g

Comissdo: 0,00 =%

Campos do Vendedor:
Vendedor - Cddigo de identificagdo do vendedor podendo conter até 3 carateres alfanuméricos.

Informagao pessoal - Preencha com a morada e contactos do vendedor. Indicando o endereco de correio
eletronico pode enviar mensagens diretamente da Logistica e Tesouraria para um grupo de vendedores.
Para mais informacgdes sobre esta facilidade consulte 0 manual do Administrador.

Comissao - Valor em percentagem, que sera aplicado aos resultados obtidos para célculo das comissdes do
vendedor. Em cada linha de vendas o programa grava a comiss&o do vendedor que Ihe esta associada. Num
documento podem coexistir vendas afetas a varios vendedores.

Pagamento das comissoes - Indique nos campos adequados a forma como pretende que o calculo das
comissdes a pagar seja efetuado.

No menu “Exploracdo | Vendas | Comissbes de Vendedores” podem extrair-se mapas das comissdes
calculadas de acordo com as definicdes desta tabela.

PKB
Vendedores

Bancos

A tabela de Bancos contém as definigbes sobre os diversos bancos com que a empresa trabalha. Por cada
banco devera o utilizador abrir um registo e configurar os plafonds e condi¢des comerciais acordadas no que
respeita a Letras, Livrangas, Remessas de Exportagéo e Outras Responsabilidades. A figura seguinte mostra
0 ecra de bancos.
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EXPRESS

4 Banco E
E m Gravar D Novo j Anular Listas €27 Ajuda lﬁﬂ] Cancelar

Banco: ' ;"I Cégigo:l Nome: I

Dados Gerais I Internet I

—Letras em EUR

Plafond: I 0,00 QObsv: I
Juro: I 0,000 Comissies: I 0,000 o Reforma: I 0,000

—Livrancas em EUR

PI_aFond:I 0,00 Qbsy: I
Juro: I 0,000 Comissies: I 0,000 [~ o

—Remessas em EUR

Plafond: I 0,00 Obsv: I
Juro: I 0,000 Comissdes: I 0,000 [~ e

—Outros em EUR

Plafond: I 0,00  Obsv: I
Jure: I 0,000 Comissdes: I 0,000 %

Campos do Banco:

Banco - Cddigo de identificacdo do banco podendo conter até 3 carateres.

Nome - Identificagdo do banco constituida por 35 carateres.

Cadigo - Cadigo interbancario do banco. Informagéo a usar na elaboragéo de taldes de depoésito.

Plafond - Plafond negociado como o banco no que respeita Letras, Livrangas, Remessas de Exportagéo e
Outras Responsabilidades.

Juro - Juro negociado como 0 banco no que respeita Letras, Livrangas, Remessas de Exportagdo e Outras
Responsabilidades.

Reforma - Juro da reforma de Letras.

Comissoes - Comissfes negociadas com o banco para o desconto de Letras, Livrangas, Remessas de
Exportacéo e Outras Responsabilidades. As comissdes podem ser calculadas em valor absoluto ou em
percentagem bastando para tal ativar o campo.

Os plafonds e condigdes negociadas serdo sempre considerados nos diversos ecras de analise bem como nas
calculadoras.

PKB
Bancos
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EXPRESS

Contas Bancarias

Nesta tabela o utilizador caracteriza as contas (bancarias ou de caixa) que pretende gerir. A forte ligagéo
entre as diferentes contas, que se traduz na possibilidade de a cada conta associar uma outra (do mesmo
tipo e banco ou n&o), permite automatizar muitas das operagdes entre contas. As transferéncias séo o
exemplo mais comum.

A Logistica e Tesouraria gere varios tipos de contas bancérias. A cada tipo de conta bancéria estéo
associadas automatismos adequados ao seu correto manuseamento, Sao os seguintes os tipos de contas
tratados:

Contas D/O

Contas Caucionadas

Contas de Depdsito a Prazo/Aplicagbes Financeiras

Contas de Cartdo de Crédito

Contas de Caixa — As contas caixa funcionam como ‘sacos’ a partir dos quais s&o tratados os taldes
de deposito.

Contas Caixa para pontos de venda — Onde sao guardados os movimentos langados nos Pontos de
Venda.

Refira-se ainda que o facto de cada conta estar associada a um banco e a uma moeda, permite que as
andlises possam ser efetuadas por banco e/ou moeda. Na figura seguinte podemos visualizar o ecré de
Contas Bancérias.

44 Conta @
m Gravar D Movo j Anular Listas @ Contexto @ Ajuda lﬁm Cancelar
Conta: I ;_'”
¥ Depdsito & ordem " Conta Corrente " Dep.Prazo/Apl Financeiras
" Cartdo Crédito " Caixa " Caixa para Pontos de Venda
Identificacdo | Condigdes Particulares I Séries de Cheques
r Identificacdo Conta
Nimero: I
Banco: I ;I I
Moeda: EUR hd
Agénda: I I
Gestor: I @
Telefone: I Fax:
 Titular
MNome: I
Morada: I
Local: I C. Postal:
NE: | o
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Campos da Conta:

Conta - |dentifica 0 codigo de uma conta bancaria podendo conter até 5 carateres. Este cddigo sera usado
sempre que se pretender aceder aos movimentos de uma conta.

Numero - Identifica 0 nimero da conta bancaria, que pode conter até 11 carateres.

Agéncia- [dentifica a agéncia. E constituido por dois campos, o primeiro identifica o codigo da agéncia
bancaria e o segundo, o nome da agéncia. O nimero e a descrigdo da agéncia sdo usados na elaboragao
dos taldes de depédsito.

Banco - Identifica 0 banco a que a conta esta associada. A associa¢do entre uma conta e o respetivo banco
permite extragdo da informacao por banco.

Moeda - Identifica a moeda a que a conta esta associada.

Condigoes particulares — Conta a ordem - Neste separador configuram-se as condigdes particulares
associadas as contas d/o.

Conta associada - Neste campo deve indicar-se qual a conta associada a esta conta. Se associar uma
conta caucionada, ao efetuar-se um movimento de transferéncia numa conta d/o, o programa sugere
automaticamente como contrapartida a conta aqui indicada.

Taxa de juro devedora - Deve indicar-se a taxa de juro devedora negociada com o banco para utilizagéo de
saldos descobertos. Na calculadora de Juros o programa calcula juros devedores usando a taxa aqui
indicada.

Descoberto - Valor limite do saldo descoberto negociado com o banco. Este valor é tratado nos avisos
geridos pelo programa.

Minimo - Saldo minimo de controlo. Neste campo deve indicar-se qual o saldo minimo desejado na conta.
Sempre que o saldo da conta for inferior ao indicado o programa avisa o utilizador.

Maximo - Saldo maximo de controlo. Neste campo deve indicar-se qual o saldo méximo desejado na conta.
Sempre que o saldo da conta for superior ao indicado o programa avisa o utilizador.

Escalédo - Em cada um dos campos Escal@o da grelha de remuneragdes da conta deve indicar-se o saldo a
partir do qual a utilizagdo da taxa (campo contiguo) se torna efetiva.

Nota: Se desejado também se pode calcular juros por calculo diferencial. Para mais detalhes consulte o
capitulo “Outros Utilitarios/Calculadora de Juros.

Taxa - Em cada um dos campos Taxa da grelha de remunerag6es da conta deve indicar-se a taxa de juro a
usar para saldos superiores ou igual ao saldo do Escalao (campo contiguo).

Série de Cheques - Podem definir-se duas séries de cheques associados a conta. Normalmente usa-se a
série 1 para cheques em moeda da conta e a série 2 para cheques em moeda alternativa de langamento.

Série - Neste campo deve indicar-se a atual série de cheques em uso. A atribuicdo de uma letra
(mnemonica) aos livros de cheques permite a sua mais facil identificagao.

(v Primavera Pg 191



EXPRESS

N°Inicial- Primeiro numero da série de cheques em uso. Este campo é usado para atribuigdo automatica do
numero de cheque sempre que se regista um movimento do tipo Emissao de Cheque (definir em Parametros
do Exercicio).

N°Atual - Préximo numero de cheque a usar na opgéo “Emissao de Cheques” ou na emissao manual de
cheques (opcdo “Extrato”). O programa efetua a atualizagdo automatica deste campo sempre que se procede
a emissao de um cheque.

Quantidade - Numero de cheques da série atual.

Local Emis. - Descritivo do local de emisséo a usar na opgéo “Emisséo de Cheques”. Ao preencher este
campo evita que para cada cheque seja necessario indicar o local de emissao.

Condigoes particulares — Contas Caucionadas - Neste separador configuram-se as condigdes particulares
associadas as contas caucionadas.

Conta d/o associada - Neste campo deve indicar-se qual a conta associada. Se indicar uma conta d/o, ao
efetuar um movimento de transferéncia na conta caucionada, o programa sugere como conta de
contrapartida a conta aqui indicada.

Plafond - Plafond negociado com o banco para utilizacdo da conta corrente caucionada.

Taxa de Juro - Taxa de juro associada a utilizagéo da conta corrente caucionada. A calculadora de Juros
usa a taxa aqui definida para efetuar o calculo dos juros devedores da conta caucionada.

Comissao de imobilizagao - Taxa de juro associada ao saldo ndo utilizado da conta corrente caucionada. A
calculadora de Juros usa a taxa aqui definida para efetuar o célculo dos juros devedores da conta
caucionada.

Condigoes Particulares — Aplicagoes financeiras - Neste separador configuram-se as condi¢oes
particulares associadas as contas de Aplicagdes Financeiras.

Conta d/o associada - Neste campo deve indicar-se qual a conta de depdsito a ordem associada.

Condigoes particulares — Cartoes de Crédito - Neste separador configuram-se as condigdes particulares
associadas as contas cartdes de crédito.

Conta d/o para pagamento - Conta deposito a ordem associada a conta de cartdo de crédito. A conta
indicada sera sugerida pelo programa sempre que se proceder ao pagamento do cartao de crédito.

Limite de crédito - Limite de crédito negociado com o banco ou entidade emissora do cartdo. O limite
definido sera considerado nos avisos geridos pelo programa.

Taxa de juro - Taxa de juro a aplicar no caso de nao liquidagao total dos débitos efetuados no periodo de
contagem. O programa nao trata de forma automatica liquidagdes parciais dos débitos do cartdo de crédito.

Dia de contagem - Dia de referéncia a considerar na determinagéo do saldo do cartdo a liquidar até ao dia
Dia de pagamento.
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Dia de pagamento - Dia fixado para liquidag&o do saldo do cartdo de crédito a data de Dia de contagem.

Condigoes particulares — Conta Caixa - Neste separador configuram-se as condigdes particulares
associadas as contas caixa.

Conta d/o associada - Indica-se qual a conta d/o que esta associada a conta caixa. Esta associacédo é
sugerida nas transferéncias e na elaboragao de talées de deposito.

Saldos de alerta - Os campos Descoberto, minimo e maximo devem ser preenchidos com os saldos de
alerta desejados em cada situagéo. Os alertas podem ser configurados para serem visualizados sempre que
se entra no programa ou consultados na opgéo “Exploragéo | Alertas”.

PKB
Contas Bancarias

Moedas

Nesta tabela devem ser definidas as moedas com que a empresa trabalha. Sendo uma tabela comum ao
Sistema de Gestao PRIMAVERA as definigdes efetuadas sao validas para os restantes produtos.

~ Moeda =
m Gravar Movo j Anular Listas @ Ajuda Iﬁm Cancelar
Moeda: l 2] |

Geral | Histdrico de Cambios I

— Cambios/Taxas de conversao

I~ Dados Bancdrios

Data: |24—02—2012 LI Cgmpra:l 0,0000000 Venda: I 0,0000000

— Arredondamentos Precos/Remuneracies Unitarios Simbolo
Valores: I 0= Casas
- :I Decimais: I Uﬂ I _I
IVA: | 0

—Descrigies para o Extenso

Inteiro: I

Decimal: I

Campos da Moeda:
Moeda - Codigo da moda podendo conter até 3 carateres.

Moeda pertence a UEM - Sempre que a moeda pertenga a UEM este campo deve estar ativo. Neste caso
existe uma taxa de conversao fixa da moeda para a moeda base do exercicio. Se a moeda ndo pertence a
UEM, existem os cambios: de compra e venda da moeda.

Taxa de Conversdo - Taxa de Conversao fixa, aplicavel somente quando a moeda pertence a UEM.
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Compra- Cambio da Ultima compra da moeda. Esta op¢&o s é visivel se a moeda néo pertencer a UEM.

Venda - Cambio da Ultima venda da moeda. Esta opgéo s6 é visivel se a moeda ndo pertencer a UEM.
IVA - Arredondamento pretendido para os valores de IVA.
Valores - Arredondamento pretendido para os restantes valores.

Casas dec. precos unit. - Indique o n° de casas decimais pretendido para a apresentagéo dos pre¢os
unitarios dos artigos. O arredondamento definido é aplicado nas vendas, compras e stocks.

Descrigoes para o extenso - Indique a forma como a parte inteira e a parte decimal da moeda sé&o
transcritas para extenso.

Historico de cambios - Lista as diversas taxas de cdmbio a data registadas para a moeda.

PKB
Moedas

Tipos de Dimensoes

Nesta tabela criam-se todos os Tipos de Dimensao que podem ser associados aos artigos. Assim, as
Dimensdes podem estar agrupadas por tipos, sendo mais facil o seu manuseamento. Podem usar-se Tipos
de Dimenséo diferentes para 0 mesmo artigo.

. — Tipo de Dimensdo E

; El Grawvar D Movo j Anular Listas

Tipo: | 2]

Campos dos Tipos de Dimensao:
Tipo- Campo identificativo do Tipo de Dimenséo.
Descrigéo - Descri¢éo do Tipo de Dimenséo.

PKB
Tipos de Dimensao

Dimensoes
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Nesta tabela criam-se as Dimensdes que podem ser usadas pelos artigos. As Dimensdes sdo caracteristicas
que os artigos podem tomar, por exemplo, um artigo, camisa de senhora, pode existir em diferentes

Dimensdes. Uma dessas Dimens6es pode ser o modelo, outra a cor e outra o tamanho. Assim, podem existir
trés artigos camisa de senhora em que duas sdo do modelo A, cor B, tamanho C e uma no modelo A, cor B e

tamanho D.
.= Dimenszio @
m Gravar D Movo j Anular Listas @ Ajuda Iﬁﬂ] Cancelar
Dimens3o: I ,_"l I
Tipa: I L”
—Rubricas
Rubrica | Descricdo & I

Campos das dimensoes:

Dimenséo - Campo identificativo da Dimenséo.
Tipo - Campos do Tipo de Dimens&o.
Rubricas - Rubricas da Dimensé&o.

PKB
Dimensoes

Etiquetas

Nesta tabela definem-se as Etiquetas de identificagdo de um artigo, que posteriormente podem ser aplicadas
aos artigos.
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EXPRESS

e

53]
E m Gravar D Novo j Anular Listas ﬁﬁ Contexto @ Ajuda Iﬁw Cancelar
Etiqueta: l ,_"”
— Configuracio de impressao
Relatdrio: IEﬁquems de Artigos c/Dimensdo LI
[~ Pré-Visualizar N® Vias: I—lﬁ Configurar |
—Rubricas
Rubricas da Etiqueta :l
=

Campos das Etiquetas:

Etiqueta - Cddigo que identifica a Etiqueta, seguida da respetiva descri¢éo.

Relatério - Mapa associado, por defeito, & Etiqueta.
N° Vias - Numero de etiquetas que se pretende imprimir.
Rubricas - Informacéo adicional a incluir na Etiqueta.

PKB

Etiquetas

Taxas de [IVA

Nesta tabela definem-se as diferentes taxas de IVA com que a empresa trabalha. A cada artigo de vendas ou

compras deve associar-se a respetiva taxa de IVA.

= Taxade VA

E [ Gravar [ Novo | 3 Anular listas €& Ajuda (] Cancelar

S5

e | |

Taxa: 0,00

Motivo Isencdo:

—Taxas dependentes do Local de Operacdo

Descriggo

Local de Operagao IVA;
|

a4 ]a ]
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Campos de IVA:
IVA - Cddigo numérico que identifica a Taxa de IVA.

Taxa - Percentagem de IVA a aplicar ao valor da mercadoria quando a transagéo se efetua com uma
entidade cuja sede fiscal € a mesma da empresa do exercicio definido.

PKB
Taxas de IVA

Secgoes de Venda

Nesta tabela estao pré-definidas nove secgdes (nimero limite imposto pelo programa). E vedado ao utilizador
a anulacao ou a criagdo dos registos desta tabela.

% Secches @
m Gravar B Novo j Anular Listas @ Ajuda lﬁu] Cancelar

seio | 2]

Campos das Secgoes:
Secgao - Codigo identificador da Secgéo. Néo pode ser alterado.
Nome - Nome da secgdo. Esta informagao pode ser impressa nos documentos.

PKB
Secgdes de Venda

Outras Tabelas

Pela simplicidade de informagéo manuseada (cddigo e descri¢do), as tabelas que a seguir se enumeram, séo
apenas objeto de uma pequena descri¢do no que toca aos propositos e/ou utilizagéo na Logistica e
Tesouraria.

Tipos de Contactos - Na tabela de Tipos de Contactos devem ser definidos os grandes grupos de contactos
com que a empresa trabalha. Por exemplo: Geréncia, Comercial, Técnico, Marketing e Administrativo. Uma
definigao correta dos Tipos de Contactos permite tirar partidos da integragao dos produtos PRIMAVERA com
a Internet. De facto, se desejado, podem enviar-se mensagens eletronicas apenas para contactos de
determinado tipo.
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Modos de Expedigao -Nesta tabela séo registados os diversos modos de expedi¢do. A cada entidade pode
ser atribuido um modo de expedi¢éo pelo qual preferencialmente |he é enviada a mercadoria. Desta forma
promove-se que o responsavel pelo departamento de distribuicdo saiba de imediato qual o modo adequado
de fazer chegar a mercadoria a casa do cliente.

Zonas - Na tabela de Zonas devem ser definidas todas as zonas que se pretendem ver tratadas de forma
independente nos mapas e/ou consultas estatisticas.

Paises - Nesta tabela sdo definidos os codigos dos paises que fazem parte da comunidade econoémica
europeia. Sempre que se abre um novo exercicio 0 programa automaticamente preenche esta tabela com os
codigos dos paises que no momento fazem parte da comunidade econémica europeia. Nesta tabela é
também definido o idioma que sera sugerido ao criar um novo Cliente para esse pais.

Sempre que abrir uma ficha de um Cliente de um pais da comunidade econémica europeia, atribua-lhe o
respetivo cddigo do pais. Essa informagéo € usada para o preenchimento de mapas oficiais.
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