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Prefacio

Estamos muito gratos por ter escolhido o SISTOC como seu programa de contabilidade
organizada. Esperamos que tire o0 melhor partido dele e que possa com a sua utilizagdo rentabilizar
ao maximo o seu trabalho. Ndo existindo da nossa parte a pretensdo do SISTOC ser um programa
perfeito estaremos sempre receptiveis a novas ideias e sugestdes que possam trazer uma mais
valia a aplicacgéo.

BOM TRABALHO!
Tentdmos contemplar o maior nimero de situacdes possiveis no que a esta matéria diz
respeito, no entanto, sempre que encontre alguma dificuldade ou sinta que pode ajudar a

melhorar estes procedimentos, estaremos disponiveis para o ouvir e dessa forma ir de
encontro as suas necessidades.
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Convencoes utilizadas neste manual

Utilizamos diferentes estilos e formatacao de texto neste manual, para ajudar a diferenciar
os diversos tipos de informagéo que nele estao contidos.

Quando mencionarmos: | Utilizamos:

Paréntesis rectos - [ ] -, maiusculas e o estilo negrito.
Quando se tratar da utilizagcdo de duas teclas em
Teclas simultaneo, estas estdo separadas com o sinal de +.

ex. [ENTER] ou [CTRL]+[C].
Letra branca sobre fundo azul com o estilo negrito

ex. Menus - oYl (e k

Letra azul com o estilo negrito
ex. Sub Menus - Dados da Firma

Menus e Sub -Menus

O estilo negrito e italico

ex. Campos — Regime de Iva
O estilo Italico

ex. Sub Campos - Mensal

Campos e sub campos

Os icones das varias op¢oes tal como surgem no préprio

Opgdes programa

ex W Ok ﬂEanceIar| IH Guardar |

O estilo negrito, para realgar as mesmas

Palavras importan ;
alavras importantes ex. importante

5 ; iX m cor de fun
Informagao muito S)? as com cor de fundo

importante NOTA: Esta informagao é para ndo esquecer.

Um identificador Unico, quer através de numeros quer
através de letras, de forma a melhor identifica-lo quando o
mesmo for referenciado nos textos apresentados. No caso
de figuras, este estara na parte inferior das mesmas, e, no
caso dos quadros, nas partes superior, como é 0 caso

Figuras e Quadros deste quadro.

Figura 1
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Apresentacao

O Sistoc € uma aplicacao de contabilidade geral, financeira, analitica, de processamento
em tempo real, o que significa que ndo é necessario qualquer tipo de processamento apds
os langamentos para obtengéo de balancetes, extractos ou outras consultas.

E uma aplicacdo multi-empresa, pois permite a existéncia de um namero ilimitado de
empresas a funcionarem com um s6 programa instalado, estando apenas limitado pela
capacidade de armazenamento do computador.

Qualquer alteragdo ou anulacdo de lancamentos torna-se bastante simples, e de efeito
imediato ndo sendo necessario o recurso a lancamentos de estorno.

Toda a aplicagéo é definida numa base anual, possibilitando langcamentos em qualquer
més do ano, uma vez que ndo existem fechos mensais. Os fechos anuais podem ser
anulados com grande facilidade sem prejuizo para a informagéo existente no computador,
repondo automaticamente a situagao existente antes do fecho.

Toda a informacao pode ser consultada em modo de visualizagao (ecra) ou impressao.

O Sistoc podera trabalhar em rede podendo cada firma ser acedida por varios utilizadores
em simultaneo.

O Sistoc utiliza a tecnologia Microsoft de base de dados SQL pelo que lhe confere a
seguranga e fiabilidade internacionalmente reconhecida.

O Sistoc utiliza o sistema de janelas, que se torna bastante pratico, podendo minimizar,
diminuir ou maximizar qualquer janela e abrir outra, permitindo assim trabalhar em varios
menus ao mesmo tempo.

Existe uma série de icones comuns a todos 0s menus e sub menus do programa
que tém basicamente a mesma fungao, apenas altera a finalidade dependendo da sua
localizacéo.

Adcionat | Permite criar uma firma, uma conta, um centro de custo, um diario,

etc.

EClET Permite alterar dados relativos a uma firma, a uma conta, etc.

c LITpET Permite eliminar firmas, contas, centros de custo, etc.

Procurar

(:'," [ rprirmir

Yerificar plano

Permite pesquisar uma determinada firma, conta, etc.

Permite imprimir todo o tipo de listagens, declaracdes e mapas.

iR

Executa a verificagdo dos planos, detectando eventuais anomalias.
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m Sai do menu actual, para 0 menu anterior.
® Ok oo . .
Grava possiveis alteragdes e volta ao menu anterior.

© Concela | Cancela as alteragdes efectuadas e volta ao menu anterior.
= G”a’_‘da’ Grava alteragdes e continua no mesmo menu.
i '”SE_I’" Permite inserir linhas ou campos em determinados menus.
X tinear | permite eliminar linhas ou campos em determinados menus.
3w |, s |permite visualizar listagens ou mapas apenas no ecra.
(D Vertrtes|  permite visualizar listagens ou mapas antes de poderem ser
impressas.
um”a’ Permite exportar mapas ou listagens para um ficheiro de Excel
@ Erecia|  pormite executar as opcbes seleccionadas no quadro onde se
encontra.
(A | permite voltar para o ecra anterior.
Sequinte »» Avanca para o ecra seguinte.
EPocessar|  brocessa as alteraces ou opgoes pretendidas.

J Acede ao Windows para se poder seleccionar as pastas ou os ficheiros
pretendidos.
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Iniciar o SISTOC

Sempre que entrar no programa SISTOC, terd de preencher uma janela de
autenticagdo para identificar o utilizador e a respectiva senha de acesso, para poder
aceder ao programa (Figura n® 1)

$ SISTOC - Autenticagdo

Utiizador: |

Senha |

Figura n2 1
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Menu Inicial

Depois de aceder ao programa, aparece por defeito a janela de Manutencdo de
Firmas e na barra superior fica disponivel o Menu Inicial (Figura 2)

Likiliarios 1

Movimentos

Figura 2

Pode ver a descricédo desta opcao na Figura n® 51

No menu Editar, como em qualquer outro editor de texto é possivel cortar, copiar e
colar caracteres. (Figura 3)

¢ Contabilidade =19

Tabelas WEs[E® Movimentos  Uklikarios

m_+ Cortar  Chrlx
Zair Copiar  Chrl+C

- Colar  Chrl+Y

Figura 3

No menu YeINENIGE , a opcao Operacoes com movimentos->Transferéncia de
movimentos, é possivel transferir diversos movimentos. (Figura 4)

Ikiliarios

Tabelas Editar

i+ (8wl T e N Nyl =l S Transferéncia de movimentos

i v 1 Manutencdo de Firmnas
| I —

Figura 4

Por exemplo, quando por lapso se langam movimentos na firma, no ano, no més ou
no diario errados é possivel mover, copiar ou sobrepor os langamentos de modo a ficarem
correctamente lancados. Depois de preencher todos os campos de acordo com o

® Executar

pretendido, selecciona-se a opcao para processar a transferéncia. (Figura 5)
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$ Transporte de lancamentos

Firma W Firma IT
Ano W Ano W
Mes |1— Mes |2—
Diario |1_ Diario |'I_
a [10 Renumerar apartir de |2EI— W Fechar ao conclui
" Copiar Sobrepdr | l—

| @ Erecutar] €9 Cancelar

Figura 5

No menu [Uillielffels é possivel fazer um conjunto de operagdes que passaremos a
descrever.

Importar firmas do sisPOC - Permite fazer a conversdo de uma firma do sisPOC
para o sisPOC.

Controlo de acessos - Permite gerir os acessos ao programa, definindo os
utilizadores e as respectivas senhas.

Permite fazer copias de seguranca.

Exportar Firma

Permite gerar um ficheiro de uma determinada firma e ano. Por defeito o sistema grava o
ficheiro na pasta do sisTOC, no entanto é possivel seleccionar outro destino. Se ja existir
uma exportacao dessa firma no destino seleccionado, aparece a opg¢ao Sobrepor para

marcar. S6 com esta op¢do marcada € que o icone 3 Brportar | fi5 activo e permite fazer
a geragao do ficheiro. (Figura n® 2)

[0 diCdl [ d

|
Firma |DER [& Empreza Demonstragan Ano 2007 | 0 E wpartarl

Destino |D:hsistochDEM 2007 POC r-----
L €3 Cancelar
£ ]

Figura n2 2

Importar Firma
E um procedimento mais complexo, uma vez que temos gerir uma série de conflitos que
podem existir entre a firma a importar e as configuragcdes que existem na firma tipo.

Em primeiro lugar ha que identificar e localizar o ficheiro a importar, abrindo o botao de

Seqguinte »>

busca. Depois do ficheiro seleccionado clicar no botao
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Importacdo de firmas - Identificacdo do ficheiro a importar

Ficheiro de origem

1.Ficheiro de origem
2. Parametros

3. Resolugdo de

conflictos |- === 1
4 Sobreposicdo de 1 Ficheiro |D:\sistoc\DEM2DD?. F'DC|| l J
tabelas 00 mm e e e e e e e e e —

5. FResumo de
impartacio

===
7| 1 || Seauinte >3 - ‘ e sar |
_—

Figuran2 3

De seguida, preencher os parametros referentes a firma que vamos importar. Por
defeito alguns campos sdo automaticamente preenchidos.

Se optar por usar uma firma tipo é necessario gerir os respectivos conflitos. Também é
possivel importar uma firma que ja exista no programa e nesse caso surge a opg¢ao de
Sobrepor que tem de ser marcada. O botdo da lupa permite abrir um ecra com a lista de

Seguinte >

firmas disponiveis referente ao campo onde esta posicionado. O botéao so fica
activo quando estdo reunidas todas as opgbes definidas para avancar com a
importacao(Figura n® 4)

Importagao de firmas - Selecgdo da firma a importar

Parametros

1_Ficheira de arigem
2_Parametros

1. Firma & inportar
Codigo ’_D@Empresa Demonstragan
3.Resolugdo de 2. Exercicios a importar

conflictos

[v 2007(0)
4'&%‘2&203'%0 de 3. Esta firma 4. Firma tipo
|4 existe no sistoc " Mo usar firma tipo
5_Resuma de L
importacin {* Usar firma tipo
. - . Cadi E Ti
* ainda ndo existe no sistoc s A= Ui
Cadigo a criar o
. === .
2 << Antenorl | Sequinte »> = | Q sai |

Figuran2 4

O ecra da Resolucdo de Conflitos surge para informar quais os mapas,
apuramentos, diarios, descritivos, etc. que estamos a importar e em que novos cédigo vao
ficar ap6s a importacdo. A rotina de importagdo substitui o cédigo de origem pelo codigo
colocado e reclassifica os respectivos movimentos importados. A importacdo dos mapas
faz com que os mapas de destinos sejam sobrepostos. Ter atencdo especial com a
importacao da declaracdes de IVA, pois as configuracdes existentes serdo eliminadas.
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Quando ha coincidéncia de codigos e as respectivas designacdes sao diferentes, o

utiizador tem que marcar se pretende importar.

importados.

S6 os registos marcados serao

O botao seguinte fica activo quando estao reunidas as condi¢des para passar ao passo
seguinte.. (Figura n? 5)

Importacao de firmas - a i i

Gestap dos conflitos de codigos

Resolugdo de conflictos

1.Ficheiro de origem Mapas (13 — — -
2.Parametros Apuramentas [7) Cod Descrican Cod Descricao ‘
3. HESP'“Gaﬂ de Testos Cartas [2 AD AM Apuramento do CEVMC Mensal &M [& Apuramento do CEVMC Mensal
conflictos Al DP Dec. Perisdica V8 - Mod. A/B DP  [& Dec Peiddica VA - Mod. A/8
4 _Sobreposigdo de AR O 13.1 - Apuramento do CEVMC m [& 121 - Apuramento do CEVMC
tabelas AR AR 14.1 -Apuramento de Rezultados AR [& 141 -Apuramento de Resultados
5. Flemumm de AR CEI 14.3 - Estimativa de [mposto El [& 14.3 - Estimativa de Imposto
importac3n EA RG RG
Ml DP  DECL&RACAOD PERIODICA Modelo Af DP [& DECLARACAD PERIODICA Modelo A7

|
<4 Anterio‘ Seguinte > 1

= ‘ € Sair ‘

Figuran2 5

As contas do POC sao classificadas internamente no sisTOC. O sistema permite

definir quais sdo as contas de IVA, de bancos, Clientes, fornecedores, analitica ..
tabela pode ser integralmente importada e substituir a existente. (Figura n® 6)

Importagao de firmas -
Sobreposigdo de tabelas

~

. Esta

1. Ficheiro de origem

D Fepemihios [ Tipos de cortas Exiztem tipos de contaz configurados na fima que esta a importar. Quer sobrepor?

3. Resoluzdo de
conflictos

4 Sobreposigdo de
tabelas

5. Resumo de
importagao

| ===
Seqguinte >3 = ‘ 0 Sair ‘

(L Anteriorl

Figura n2 6

Por fim surge o ecrda com o Resumo da Importacdo onde € possivel verificar se as

Proceszzar
opcoes definidas nos ecras anteriores estdo correctas. Se clicar no botdo M
conclui o processo de importagdo, caso contrario, pode-se sempre voltar atras clicando no

botéao . (Figura n® 7)
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Importagao de firmas - Resumo dos parametros especificados
Resumo de importagdo

1. Ficheiro de origem 7
2_Parametros EEE——————
Parametros
3.Resolugio de B
conflictos Ficheino de oigem D:\sistocA\DEM 2007 POC

4_Sobreposicio de Firma a importar DEM

tabelaz Exercicios 2007(0)
5_Reszumo de Firma de destino 001
impartagio Firmatipo M&o tem

Resolucéio de conflitos

Actual I[ Nave |
[ Codigo | Descrican Il Codigo | Descrican |

Apuramentos
Adicionados
AR 0 131 - Apuramento do CEVMEC

AR El 14.3 - Estimativa de Imposta 2
< A, e . 2_
Clique em proceszar para submeter oz dados de acordo com o relatdrio apresentado é |rrprirviie
_ I— ===
2] << Anterior | | 1 HProcessar || € sar |
Figuran?7

NOTA :Para que a firma importada apareca no ecra da manutencao de firmas, é
necessario entrar numa empresa e sair, assim a firma importada ja constara no ecra
respectivo.

Duplicar firma
A opc¢ao Duplica Firma permite fazer uma cépia da firma com um codigo diferente, torna-se
muito util para fazer alguns testes e simulagées sem afectar a firma original.

Para efectuar esta operagéo é necessario identificar a firma a duplicar e definir um
codigo para a firma a criar, que nao exista ainda no programa, depois basta clicar no botéao

Cosi| (Figura n° 8)

¢ Duplicacao de firmas |Z|r5__<|

Origem

Firma |DEM
Ano [2007

Desting

Firma |01
Ano [2007
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Figuran28

Importar firmas do Sispoc

E semelhante & importacdo de firmas ja mencionada anteriormente.
Nesta opcao o ficheiro a importar € o TBEMP.DBF que existe na pasta Dbfs do programa
Sispoc. (Figura n® 9).

Base de dados do SISPOC
Pracurar em: |lf}DBF5 ﬂ & £ Ef-

\

[EE;-ELSS
&
-

ri=E=—=N=—R=—g— —
Nome do ficheiro:  [TBEMP.DBF I

| ==
Ficheitos do tipo: | D ata Base File [*.DEF) | Cancelar

Figuran29

Depois do ficheiro seleccionado, no ecrda dos parametros é necessario definir as
opg¢odes referentes a firma a importar. (Figura n® 10)

Importacao de firmas - Seleccdo da firma a importar

Parametros

1. Firma a importar

2_Parametros Codigo ’_D@ Empreza Demonstragao
3.Rezolugdo de= 2. Exercicios a importat

1. Ficheiro de origem

conflichas [v 2007(0)

4_Sobrepozigdo de 9 sl (fiie 4. Firma tipo

tabelas o _
¥ |3 exizte no sistoc " N30 uzar firma tipo

5.Resumo de o . .
impartago Eod'ﬁ_'_’ Empresa Demonstragao & Llzar firma tipo
Sobrepdr v o i .
" ainda ndo existe no sistoc odigo mpresa Tipo

" << Anberior = ‘ o Sair ‘

Figura n2 10
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Para colocar o codigo da firma pode-se digitar directamente no campo ou abrir no
icone da lupa que mostra a tabela de empresas do Sispoc. Pode ordenar por cédigo ou
descricao da empresa e seleccionar a firma pretendida. (Figura n® 11)

Pesguisa de firmas

Ok | Cancelar |
Moarne |
CEMTROS DE CUSTO
Empreza de Teste
Empreza Demonstragan
1 Cédiga Y Empreza Tipo
Walor de
Cadigo
< I,

Figura n2 11
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Sequinte > para entrar no ecra

Depois das opgdes definidas, seleccionar o botao

C . . . . Proceszzar .
das defini¢des, seleccionar os campos a importar. Depois clique em M (Figura
n%12)

Importagao de firmas do SISPOC - Definicoes de itens a importar

Definighes

1. Onigem das fimas
Importa plano
2. Parametros
o Importa campos de VA
3 _Definigies )
i . Importa movimentos
4 _Diagnosticos
Importa extracto banca

5_Relatdrio

Cligue em processar para continuar com o pagzo geguinte

7 |
2 << Anteriar | HPocessar] €3 Sai ‘

b o o o -

Figura n2 12

NOTA :Se optar por importar varias firmas do Sispoc com a firma tipo WWW nao deve
importar os campos de Iva e os descritivos para que nao entrem em conflito com as
configuracdes da firma WWW. Isto porque ja estdo definidas a nivel de Plano de Contas
as Declarac6es de Iva, Balangos, Demonstracdes de Resultados e outros mapas. O
plano base da firma tipo WWW foi elaborado pela Sisgarbe e abrange uma série de
situacdes previstas pela Lei, pelo que devera ser utilizada a fim de evitar a configuragao
por parte do utilizador.

A firma tipo YYY é a firma tipo que ndo tem configuragdes. Deve ser utilizada
quando pretende manter o plano de contas que esta a importar do Sispoc. Nesse caso
deve seleccionar a op¢ao da importacdo dos campos de lva apenas na primeira vez que
se faz a importacdo. Cada vez que importa, as configuracdo existentes sao
sobrepostas. Por exemplo, se importar uma primeira vez e depois se fizer uma
adaptacao ou correccao, ao importar uma segunda essas adaptacdes sao perdidas.

Depois de terminar o processamento da importagdo, surge o ecra de relatério, onde se

. . . Sair .
deve confirmar os valores, clicando depois em ° (Figura n? 13)
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Importagao de firmas do SISPOC - Resumo dos valores transferidos

Relatdrio
1.Depuragio s,
2. Origem das fimas Estatisticas (2 =2
3_Parametios Lancamentos importados 114
4_Definigies Maovimertos importados 435
ISR
6 _Relatdrio
i
& >
& conversdo finalizou com sucesso, confime o valores no relatdrio apresentado & Impimir
- - ST |
g i ‘ 0 Sair |‘
e

Figura n? 13

NOTA: Para que a firma importada apareca no ecra da manutengcao de firmas, é
necessario entrar numa empresa e sair. Assim a firma importada ja constara no ecra
respectivo.

O Controlo de acessos permite alterar senhas, criar, eliminar e alterar utilizadores,
configurar a manutencao de acessos (Figura n® 14)

Tabelas Editar Movimentos

Exportar firma
Importar firma
Cuplica Firma

Impaortar firmas do SisPoc

Alterar senha
tilizadores

Cantrolo de aces

Cdpia de sequranca

Manutencdo de Acessos

Figura n2 14

E possivel alterar a senha do utilizador, para isso é necessario digitar a senha actual e a

. - , , , Ok
nova senha 2 vezes para confirmar a alteragao, clicando depois no icone
(Figura n® 15)
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3 Alterar password

Utilizador : |

EERER

Senha actual ;

EERERE

Maova zenha

EERERE

Confirme nova senha

r
Cancelar |I Ok 1

Figura n?2 15

A opcao Utilizadores permite gerir os acessos ao programa adicionando, eliminando ou
alterando os utilizadores e as respectivas senhas. Estas opera¢des sao facilitadas com o
menu disponivel no ecra dos Utilizadores. (Figura n° 16)

Ficheiro Editar Wer Ferramentas Janelas  Ajuda

m_d-
S ,
I = —

B & = 3= = :
I Save Print Print Previcw Add Delete Edit 1

$ User/Group Management

|zers: Groups:
M sizgarbe Para todos oz Utlizadores
P Guest
B MIGLIEL
M
Marme : Miguel Mome : |Default
Descrigdo : MIGUEL Descricdo - [Para todos oz Utilizadon
Figura n2 16
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Coépia de seguranca

Faz um backup da base de dados do Sistoc. Por defeito, o sistema faz a copia para a
pasta “Os Meus Documentos” do posto onde executa a copia. No entanto, é possivel
seleccionar um destino diferente abrindo o botdo de busca e utilizar uma pasta especifica
no disco do PC, num CD ou numa Pen.(Figura n® 17)

¢ Cdpia de seguranca

Desting
|si$tu:u: - dados em 23-08-2008. o J

Taodas az firmas e exercicios serdo zalvaguardados
______ |

:- B _Iriu:ia_r _ I m_f S air

Figura n2 17

Telemanutencao

Com a opcgao telemanutencao € possivel ter assisténcia on-line com um técnico da
sisgarbe (Figura n® 18).

Tabelas Editar Movimentos B[

m_+ Exportar firma
Zair Importar firma
Duplica Firma

Impartar firmas do SisPoc
Controlo de acessos r

Zopia de sequranca
Telemanutencio

Figuran2 18
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Manutencao de Firmas

Depois de entrar no Sistoc, este posiciona-se por defeito no menu de
M e R liEs, onde se encontram todas as firmas criadas e os seus respectivos
anos (Figura n® 19).

Para entrar numa firma, seleccione a mesma com o rato ou as setas de cursor e

. ~ ra
faca e seleccione a opgao oo |

¢ Contabilidade - [Manutencdo de Firmas]

ﬁ Tabelas Editar Movimentos  Ukilicarios - 8 X
m_d-
Eair
" Fima M ame | Ano | ~ Adicionar
o SOCIEDADE DE PaDARIAS DE LOULE, Lda 2008 _ _
| SOCIEDADE DE PaDARIAS DE LOULE, Lda 2005 E ditar
a0z RESTAURAMTE PALMA, Lda 2006  Limoar
ooz RESTAURAMTE PALMA, Lda 2005 s
Procurar
______ |
I V/ I:Ik. I
| [+ Sair
Ready

Figuran? 19

Criacao de Firmas

adcionst | Entra no menu de , onde se encontram dois separadores:
Dados da Firma e Parametros. No separador Dados da Firma devera seleccionar a
firma tipo, para que a nova firma assuma as mesmas configura¢des de diérios, descritivos,
mapas, configuragdes de IVA.
No separador Parametros, deve ter especial atengcao no preenchimento, pois é aqui que
define as caracteristicas da firma, nomeadamente o nimero de meses pretendidos, o
Regime de Iva, o Tipo de Numeracao dos Lancamentos € o Tipo de Analitica (Figura n®
20).
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$ Criacao de Firma

Dados da Firma  Parametros l

Mava Aho

Anol | b ez b aximo IF
Regime [va W
Tipo Mum Lancamentos Im
Tipo Analitica W

Tem Centras Custo [
Tem Classes [
Tem Reparticoes p/CC [

Tem multiplano [
w0k € Cancelar | IH Guadar |
Figura n2 20

Més Maximo - No programa Sistoc podem utilizar-se tantos meses quantos forem
necessarios, no entanto ao criar uma nova firma ficam definidos por defeito 15 meses mais
0 més 0 de abertura.

MESES | DESCRICAO

0 Movimentos de Abertura (Automaticos)
1ai2 Movimentos de Janeiro a Dezembro
Movimentos de Apuramento de Resultados

13/14 o

(Automaticos)

Movimentos de Encerramento das Contas
15 o

(Automaticos)

Para definir o Regime de Iva, clique no campo branco, de seguida aparece uma seta para
baixo e abre as respectivas opcdes: Mensal ou Trimestral. Seleccionar a op¢ao de acordo
com a periodicidade da entrega das Declaragdes de Iva que a firma vai utilizar (Figura n®
21).

,.
| Reqime [val|Mensal -

— = = = Menza
Aancamentos
Figura n2 21

Para definir o Tipo de Numeracao de Lancamentos, proceda da mesma forma até abrir
as respectivas opgoes: Mensal/Diario; Anual/Diario; Mensal ou Anual. (Figura n® 22). A
primeira op¢cao numera os langamentos por més e por diario. A segunda opgao numera por
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ano e por diario. A opgdo Mensal numera apenas por més, sempre no mesmo diario. A
opcao Anual numera os langamentos anualmente, também sempre no mesmo diario.

IL Tipo Mum Lancamentog | Menzal/Di

________ L

Figura n2 22

Para definir o Tipo de Analitica proceda da mesma forma até abrir as respectivas opcoes:
Nao Tem; Analitica ou Centros de Custo. (Figura n® 23). Se estiver a criar uma firma sem
Analitica, seleccione a opgdo Ndo Tem; se necessitar criar uma firma com contabilidade
Analitica seleccione a opcao seguinte e por ultimo se optar por uma firma com Centros de
Custo, seleccione a opgao correspondente.

|
1 Tipo dnalitic

Mao Tem

1z Custo Analitica
5 Centrogz Custo

Figura n2 23

Nos campos seguintes basta clicar com o rato em cima do quadrado branco para os
activar com o visto M. (Figura n® 24).

Activar o campo Tem Centros Custo quando optar por uma contabilidade analitica com
centros de custo;

Activar o campo Tem Classes quando .........

O campo Tem Reparticoes p/ Centros Custo quando optar por usar chaves de reparticao
e atribuir diferentes percentagens aos Centros de Custo.

Tem Centros Custo [
Tem Clazses [
Tem Reparticoes p/CC [

Tem multiplano [

Figura n2 24

Alteracao de Firmas

Permite alterar os Dados da Firma e os Parametros da firma propagando
todas as alteragGes pelos anos de existéncia da firma.
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Nos Parametros da firma, ainda é pode alterar alguns campos, com excepcao do Ano e
do Tipo de Numeracao de Lancamentos (Figura n° 25).

% Alteracao de Firma E]E'E'

Dados da Firma  Parametros l

Maova Ano

1 I— |
[ '&'_nl:'_ _ED_DE_ 1 M es M aximo 13 bezesz do proceszamento ... |

Regime lva |Menzal

Tipo Analitica Im
Tem Centros Custa v
Tem Claszes [
Tem Reparticoes p/CC |

Tem multiplano [
- = 1
:_ " Ok 1 ﬂEanceIar| EH Guardar |
Figura n2 25

Para alterar os Meses de Processamento, clique em cima do campo, de seguida aparece
uma janela com todos 0s meses e a sua respectiva situacao. Para alterar a situacao de um
determinado més, cligue em cima da situagdo correspondente ao més a alterar e

seleccione a opg¢éao pretendida: Aberto ou Fechado de seguida clique no icone w
(Figura n® 26).

¢ Alteracao de Meses do Pro... EI[E'E'

Mez  Situacao Maome | ~

Aberta | Abertura
Aberta Janeiro
Fevereira

1]
1
2
3 Aberto karco
4
]

Aberto bl
Aherto b aio 3
______ 1
" Ok 1 ﬂEanceIar| IH Guardar |

Figura n2 26

Eliminacao de Firmas
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o Bzt Permite eliminar a firma seleccionada, (Figura n? 27).Tem que confirmar a
eliminacao ou cancelar a operacao.
¢ Manutencado de Firmas @

[uer eliminar a firma 001" de 2006 ¢

Figura n2 27

Pesquisa de Firmas

M Se activar esta opgao, aparece uma linha de pesquisa que permite procurar
uma determinada firma pelo cédigo da firma, nome ou ano. Permite pesquisar uma
determinada palavra quando colocada na coluna pretendida.

A utilizacao dos caracteres ? ou %, permitem-lhe filtrar os campos Firma, Nome e Ano.
No campo Nome se indicar por exemplo a letra “Lda.” com o prefixo”’%”, surgem todas as
firmas cujo nome contenham “Lda.”.

O ? significa qualquer caracter numa determinada posi¢ao da palavra (Figura n® 28).
Permite ainda ordenar as colunas por ordem alfabética de Firma, Nome ou Ano com um
simples clique do rato em cima da coluna.

2 Contabilidade - [Manutengdo de Firmas] E”E'E'
6 Tabelas Editar Mowimentos  Ukilitarios - 5 X
m_d-
Eair
| 1772 %lda 2005 | Adicionar
™ “Fima Mame | Apo | 3 .
002 RESTALRANTE FALMA, Lda 2006 Eelr
012 ANTONIOMARTING - CONSTRUGHES, UNIPESSOAL, Lda 2006 Limpar
022 DAVID & MASCIMENTO - INSTALACTES ELECTRICAS, Lda 2006

Ready

Figura n2 28
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Utilizacao dos Menus

Depois de seleccionada a firma, o programa passa para a janela principal. A firma
seleccionada aparece no topo da janela. Esta informacéo é utilizada posteriormente nas
listagens e mapas a serem impressos (Figura n® 29).

%2 Contabilidade DEM - Empresa Demonstracao - 2007

Tabelas Editar Iva Movimentos Consulkas  Liskagens Mapas  Ukilicarios

EEE =
% EEE [ = &) BER = [
Mudar firma  Movimentos Plano Zaldo= Extractos Ealancete Ano 2005 Eair
Figura n2 29

Os menus principais do programa encontram-se na barra superior da janela, apoés
seleccionar o menu, abre-se uma janela com o0s respectivos sub menus, permitindo
seleccionar a opc¢ao, utilizando o rato ou as setas para a esquerda €, para cima A, para
baixo ¥, ou para a direita =, do teclado (Figura n® 30).

%2 Contabilidade DEM - Empresa Demonstracao - 2007

I ¥ Tabelas Editar Iva Movimentos Consultas Listagens Mapas thilitaril:us:

Figura n2 30

Existem algumas opgdes no programa, que por serem mais utilizadas tém associadas um
conjunto de duas teclas que permitem aceder as op¢oes pretendidas rapidamente a partir
de qualquer ponto do menu. Este conjunto de teclas esta mencionado a frente de cada
opcao a que correspondem.

Tabelas Sair do programa ALT + X
Cortar CTRL + X
Editar Copiar CTRL+C
Colar CTRL +V

Iva Apuramento automatico do Iva CTRL + 1
Movimentos Movimentos CTRL + M
Consultas Consulta de conta CTRL + K
Consulta de movimentos CTRL + E
Diarios de lancamentos CTRL+ D
Listagens Balancetes Razao CTRL+R
Analitico CTRL+B
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| Utilitarios | Mudar de Firma CTRL + F8

Existe ainda uma barra com os menus mais utilizados no SISTOC, que aparece por defeito
por baixo dos principais menus do programa. Pode fazer algumas personalizagdes ou
desactivar o menu. Para aceder as opcoes desta barra, clique em cima com o botao direito
do rato e active as opcdes que pretender v (Figura n® 31).

%2 Contabilidade DEM - Empresa Demonstracao - 2007

Tabelas Editar Iva Mowvimentos Consulkas  Liskagens Mapas  Ukilikarios

n 3 e [ == & BEE & =N i

Mudar firma | Movimentos Plano Zaldos Extractos Ealancete  Ano 2007 Apo 2005 Eair

v FrameBar

Left

v Top
Right
Batkam
Flaaking

v Show Texk
v Show PowerTips

Figura n2 31
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Tabelas

Quando selecciona o menu LEIEEE, abre-se uma janela com todos os sub menus,
conforme indicado (Figura n® 32).

%2 Contabilidade 002 - RESTAURANTE PALMA , Lda - 2006

Plano Base

& e [+
Classes de Iva Zair
Centros de Cusko

Reparticies por CC

Extractos Ealancete

Desenvaolvimentos Analiticos

Parametrizacdo de Planos
Itilitarios de Contas

Tabela de Diarios
Tabela de Descritivias

Terceiros
Textos de Cartas

Figura n2 32

Neste sub menu é possivel criar, alterar, anular e verificar as contas
Plano Base do plano. E possivel ainda visualizar, pesquisar e imprimir todo o
plano ou parte do mesmo.

Classes de lva Nao disponivel

Neste sub menu é possivel criar, alterar, anular, definir, e ainda
Centros de Custo verificar, visualizar, pesquisar e imprimir todas as contas dos
centros de custo criadas.

Neste sub menu é possivel criar, alterar, anular, definir, e ainda
verificar, visualizar, pesquisar e imprimir todas as reparticdes por
centros de custo criadas.

Reparti¢cdes por
Centros de Custo

Desenvolvimentos

Analiticos Né&o disponivel

Parametrizacdo de | Neste sub menu € possivel criar, alterar, anular e pesquisar varios
Planos tipos de planos.
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Permite ligar ou desligar

Ligar Regulariza¢oes regularizagbes em determinadas
contas.
- Permite copiar contas de outras
Utilitarios de Cépia de Contas firmas
Contas Criacdo de Contas da

iti Permi riar con naliti
Analitica ermite a criar contas analiticas

Permite transferir movimentos entre

Transferéncia de Movimentos
contas

Neste sub menu é possivel criar, alterar, anular, pesquisar e

Tabelas de Diarios imprimir diarios de langamento.

Tabela de Neste sub menu é possivel criar, alterar, anular, pesquisar e
Descritivos imprimir descritivos de langamentos.

Neste sub menu é possivel criar, alterar, anular e pesquisar contas

Terceiros .
de terceiros.

Textos de Cartas Esta opcao permite criar, alterar, anular e pesquisar textos.
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Plano Base

Ao entrar no sub menu Plano Base, de imediato aparece uma janela com o plano da
firma, que por defeito se encontra ordenado por numero de conta, (Figura n® 33) . No
entanto é possivel ordena-lo por ordem alfabética da Descricdo; por Nivel ou por NIF, com
um simples clique no campo que se pretende ordenar. Se activar a “PROCURA”, pode
usar os caracteres ? e % e fazer pesquisas avangadas como descrevemos nos pontos
anteriores.

¢ Manutencdo do Plano Base Q@@

* Conta Descricaon ﬂ M if ~ Adicionar
h__

111 Caixa M E ditar

12 CEPOSITOS A ORDEM R e

121 Santander Tatta, Sé M m
122 Banco Macional ltramarin b o —
13 CEPOSITOS A PRAZO R

13 BAMCO o | E5 mprimir
131 Constituigio Deposito a Prazo ] : : :
14 OUTROS DEPOSITOS BAMCARIOS R

15 TITULOS NEGOCIAWEIS R

Figura n2 33

Criacao de Contas

pdcionar | A janela de Criacdo de Contas da Contabilidade permite criar novas contas
ou alterar as configuracdes das contas ja existentes.
Para criar uma nova conta digite o nimero da mesma e quando se posicionar na
Designacao digite o nome da conta.
No campo Nivel pode colocar o R,l ou M. Existem trés tipos de niveis: R — para contas de
razao; | — para contas de grau intermédio e M — para contas de movimento.

Exemplo:
21 CLIENTES R
211 CLIENTES C/C I
José Maria da
21110001 | 5ontabilidade M
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Ao criar qualquer conta de grau intermédio ou de movimento, aparecera por baixo do
campo Nivel a indicacao da conta de grau superior a qual esta reporta. (Figura n® 34).

§ Alteragao de Contas de Contabilidade E'@'E'
Conta D ezcrigio Mivel
2| [CLIENTES C/C R

Figura n2 34

Ao criar uma nova conta de terceiros (Clientes ou Fornecedores), devera introduzir-se no
Campo NIF, numero de identificagdo fiscal, para posterior obtencdo dos mapas
recapitulativos. No caso de se tratar de uma conta de terceiros intracomunitarios, devera
colocar o prefixo dos pais (Ex: ES F12345678), para que o programa possa validar o
respectivo numero.

Também se devera activar o campo Tem regularizacées com o visto [, para que possa
efectuar regularizacées nas contas correntes de Clientes e Fornecedores (Figura n® 35).
Se nao quiser fazer a conciliacdo da conta corrente nao marque as regularizacoes.

$ Criacao de Contas de Contabilidade E'@'E'
Conta Dezcricio Mivel
21110001 Haose Maria da Contabiidade M

: 1
NIF:|206427823 | Temreqularizacoes ¥

21

Figura n2 35

L. ] Morad -
Podera ainda entrar no icone ﬁ e preencher os campos da conta de Terceiros
ver Figura n® 36

O sisTOC permite utilizar contabilidade analitica (classe 9) com reflexdes automaticas ou
nao, para a contabilidade geral. A abertura de contas analiticas criam-se do mesmo modo
das contas da contabilidade geral, no entanto se optar por reflexdes automaticas, ha que
definir o campo Reflexao a fim de obter um automatismo bastante importante para quem
trabalha com este tipo de contabilidade. Ver também Criacdo de Contas da Analitica no
sub menu Utilitarios de Contas.

Exemplo:
91 R Custos reflectidos
9101 I Custos reflectidos da secgao 01
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Para criar a conta de electricidade correspondente a seccao 01, devera introduzir o cédigo
da conta, a descrigéo, o nivel e definir o campo Reflexdo de acordo com a conta que esté
a criar, para que ao fazer um lancamento na conta analitica 9101622111 obtenha a
reflexdo automatica na conta 622111 da contabilidade geral (Figura n® 37).Devera também
definir também neste campo a conta de contrapartida da contabilidade analitica, a conta
999, onde sao lancados todos 0os movimentos com natureza invertida, a fim de saldar as

respectivas contas.

¢ Criacao de Contas de Contabilidade

Conta Dezcrigdo el
9101622111 [Electicidade 5% M
910162
Reflexan Descrican [, M |
22111 Electricidade A% M
933 Caontrapartida 5
Figura n2 37

O sisTOC permite também utilizar uma contabilidade de Centros de Custos com
Reparticoes, ou seja, podera definir a reparticdo de uma determinada conta através da
percentagem atribuida a cada centro de custo (Figura n® 38).

$ Criacao de Contas de Contabilidade EIE'E'
Conta Descrigdo Mivel
|5411 |F| emuneracan Menzal W

[v Tem Reparticio par C.C.

Reparticio:
|I34'I 1 |F| emuneragan Menzal
Centro Cugto Descricao Percentagem
1 Armazem 0,00
0z Adrministragdn 30,00

Figura n2 38

Para criar uma conta com reflexdo automatica de IVA, tera de seleccionar a respectiva
conta de lva, a taxa de IVA e caso necessario a percentagem de IVA nao dedutivel. Por
exemplo nas situagdes do gasdéleo em que apenas € dedutivel 50%, no campo N/Ded

devera ser preenchido de acordo com a Figura n® 39.
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$ Criagao de Contas de Contabilidade

Conta Dezcricdo vl

B2z21221] [Gasolen S/Agravamenta 105% M
622122

_ Contalya _ Deseicas _ _ _ _ _ _ _ . _ Tara N/Ded|

:_243231 Taxa 10.5% Dt Obs 21,00 EIII,IZIIZI:

Mapas ... w Ok ﬂEanceIar| E Guardar |
Figura n2 39
Mapas ... - . - .
3 Com este botdo pode aceder a uma janela e adicionar a respectiva conta

qualquer mapa existente. Por exemplo a conta 622111, est4 parametrizada para somar o
respectivo saldo no Campo 24 da Declaracao Periddica (Figura n® 40).

4 Lista das utilizacoes da conta E]@@

Conta Descrican Mivel
[EZ2111 |Electricidade A% IM_
..h.'l.ana____Descn'uzan____.Eamnu_ﬂescﬂcan__N.L_TS.__T‘-L_IP'__D.D_ME&I_
| DF DECLARACAQ PERIODICA Modelc{#8: »|C248-0B5 5% 10|15 ~|[H ~J0 ~|l+ ~]0 ~|1
Tac Tacta ~ ~ -~~~ " TTTTTT T T T 5 =N =0 =]+ LD_L-.
DI Conferencia Declaragio WA s =M =j0 =+ =)0 =]
B4 Balango Analitico 05 =M =0 =]+ =)0 =]
BS Balango Sintético os =N =J0 =+ =)0 =]
04 Demonztragdo de Resultados Analit 05 =N ~j0 =+ |0 =
DS Demontragdo de Fesultados Sintétic 05 =M =0 =]+ =)0 =
< Limpar | * Inserr IH Guadar | €D Cancelar w0k
Figura n2 40

Depois de seleccionar o campo que a conta deve influenciar no mapa, tera de definir o tipo
de saldo que pretende. Para isso ha que seleccionar dentro das varias opg¢bes de cada
campo a que se adapta a cada situagéao.

TS TV TP OoP

Opcéao -Snslgo Opcéao ;r/IaFl)I? dacéio Opcéo | Tipo Periodo Opcéao | Operagao
Sem ]

S Saldo N Controlo 0 Valor periodo + Soma o
Valor seleccionado valor

D Valor D Valor 1 Valor no periodo - Subtrai o
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Débito Devedor anterior valor
Valor Valor até ao més
C . C Valor Credor | 2 .
Crédito seleccionado
3 Més fixo
M Insere uma linha em branco a fim de introduzir um novo mapa e as

respectivas defini¢coes.

X4‘L'mpa’ Elimina o mapa e respectivas definicoes da linha onde se encontra
posicionado.

Centros de Custo

Ao entrar no sub menu Centros de Custo, aparece uma janela em branco, ou os Centros
de Custo ordenados por conta, que ja tenham sido criados anteriormente.

E permitida a criacdo, alteracao, eliminacéo, procura, impressao, verificagao de plano e
saida deste menu, tal como no sub menu Plano Base, através dos itens disponiveis
(Figura n? 41).

$ Manutencao de Centros de Custo

I Conta - Desficgo N D Adicionar
COMPRAS —
1 Obra & M| Editar |
12 Obra B b .
I Limpar
2 CUSTOS Ao & Lmear_|
21 Obra A Mo E].F'rcu:urar
22 Obra B Bl
1 G | rprirnir
| ——— 1
I “erficar planu:u!
|
I .
t+  Sair

Figura n2 41

Reparticoes por Centros de Custo

Este sub menu permite criar reparticoes por centros de custo, e proceder a sua
manutengao, tal como nos menus anteriores, através dos itens igualmente disponiveis.
(Figura n? 42).
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= Conta $_H D Adicionar

hﬂ . .

2 Electiicidade M| Editar :

3 -"f'-gua ] | & Limpar |
|
: EJ.F'n:u:urar :
| G‘ Imnprirnir §
| 1
|
I m_* S air

Figura n2 42

Os centros de custo tém de ter o Nivel de Movimento para serem movimentados. O
mesmo acontece com as reparticdes por centro de custo.

Reparticoes

As reparticoes podem ser configuradas com os centros de custo a que pertencem e definir
uma percentagem fixa para cada centro de custo. (Figura n® 43)

Esta configuragdo permite distribuir o valor total ou parcial de um documento, de acordo
com a percentagem definida para cada centro de custo.

$ Alteracao de Reparticoes por Centro Custo E|@|E|
Conta Descrigdo Mivel
E |E|eu:triu:iu:|au:|e W
4 _Centro Custo _ Descricao _ _ _ . _ _ _ _ _ _ _ _ _ F F gce_nt@e_m]
mE Obra & 0o
1|22 Obra B anoo

Mapas .. Q ak, | 9Eancelar| E Guardar|

Figura n2 43

Parametrizacao de Planos

Neste sub menu é necessario parametrizar os varios planos para que o programa funcione
correctamente a todos os niveis (Figura n° 44)
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$ Manutengéao de Planos de Contas

Flano Descrican Tipo D Adicionar
Centroz de Custo m . -
P Plano Oficial de Contabilidade Base E ditar
R Chaves de Repartigies Reparticoes @ Lirmpar
EJ.F'r-:u:urar
m_* S air

Figura n2 44

Quando se trata de uma empresa analitica com centros de custo, os Planos devem estar
encadeados entre si, ou seja, o Plano de Centros de Custo deve ter como plano base o
Plano Oficial de Contabilidade (Figura n® 45)

$ Alteragao de Plano de Contas E]@E]
Plano E

Descigdo |Centros de Custo

Tipo |C.Custo

Parametroz das ligacoes entre planos

Plaro Base: P

Q Ok | @Eancelar| E Guardar|

Figura n2 45
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O plano de Chaves de Reparticao deve ter como plano base o plano de Centros de Custo
(Figura n® 46)

$ Alteragao de Plano de Contas E'@'E'
Plano E

Desciigdo [Chaves de Reparticiies
Tipo Reparticoes

Parametroz das ligacoes entre planos

Plano de Centros Custo: |C

Q Ok | @Eancelar| E Guardar|

Figura n2 46

O Plano Oficial de Contabilidade deve ter os Planos de Centros de Custo e de Reparticoes
agregados.

Outra configuracdo bastante importante é a dos grupos de contas, porque influencia
algumas listagens, nomeadamente as inerentes as conciliagbes bancarias. (Figura n® 47)

¢ Alteracao de Plano de Contas E'@'E'
Plano E

Descicdo |Plano Oficial de Contabilidade

Tipo |Base |  grupos de contaz . !

Parametroz das ligacoesz entre planos

Plano para Reflexao: [

Flano de Certros Custo: [T

Flano para Reparticoes: R

Q Ok | @Eancelar| E Guardar|

Figura n2 47
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Para configurar o grupo de contas € necessario clicar na opgao respectiva e inserir o
intervalo de contas correspondente ao tipo de conta respectivo, de acordo com a Figura n®
48.

3 Alteracdo de Grupos de Contas .'. ”'I:I |r>_(|
*  [Conta Minima =  Conta Maxima Tipo Conta |
159339353339 BAMCOS
el 219339353339 CLIEMTES
22 229333553339 FORMECEDORES
243 2433393533339 [%ih
9 333339353339 AMNALITICA

< Limpar * Inserr 0 Ok 0Eancelar| E Guardar |

Figura n2 48

Utilitarios de Contas

O sub menu Utilitarios de Contas divide-se ainda noutro sub menu conforme
consta na Figura n® 49.

$ Contabilidade 002 - RESTAURANTE PALMA, Lda - 2006 M=1E3
Editar

Plano Base @ BE m_+
Classes de Iva Zair

Centros de Cusko
Reparticies por CC
Desenvalvimentos Analiticos

Zonsultas LItilitarios

Iva Movimentos Listagens Mapas

Extractos Ealancete

Parametrizacdo de Planos
Ligar regularizacties
Copia de Contas

Criacdo de Contas da Analitica
Transferencia de movimentos

Ltilitarios de Contas

Tabela de Diarios
Tabela de Descritivias

Terceiros
Textos de Cartas

Sair B+

Figura n2 49

Dado que o Sistoc € um programa multiempresa, sugerimos aos utilizadores que
trabalhem com mais do que uma contabilidade, que elaborem um Plano genérico para que
seja aproveitado para outras firmas, criando depois as contas especificas para cada
empresa.
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Permite ligar ou desligar regularizagdes nas contas de terceiros num determinado intervalo

de contas (Figura n® 50).

$ Ligar/desligar, regularizacoes de contas

B[(=1E

da conta |21 110001 }Jl:use b aria da Contabilidade
a |2‘I 110002 j }fl'-.ntcunicu % Francizco, Lda
Dezhgar +" Ligar € Cancelar
Figura n2 50

Copia de Contas

Permite copiar um plano ou parte dele a partir de outra firma para a firma onde estamos
posicionados, assim como as Classes de Iva, as Reflexdes e os Centros de Custo (Figura

n® 51).

$ Copia de Contas de Contabilidade

B[=ed

Firma Mome | Ano | i
Wizt A A Empreza Tipo 2006
WA A A Empreza Tipo 2005
WA A A Empreza Tipo 2004
Wizt A A Empreza Tipo 2003 2
Plano Origem: |F' |F'Ian|:| Oficial de Contabilidade
Conta Minima: [11 CARA,
Canta Masxima: [333 [Cantrapartida
Fima: [002  |RESTAURANTE PALMA, Lda Ano: | 2006
Plano Destino: |P Plano Oficial de Contabiidade
Carige contas que existirem?: [ Mascara de substituican: |
Copia Claszesdlva: | b azcara da Clagse/lva: |
Copia Reflexoes: [v b azcara da Reflexan: |
Copia Centros Custo: W Mascara do Centro Custo: |
Dpglies < < LT wer Antes | " Ok | M+ Sair |

Figura n2 51
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A mascara de substituicao permite duplicar contas e adicionar ou retirar nUmeros no
meio das contas.

91016222

+ adiciona caracteres +7?7?17?7?7?7?7?7?7?7 transforma em
911016222
91016222

/ substitui caracteres [??2?2?27??7??7?7?7 transforma em
91026222

.99 elimina os 2 primeiros 916222

caracteres da conta a copiar -9977?7?7??7?? transforma em 6222

Nota: Ao efectuar estas alteracdes tem que correr a rotina de verificacdo de contas
para que sejam corrigidas as contas maes. Também ha que ter em atencao este tipo
de procedimento e criar as contas intermédias antes de efectuar as coépias das
contas. No entanto, € sempre possivel, antes de proceder as alterag¢des, visualizar
as contas que vao ser copiadas e se houver algum lapso o programa da uma
mensagem com a indicacao que nao existem as respectivas contas maes.

Criacao de Contas da Analitica

Antes de explicar a opgdo, informamos que existem dois métodos para usar a
contabilidade analitica. Existe 0 método tradicional em que fazemos o langamos na conta
da analitica e o sistema reflecte o langamento na conta da geral. No segundo método €
necessario usar os centros de custo. Este método consiste em fazer o langcamento na
geral, identificando o centro de custo e que o sistema reflecte na respectiva conta de
analitica.

Como o nome indica, esta opcao permite criar automatica a classe 9. O sistema cria as
contas de contabilidade analitica através da contabilidade geral, ou seja, todas as contas
analiticas terao a mesma terminagdo das contas da contabilidade geral (Figura n® 52).
Podera visualizar as contas a criar para verificacao antes de proceder a criacao das contas
definidas.
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$ Criagao Automatica de Contas da Analitica

Prefiso da Analitica: |31

Centra Custa: ||:|'| Pl'-.rmazem

Contrapartida da Analitica: |E"EIEI

Conta Minima: |52 |FDHNEE|MENTDS E SERVICOS EXTERMOS
Canta Maxima: [F24272 v | |Deslocagfies Refeigdies PTC

LT wer Antes | €D Cancelar " Ok

Figura n2 52

Deve numa primeira fase, proceder a criagdo das contas de analitica de grau intermédio
correspondentes aos centros de custo no menu Plano Base.

9 R Analitica / Centros de Custo
91 I Custos Gerais
9101 [ Custos reflectidos da no CC 01

Transferéncia de Movimentos
Permite transferir movimentos de uma conta para outra (Figura n® 53).

4% Transferencia de Movimentos Entre Contas

Conta de Origemn |I32'| 20001 |Serralheiru:us Civiz iy 4
Conta Desting 52120004 _v| Wmadoes de Fero 21X

" Ok €3 Cancelar

Figura n2 53

NOTA: Nao é possivel transferir movimentos de, e, para contas de Terceiros e contas de
Bancos. Esta operacdo poderia por em risco as Regularizacbes e Conciliacoes
efectuadas anteriormente. Também nao é possivel transferir movimentos para uma conta
gue ja tenha movimentos.
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Tabela de Diarios

Ao entrar no sub menu Tabelas de Diarios, aparece uma janela com os Diarios de
Langcamentos ja definidos, no entanto € possivel criar novos ou alterar os ja existentes
através dos botdes disponiveis (Figura n® 54).

$ Manutencao de Diarios de Lancamento E|@|E|
" Diario Descrican Adicionar
Difrio de Operagdes Gerais _ :
2 Didric de Caixa Editar
3 D!ar!cu de I:Ip.erau;nes Diverzaz e e
4 Dianio de Caixa 04
al b Procurar
a Apuramentos de Fecho de Ano o
95 Diario de Apuramento de [Va c:l} i
M+ Sair
Figura n2 54

sdeionar | Entra na janela da Criacao de Diarios de Movimentos, onde pode criar um
novo diario, preencher os campos Diario e Descricao, e definir as varias opgdes do Dirio
com um visto M (Figura n® 55).

¢ Criacdo de Diarios de Movimentos E|E|PZ|
Diaric:
Descrigio: |
[T~~~ — == ————— = === ,
I |vadwutomatico: [ Protege Movimentos [va: I_I
: Tem Refles@es: [ Protege Mov. Reflectidos: [ )

Figura n2 55

Activar o campo Iva Automatico quando se pretende as reflexdes automaticas nas
contas de IVA configurados no plano. Se a opcao estiver desmarcada o sistema nao faz a
reflexdo de IVA.;

Activar o campo Tem Reflexées quando trabalhar com uma empresa que utilize Analitica
ou Centros de Custo. Se a opcao estiver desmarcada o sistema nao faz a reflexdo que
esta configurada no plano;
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Ao activar o campo Protege Movimentos de Iva e Protege Mov. Reflectidos, impede-lhe
corrigir ou alterar a linha automatica de reflexao, sejam de IVA ou de contas da analitica.

Tabela de Descritivos

Antes de criar os descritivos, observe pormenorizadamente a rotina de movimentos, sendo
fundamental para uma melhor compreensdo da mesma.

Uma boa utilizacdo da Tabela de Descritivos proporciona grandes facilidades ao nivel
dos langamentos diarios. Todas as definicdes efectuadas em cada codigo de descritivo
permitem obter automatismos que poupam horas de trabalho durante o ano (Figura n® 56).
Existe uma série de descritivos ja definidos no programa, que poderdo ser alterados de
acordo com as necessidades de cada firma, a excep¢ao dos descritivos iniciados por letras
mailsculas, uma vez que estdo afectar algumas operagdes de apuramentos ja
previamente definidas. Nao que dizer com isto que ndo os possa rectificar ou anular, mas
depois tem de fazer os respectivos ajustes necessarios (nos apuramentos, conversao do
sispoc...).

4 Manutencao da Tabela de Descritivos

" Codigo Descrican \ A Adicionar

01 Recibo Editar
nz Factura y
03 Cheque m
n4 Depozito ETni
05 Wi Dinkeiro
0 N/ Credito 5 Imprirnir
07 M/ Debito

v [+ Sair

Figura n2 56

Adcionar | Permite criar novos descritivos para lancamento, e fazer diversas
configuracbes como por exemplo o0 sugerir ou repetir o descritivo seguinte, definir as
paragens durante os lancamentos, activar diversas opgdes relativas aos terceiros e aos
mapas recapitulativos, e ainda definir as contas a serem langadas por defeito.

Ao activar o campo Sugere Proximo Descritivo permite-lhe fazer encadeados de
descritivos. Se colocar o visto ], aparece um novo campo (Codigo) onde coloca o codigo
do descritivo seguinte. (Figura n® 57).

I Sugere Proximao Descrtiva: [ Codigo: |54 [‘Jencimentn de. I

Figura n2 57
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Se o campo Repete Desc./Documento tiver marcado com o visto M, ao usar este
descritivo no ecra de movimentos, na coluna da descricdo fica com a descri¢gdo da linha
anterior, ou seja, evita que o utilizador tenha que colocar novamente a descri¢éo.

O campo Abre Imobilizado deve estar activo quando necessita de fazer um langamento
de imobilizado na contabilidade e fazer em simultdneo a abertura da ficha do bem. Esta
ligacdo traduz-se na abertura da ficha de um bem, sempre que se efectuar um lancamento
de compra de imobilizado com o respectivo descritivo.. (Figura n? 58)

Repete Desc/Documento [v Abre imobilizado [ |

Figura n2 58

As opcoes Paragem durante os lancamentos, permite-lhe activar com o visto M, a
paragem que pretende fazer nas colunas do ecra de langamentos a fim de completar a
informagao de cada coluna(Figura n® 59). Por exemplo, ao langar um recibo de clientes
com o respectivo descritivo se lhe interessar parar na coluna do documento para digitar o
numero do recibo coloque o visto no PARAR NO DOCUMENTO.

Paragem durante oz langamentos
Para na Descricio [
Para no Documeto [
Para no Debito [
-

Para no Credito

Figura n2 59

O quadro de Terceiros, permite activar com o visto M varias opgoes.

Terceiros
Tem Regulanzacio|

Pede Yencimenta |
Pede Retengiies |
Pede Imposto Selo [
Emizsd3io de Carta [

Figura n2 60

Tem regularizagées - Pode definir se o langamento que estd a ser efectuado Tem
Regularizagées. Assim no acto do langamento o sistema apresenta-lhe uma lista dos
documentos em aberto para serem regularizados.
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Tem vencimentos - Se quiser colocar uma data de vencimento quando langa uma factura
assinale o Pede Vencimento e o pede regularizagdes e o sistema pede-lhe uma data.

Emissao de cartas — Por exemplo, no caso de se tratar de um recibo e se eventualmente
desejar a emitir uma de Carta para enviar ao cliente coloque o visto de emissao de carta e
seleccione qual o tipo de carta a imprimir.

Pede Retencoes - Por exemplo ao lancgar recibos de honorarios pode simultaneamente
registar a categoria da retencédo assim como os valores retidos e a que entidade.

Mapas Recapitulativos - Permite activar com o visto 4, o langamento a fim de influenciar
ou ndo os respectivos mapas recapitulativos de cliente ou fornecedor na conta a débito ou
a crédito, conforme o caso (Figura n® 61).

Mapaz Recapitulativos

Mapa Recapitulativa: © N3o * Conta Debito ¢ Conta Credito
Pede Nif: [v * Clientes " Fornecedaores
Figura n2 61

Contas por defeito para os lancamentos — Permite-lhe seleccionar e pré-definir as
contas ou parte delas (de preferéncia do tipo intermédio para que seja possivel a selecgcao
de todas as contas de movimento disponiveis) a débito e/ou a crédito no respectivo
descritivo, a fim de aparecer automaticamente no langamento (Figura n® 62).

Ao parametrizar parte de uma conta tem de colocar o ? para que no ecra de lancamentos
seja possivel seleccionar as contas de movimento pertencentes a conta intermédia
definida.

Contas por defeito para oz lancamentos
Conta Dehito: 111 [Caixa
Conta Credite: | 2217 Rl

Figura n2 62

Exemplo Figura n? 63: Ao digitar o descritivo com o codigo 65, vai aparecer na coluna da
descricdo N/ Factura, de seguida para na coluna do documento para que se digite o
numero da factura. Na conta a débito aparece parte da conta de clientes c/c (211) para
que seja digitado o restante numero da conta de cliente. O cursor salta depois para o
campo do NIF, uma vez que estd definido que este lancamento ira afectar os mapas
recapitulativos. Na conta a crédito aparece parte da conta de venda de mercadorias (711)
a fim de ser completada com o numero da respectiva conta de movimento .
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Codigo: [B5

Descrigia: N/ Factura

Sugere Prozimo Descrtive [
Repete Desc/Documenta [

Paragem durante oz langamentos Terceiros
Tem Regulanzacdo|

Para no Documento [ Peds Vencimento |
Para no Debito ol Pede Retengles |

|_ Pede Imposto Selo [
Erizzdo de Carta [

Para na Descrigio [

Fara no Credito

Mapas Recapitulativos

Mapa Recapitulativa: & N3g  Conta Debito ¢ Conta Credita
Pede Nif: |v * Clientes " Fornecedores
Contas por defeito para oz lancamentos
Conta Debito: {2117 ICLIENTES C/C
Canta Credito: 7117 MERCADORIAS
Figura n2 63

Terceiros

Neste sub menu de Terceiros, é possivel preencher o NIF, o nome, a morada, etc... Estes
dados sao guardados por NIF, por isso esta informacao é partilhada por uma entidade que
seja cliente e simultaneamente fornecedor. Pode aceder a esta informacao quando cria
uma conta, como ja vimos no menu Criacao de Contas (Figura n° 64).

4 Criacdo de Terceiros

Mif: | 206427323

Maome; pDSE taria da Contabilidade
b orada: |
Localidade: |

Codigo Postal: |

Telefone: |
Faw: |

Email: |

Contacto: |

" Ok ﬂEanceIar| IH Guardar |

Figura n2 64
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Textos de Cartas

O sub menu Textos de Cartas, permite criar textos, com a finalidade de serem impressos
no acto do langcamento assim como na emissao de carta no menu [[§elERS Figura n® 65)

¢ Criacao de Textos de Cartas E'@'E'

Testo: |RR

Dezcrican: |F| eciboz Reqularizagao

Cabecalhao:

Junto g2 envia o recibo de reqularizagdo a seguir descriminado

Campos do Detalhe ..

Rodape:

Com oz melhores cumprimentos,

[+ Imprime dadoz da empresa

" Ok ﬂEanceIar| IH Guardar |

Figura n2 65

Os Campos do Detalhe permitem seleccionar qual ou quais 0os campos a introduzir na
carta, assim como a sua respectiva ordem (Figura n® 66).

¢ Campos do Detalhe da Carta P§|

Campao Imprime | Ordem |

1

Data

Docurnento

Codigo Lancamento

Dezcrigdo

W alar

M atureza

Yalor Regularizagdo/porB egularizar
Yencimento

Chiario

I 2

M. nkerfio

€3 Cancelar | ' Ok |

Figura n2 66
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As cartas emitidas directamente do ecra de lancamentos podem conter variaveis que

retornam valores dos Ianiamentos.

{més} més do documento

{diario} diario do langamento

{nr.interno} namero interno do langamento

{Cl} cédigo do descritivo

{descricao} descricao do lancamento e ndo do descritivo

{documento} nuamero do documento da linha desse descritivo que evoca a
carta

{contadebito} numero da conta a debito

{nomecontadebito} | nome da conta a debito

{contacredito} namero da conta a credito

{nomecontacredito} | nome da conta a credito
valor do documento da linha desse descritivo que evoca a

valor

{ } carta

tvalorextenso} valor por extenso do documento da linha desse descritivo que
evoca a carta

{cc} nuamero da conta do cento de custo

{nomecc} nome da conta do cento de custo

{utilizador} nome do utilizador

No corpo do documento devem aparecer os documentos regularizados (Figura n® 67)

$ Manutencdo de T - o] x| |
Bl $ Alteracdo de Textos de Cartas = |EI |£|
L Texta: |1
Descrican: IErwiu:n de cheque
Cabecalho: [Mossa Referencia imésHdianoHnumeraintema} ;I

enho por este meio enviar o {0 escritivo} numen {documenta} sobre
o banco [nomecontaCl no montante de {valard [{valorestensal].

Rodape: [Atenciozamente

W Imprime dados da empresa

" Ok | @Eancelarl - Guardarl

Figura n2 67
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Editar

Quando selecciona o menu [el, abre-se uma janela com os sub menus, conforme
indicado na Figura n® 68

$ Contabilidade 002 - RESTAURANTE PALMA, Lda - 2006 M=E3

Tabelas BEGIEM Iva Movimentos Consulkas  Liskagens Mapas  Ukilicarios

I |
%I Cortar Chrbbx | = & BEE i+

Mudar fifi Copiar Chrl+C | Saldos Extractos  Balancete Sair
Colar  Cerl+y 1
Figura n2 68
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lva

Ao seleccionar o menu [[Ig), abre-se a janela com os sub menus respectivos (Figura n® 69).

3 Contabilidade DEM - Empresa Demonstracao - 2008 ._ E|[Z|
Tabelas Editar BEEN Mowimentos Consulkas  Listagens Mapas  Ukiliarios

% EEI Parametros Para Apuramento
Mudar firma Movi  SpUFamento Aukomatico keI

Configurar Declaracdes de VA
Liskagem de Declaracdes de Iva

Conferencia de Declaractes

Mapa Recapitulativo (Mercado Macional)

— o — ———— — — — — —

Alteracdo da taxa de Iva

Figura n2 69

Permite definir os movimentos a efectuar no final de cada

Parametros para periodo (mensal ou trimestral) que resultam ao saldar as
Apuramento contas de IVA dedutivel e liquidado por conta partida da
conta IVA APURAMENTO.
Apuramento Automatico Efectua os langcamentos referidos na opgao anterior.
Configurar Declarag6es de | Permite aceder a uma configuragdo suplementar aquela
IVA gue existe na manutenc¢éo do plano base.
Iagﬁ%@fm de Declaragoes Permite visualizar e imprimir a declaragéo.
Permite conferir todos os valores que constem na
Conferéncia de declaracao periddica do IVA, com a possibilidade de os
Declaracoes justificar com as contas ou com os documentos que deram
origem aos mesmos.
Permite listar todos os
Listagem de Movimentos movimentos langados que
Mapa Recapitulativo afectam o respectivo mapa.
(Mercado Nacional) . Imprime os respectivos
Listagem Mapas i it
Recapitulativos mapas que dizern resperto
ao mercado nacional.
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Actualiza as alteragdes
efectuadas de acordo com
0S mapas recapitulativos
nos langamentos da
contabilidade.

Actualizacao da
Contabilidade

Mapa Recapitulativo

s Nao disponivel
(Intracomunitérias) P

Permite alterar a taxa de IVA nas contas da contabilidade

Alteracédo da taxa de IVA automaticamente.

Parametros Para Apuramento

Com vista a obten¢do do apuramento automatico do lva, esta opcéo permite parametrizar
todas os movimentos a efectuar no final de cada periodo (mensal ou trimestral). Faz a
transferéncia dos saldos das contas do IVA dedutivel e liguidado em contrapartida das
respectivas contas de apuramento.

Esta parametrizag&o ja se encontra pré - definida na Empresa Tipo WWW, pelo que néo
devera ser alterada. (Figura n® 70)

4 Alteracao de Parametros para Apuramento do IVA g@]g|

Cadigail§  Descrigo: [Dec. Periddica VA - Mad. A/B

Diario: [24 wpuramento de e,

Deseiitiva: |T24 wpuramento do e

Parametrizagdo dos Movimentos naz Contas | Campos Ausiiares de Calculo l

Conta Origem Conta D esting Th Mt T5 T TF |
1 2437 24351 0 ~js ~JI5 ~lN ~l2 ~|
2 2432% 24351 D =5 =I5 =N =0 ~]
3 2433% 24351 D =5 =5 =N ~]0 -
4 2434% 24351 0 ~js =I5 =N =0 -]
b 24373 24351 D=5 =I5 =N =0 ~]|
B 2435 24361 D =5 =5 ~jCc ~]o -
§o243h 24371 0 =j5 ~JI5 =0 ~Jj0 ~]

>< Lirnpar | * Inzerr | Q Ok, | @Eancelar| E Guardar

Figura n2 70
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Apuramento Automatico

Permite efectuar o apuramento automatico do IVA mensal ou trimestralmente, dependendo
do regime de IVA e da respectiva empresa.
Nesta opcao tem a possibilidade de visualizar o apuramento antes do seu processamento

efectivo, ao clicar em M.

Para proceder ao processamento do apuramento automatico e impressao do mesmo, deve

clicar no icone M (Figura n® 71)
2 Processamento do Apuramento de [VA Q@@

| Dec. Periddica VA - Mod, 278 |

tes do Proceszamento; }Janeiru:u

Documento; 11

Figura n2 71

Antes de se proceder ao processamento do apuramento automatico, deve-se conferir e
enviar a declaragdo periddica do IVA, uma vez que apés o processamento do referido
apuramento, as contas do IVA ficam saldadas. E possivel visualizar, imprimir ou anular os

. . . Apuramentos L . ,
apuramentos efectuados na firma ao clicar no icone 4 E ainda possivel aceder
ao documento dos langamentos se clicar duas vezes no apuramento pretendido. (Figura n®
72).

$ Dec. Periédica IVA - Mod. A/B M=

Proceszsamentos Efectuados:

tes | Dia | Diano Dezcritivo Murm [ntermo
Dhario de Apuramento de Ve,

G a0 93  |Diario de Apuramento de Wb, 1

< Limpar | c:'," | rniprirniir | [!.*' S air |

Figura n2 72
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Configurar Declaracoes de IVA

As configuracdes para as declaragdes efectuam-se associando cada conta ao campo a
afectar. Esta parametrizacdo pode ser feita aguando da criagdo das contas no plano base
ou directamente na configuracdo das Declaragdes Periddica e Anual, sendo a ultima opgao
a mais simples de utilizar.

Seleccione a respectiva Declaracao e clique no icone E diar (Figura n® 73)

$ Manutencao de Mapas de IVA E'@'E'
Tdapa Descrican | D Adicionar
D& Declaracdo Anual de 1WA [Anexo L] B Ed 1
 DP |DECLARACAOD PERIODICA Modelo A/8 = f"_:
@ Limpar
EJ.F'n:u:urar

E Ewportar

* Impoartar

i

t  Sair

Figura n2 73

Depois seleccione o campo pretendido, para definir as respectivas contas (Figura n® 74)

Campos l Dados Firmal

"1d Campo l| P
<01 Tr.BersB.T.-TxRedl>

02 TrBenslmp.TwRed C
03 TrBenzB.T.-TaMamC
04  TrBenslmp-TaMamC
05 TrBenszB.T.-Tulnt. C
06 TrBenslmp.-Talnt. C
07 Is.Tr.Bens Int C
08 l=0pPblnMart2i® C

C

C

09  lz0ps/DtDed

10 Aglntrac.Bens-B.T.
L

Limpar | | Fizerin | Editar |

Figura n2 74
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. , | i . . .
Clica-se no icone — ™™ | para adicionar uma conta e define-se o tipo de saldo que se

pretende que saia no respectivo campo. (Figura n® 75)

¢ Alteragao de Campo do Mapa ['-_|['E|f'5__<|
Codigo: 01 Nome: |Tr..BensB.T.TxRed Tipn:lm Mascara: |
Valor absaluto v
g Conta Descrican T5 T TF Op Mez  Ano |
12691% C =jC =2 = ~IMR~]| =]
271111 5 =N >0 ~|+ ~|ME~] -
a7z21 5 =N >0 ~|+ ~|ME~] -
4717111 5 =N 0 =+ =|MBE~| -
5717211 5 =N >0 ~|+ ~|ME~] -
7181111 5 =N >0 ~|+ ~|ME~] -
7711z 5 =N =0 =+ ~|MB~|| -
Limpar | Fizerin w Ok €D Cancelar | E [Guardar |

Figura n2 75

As configuragOes efectuadas no Plano Base e nas Declaragbes Periddicas do Iva sao
comuns a todas as empresas do mesmo tipo.

Este método de configuragdo é valido para a maior parte dos mapas utilizados no Sistoc
(Declaragoes do Iva, Balangos, Demonstragdes, etc.). No quadro seguinte estdo as
equivaléncias dos tipos de saldos e os respectivos campos.

SA S N 2 -100
SD S D 2 100
SC S C 2 -200
AD D N 2 283,3
AC C N 2 383,3
SM* S N 4 83.3
CM* c n 4 -200
DM* d n 4 283.3
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Calculo de Formulas

+ Soma

- Subtrai

* Multiplica

/ Divide
(OPERADORESLOGICOS |

< Menor que

> Maior que

= Igual a

campo operador campo cooperador campo

SE campo operador campo, campo_quando_verdadeira, campo_quando_falsa

Os campos parametrizados nos mapas sao acedidos com o formato:
Ml = Mapa IVA

aa — tipo de mapa MO = Mapa Oficial
{aa,bb,cccc} MD = Mapa Diversos

bb — cédigo do mapa

ccee — codigo do campo
{bb,cccc} em que o tipo de mapa é o do mapa actual
{cccc} em que o tipo do mapa e o cédigo do mapa é o do mapa actual
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O acesso directo a contas da contabilidade tem o formato:

p é o cédigo do plano

Xxx é a conta pretendida ou um intervalo de contas se tiver o
seguinte formato:

conta_minima...conta_maxima

... indica que sé devem ser tratadas contas de movimento

.. indica que s6 devem ser tratadas contas intermédias

. indica que s6 devem ser tratadas conta de razao

y — € o tipo de valor pretendido que pode ser:
[pxxx,yz,99] S — Saldo da conta

D — Total do débito da conta

C — Total do crédito da conta

z — € o tipo de periodo pretendido que pode ser:
M — Valor no més indicado
A — Valor até ao més indicado

99 — é 0 més (final quando o periodo é A) para obtencao do
valor

este campo pode ser ??

0 que indica que 0 mes é o seleccionado na emissdo do mapa.

O campo também pode ter o formato:

(aaaaa) em que aaaaa é tratado como uma formula isolada

O campo pode ser um numero com decimais (o sinal deve ficar depois do numero)
Exemplo de numero positivo: 12.5
Exemplo de nUmero negativo: 12.5-

O campo pode ser uma ou um conjunto de letras devendo ser delimitado por
aspas
Exemplo: “S”

SE [P11,SM,?77?] > {20}, ({AAA} + {BBB} — {CCC}), [P12...129999999,SA,?7] * 1-)}
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-calcula o valor [11,SM,??] que é o saldo mensal da conta 11 do plano P no més
seleccionado na emissao.

-{20} retorna o valor do campo 20 deste mapa

-calcula a férmula {AAA} + {BBB} — {CCC} . Soma o valor do campo AAA com o do
campo BBB e subtrai CCC

- calcula a férmula [P12...129999999, AS, ?7?] * 1- que é o total dos saldos das
contas de movimento entre a conta 12 e a conta 1299999999 no més seleccionado e
multiplica o resultado por -1..

Listagens de Declaracoes de IVA

Neste submenu apds a indicagdo do periodo (més ou trimestre) a que respeita a
declaragao e de seleccionar o Modelo A/B, o Modelo C ou o Modelo de Conferéncia, existe
a possibilidade de se visualizar o respectivo modelo no ecré e posteriormente imprimir o
modelo pretendido. (Figura n® 76)

4 Listagem de Declaracoes de IVA

| DECLARACAD PERIODICA Modelo &/8 |

hes: i E - -
ex flanein Te:-:t?_ Modelo-é/E |
I Texto

| (Modelo-b/B

1

|

Requl. afav. do suj.pass. comunicadas CIE, ' Modelo-C :
[Campo 1] . Modelo-Conferencia

Solicito reembolzo [ campo 95]

_ Criar Suporte Magneticﬁ# D?} Wer Antes

Figura n2 76

€ Cancelar

AL S 2 Mag”m"x'| Cria um ficheiro de suporte magnético que permite a validagéo e envio

da respectiva declaracao periddica através da aplicagao off-line da DGCI ou directamente
através do site respectivo. O ficheiro é gravado com o codigo da firma numa pasta do
Sistoc, conforme ilustra a Figura n® 77.
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$ Suporte Magnetico

B ———
C_I[fl:'x\sistu:uc'xiva'xEDDB'me1'xDEM J E Guardar |
Retorno:

‘Dpera;ﬁu conhcluida com succeszo

Figura n2 77

Conferéncia de Declaracoes

Este sub menu permite conferir os valores constantes nos campos da declaragao
periddica, com a possibilidade de mostrar todas as contas parametrizadas para
determinado campo, assim como os respectivos valores, ou mostrar os documentos
lancados no respectivo periodo (més ou trimestre), dependendo da opcao seleccionada
pelo utilizador.

A conferéncia podera ser visualizada no ecra se optar pelo icone M ou impressa

se optar pelo icone M (Figura n® 78)

% Conferencia de Declaracoes de IVA

DECLARACAD PERIODICA Modelo A/B |

Trimesztre: |'I ? Trimestre

{* :ustifica campos com as contas

" Justifica campos com oz docurnentos
Do campa: |Tr..Een$-E.T.-T:-:.HE|:I
Ao campo: [C417-Reg Est 12%

[ Inclui contas sem movimento

LT verante | € Cancelar w Ok

Figura n2 78
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Movimentos

% Contabilidade DEMW - Empresa Demonstracao - 2008

Tabelas Editar Iva RGN Consulkas  Listagens Mapas  Ukilicarios

” g EEE : Mavimentos Chrl+mM

Mudar firma  Movimentos 1

Retenciies

Conciliacdo Bancaria
Regularizacdo de Movimentos
Diagniastica de reqularizacdes

Pararnekros Para Qutros Apurarmentos
Processamento de Qukros Apuramentos

Parametros Para Apuramento Resulbados
Processamento do Apuramento de Resulkados

Operacdes com movimentos

Encerramento do exercicio

— o T e - e e e o e e T | —

abertura do Ano Sequinke

Ready &% DEVELDP) A

Figura n2 79

Movimentos Representa a rotina principal do programa, onde seréo
efectuados todos os movimentos contabilisticos.

Permite listar as retengées por

Listagem de Retengdes Categoria ou por NIF

Manutencao de Permite consultar, alterar as
_ Retencdes retencdes lancadas
Retencdes - : .
Manutencéo de Permite criar, alterar e apagar
Categorias as Categorias das Retencdes

Permite criar, alterar e apagar

Manutengdo de Entidades |, 'F iidades das Retencoes
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Permite langar o extracto
bancario para posteriormente
conciliar

Permite conciliar manualmente
0 extracto com a contabilidade
e vice-versa

Permite conciliar manualmente
0 extracto com a contabilidade
e vice-versa num formato
diferente

Concilia automaticamente os
extractos bancarios com a
contabilidade

Listagem de Movimentos | Permite listar os movimentos

Manutencéao de Extractos
Bancarios

Conciliagao Manual de
Movimentos

Conciliagao Manual de
Movimentos (Versao
Antiga)

Conciliagao Automatica de
Movimentos

Conciliagbes Bancarias

Bancarios conciliados ou por conciliar
Permite visualizar e imprimir
Resumo por Banco determinados saldos dos
bancos
Mostra todos os movimentos
Movimentos bancarios bancérios que nao foram
ndo conciliados do ano conciliados no ano anterior e
anterior que transitaram para o ano
seguinte

Permite importar extractos
bancarios a partir de um
ficheiro do Excel

Importar Extractos
Bancarios

Permite controlar e regularizar os documentos de

R larizaca Movimentos )
egularizagao de clientes e fornecedores

Permite criar, alterar e apagar outros

Parametros p/ Out. Apuramentos apuramentos que nao estejam definidos pelo
programa.

Processamento de Outros Processa os apuramentos eventualmente criados

Apuramentos no sub menu anterior

Permite definir as diversas contas que deverao

Parametros p/ Apuramento ficar saldadas por conta partida das contas de

Resul
esultados resultados
Processamento p/ Apuramento Processa 0s diversos apuramentos
Resultados automaticamente saldando as respectivas contas
Transferéncia Permite mover ou copiar
Operagdes com Movimentos de movimentos de uma firma
perag Movimentos para outra ou dentro da
mesma
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Opcao de encerramento. Salda todas as contas
Encerramento do Exercicio qgue tém saldos devedores por contrapartida das
que apresentam saldo credor.

Permite abrir o exercicio correspondente ao ano

Abertura do Ano Seguinte sequinte

Movimentos

$ Movimentos

Mes[1  »| Diaio|3  «||Dperagiies Diversas Dial 3 M. Interno [1 - < | >| [Citrl+F 3] Arwila Du:u:|
[1 |z 3 4 5 [ 78 |
Cl Dezcrican Documenta  Conta a Debito Conta a Credito W alor Tl cC CRTSHM |
00 & I
Contas Conta Descrican Saldo TOTAIS Debito Credito Saldo |
Debito | Geral | 0,00 0,00 0,00
Credito| Analitical 0,00 0,00 0,00
Consulta de Contas | [F5) Feparticties | [FE) Regularizagtes | Retencles l Tipo cle: va (F3) M - Indicada «
= Conta D eschican Nif [ [ Autornatico [FE]
22 FORMECEDORES F -
221 FORMECEDORES CAC | S aldos G Imprirmir
2211 FORMECEDORES CAC - b.MAC | F7 Repetidores
Sisgarbe-Solucies de Informatica Lda | 1 [123
22 FORMECEDORES CAC - M.IMT | E_F’rocurar
2213 FORMECEDORES CAC - P.TER |
i FORKWECEDORES-TITULOS & PAGAR | r
¥ m_* Sair |

Figura n2 80

No ecrda de movimentos pode utilizar exclusivamente o teclado. As principais teclas de
navegacgao a usar sao as [Teclas de Cursor], o [ENTER], o [ESC] e o [+].
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% Movimentos

FeF === ===sF===fF==F==F==F==g====FF "=

Cl Descrican Documento Conta a Debito Conta a Credito W alor Tl cC

Figura n2 81

Este ecra esta dividido em duas partes, o cabecalho e o corpo de documento.

No cabegalho pode utilizar até 99 diarios de movimentos e pode langar até 99.999.999
documentos. Tem os dois botbes para navegar nos documentos e o [ENTER] para
seleccionar o langcamento, para voltar a traz o [ESC]. (Figura n® 81)

Depois do [ENTER] no campo Nr. Interno entra no corpo do documento.

Ao dar [ENTER] , com o campo vazio a coluna da descricdo, abre o ecra dos descritivos
existentes. Depois basta seleccionar o descritivo pretendido com as teclas de cursor [f] e
[¥] e confirmar com o [ENTER], completando depois o descritivo predefinido, se for o
caso. Se souber o descritivo também pode digita-lo directamente na coluna da descricao.
Para navegar nas linhas para o campo seguinte tecla-se [ENTER], para tras a seta [].
Na primeira coluna (descrigdo) as setas [ e [¥] navegam nas linhas de registo.

E permitido ao utilizador langar varios documentos contabilisticos num Nr. Interno.

$ Movimentos [Z]@IFZ|
| Mes[T =] Disrio[T v |[Coma Dia[ 31 Nr. IntemaE - <[> (cueF3 Anuia Do
=k 3 4 5 5 7 e |
Cl Descricao Documento  Conta a Debito Conta a Credito Walor Tl co CRT?SHM |
7 M/ Factura n® 12222 2111001 1.166.55 5 R RRE
7 M/ Factura n? 12222 71111 1.111.00 & [ ] ]
7 actura n? 12222 24331 5R.55 5 I
0 s 0
Figura n2 82

Depois de completar o langamento, grava-se com a tecla [+]. O sistema passa para o Nr.
Interno seguinte e fica preparado para o proximo langamento. Para se langar um novo
documento contabilistico basta confirmar com o [ENTER] se nao, prime-se a tecla [ESC]
continuamente até sair dos movimentos. (Figura n® 82)

[F12] Repete a linha anterior com o descritivo

[CTRL] + [F12] Repete o descritivo utilizado anteriormente
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[CTRL] + [-->] Repete a linha anterior sem o descritivo.

Coloca automaticamente o valor do langcamento de modo a

[F11] saldar o documento.

[CTRL] + [F3] Anula o documento seleccionado

[F3] Anula a linha seleccionada

[F9] Permite seleccionar o tipo de lva a utilizar no documento

Permite indicar se o calculo do Iva a utilizar no documento é

[F8] automatico ou nao

Permite seleccionar quais os campos a repetir nas linhas e

documentos seguintes (Figura n® 83)
$ Manutecdo de Repetidores do Diario @

Repete Descritiva: [v
Repete Descrican: [v
Repete Documento; [
Repete Conta a debito: v [
Repete Conta a credite: | [
Repete Valar: [
Repete Tipo lva: [
Repete Classe: [ [
Repete Co: [ [

[F7]

Desactiva Todos | €3 Cancelar

00k|

Figura n2 83

A coluna CI indica o numero de descritivo utilizado no lancamento.

A coluna do Documento é utilizada para indicar o nimero do documento de suporte ao
lancamento( n? de factura, recibo, cheque, etc). A fungdo desta coluna € principalmente
detectar nimeros de documentos ja langcados nas contas de terceiros, por exemplo para
evitar o langamento de facturas em duplicado e controlar os documentos em aberto.

A coluna TI permite alterar o tipo de Iva a utilizar no movimento utilizando a tecla [F9] ou
as respectivas letras.

M — Indicado

A — A parte
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| — Incluido
S — Sem lva

A coluna CC so fica disponivel se a empresa estiver configurada para trabalhar com
Centros de Custo nos parametros da firma. E utilizada para seleccionar o respectivo centro
de custo ou reparticao referente ao langcamento.

As colunas a direita do ecra sao meramente informativas.

C — Indica que o movimento esta a afectar centros de custo

R — Indica que o movimento esta sujeito a regularizacéao

T — Indica que o movimento estd sujeito a retencdo na fonte

S — Nao disponivel

M — As letras C ou F indicam que o movimento afecta os mapas recapitulativos de
clientes ou fornecedores conforme seja a natureza do langamento. (Figura n® 84)

$ Movimentos EI@@

Mes[T | Diario[T w|[Caa Dia| 31 Nr. Intemo 2 > <[] iooFa)Ana Doc|
| FF 3 4 5 & 7 la |
Cl Descrican Documento Conta a Debita Conta a Credito Yalar Tl o CRTS Mll
E v/ Factora e T5E E2TT OO0 I |
B %/Facturant 455 2432311 5,005 iy
£ W/ Factura nt 456 2211001 105,00 & LI
Figura n2 84

Lancamento de documentos com Regularizacao de Terceiros

Para utilizar esta funcionalidade, € necessario seleccionar a opcao de regularizagdo nas
contas de terceiros do plano oficial (Figura n® 85) e no descritivo a utilizar no langamento
(Figura n® 86).

$ Alteracao de Contas de Contabilidade [’Q@@

Canta Descrigdo Miveel
2211001 |Sisgarbe-5alugdes de Informética Lda M
MIF: |'I 23456739 < iTem requlanizacoes WD 2211
Figura n2 85
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$ Alteracao de Descritivo para Lancam... EE
Codigo: lﬁr

Descrigio: [N/ Cheque n

Sugere Proximo Descritiva [

Repete Desc/Documenta [ Abre imobilizada [

Paragem durante os langamentos Terceimns

Tem Regularzagao v

Para no Documento v Pede Wencimento |

Para no Debito [ Pede Retenges [
u Pede Imposta Sela |

Emizsdode Carta [

Fara na Descrigo [

Para no Credito

Figura n2 86

Ao lancar, se utilizar o descritivo respectivo para a regularizacdo de documentos, o ecra de
movimentos abre o separador das regularizacdes [F6] com a informag¢do do documento a
regularizar.

Na primeira linha a coluna do documento indicada a azul € possivel discriminar o n? da
factura a regularizar, no caso de se desconhecer o niumero da factura ou se existirem
muitas facturas por regularizar, prime-se a tecla [ENTER] com a linha vazia para que
sejam visiveis todas as facturas por regularizar. (Figura n® 87)

$ Movimentos

Mes[T | Diario[i _w][Caia Dis| 31 N Intemo [3 > <[> icoFaanuaDoc|
[1 |z 3 4 5 3 e |
Cl Descricao Documenta Conta a Debito Conta a Credito Walor Tl co CRTSHM |
221 N/ Cheque n® 1234 2211001 12011 A00.00 5 OO
s [
Contas Conta Descricao Saldo TOTAIS Debito Credito Saldo |
Debito |221 1001 Sisgarbe-Solugties de Informatica,Lda 226,00  Geral | 500,00 RO0.00 0,00
Credita |1 201 Millennium Conta n 2 00,00 .t’-‘-.nalitica| 0,00 0.0 0,00
Consulta de Contas | [F5) RepaticBies  [FB] Regulanizactes l Hetenu;ﬁes] Tipo de lva (F9) M - Indicadc
¥ futornatico (F3)
I Docunietto [rata Descrican W alor P/Reqularizar Reqularzacio '\-’encimentn' Q Irnprirrir
u 1234 31/01/2008 M/ Chegue n? 500,00 D 500,00 0,0031./01 /2008 ETE—
e e e e e epetidores
| — 00 0 Q
F3 Del Linha
[~ F115aldaDoc
filt  Sair |

Figura n2 87
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No ecra de regularizagdo de documentos langa-se o valor correspondente na coluna de
regularizacao e na factura respectiva, também é possivel regularizar varias facturas ou
parte delas. (Figura n°® 88)

$ Regularizacdo de Documentos fz|
_'_ B b B m— e 30O — — = Valoh —F Ragulaiaa—Regularizagde-benaime
I_ o 3L01-2008 V/ Factuar® o BOS0OC 10500 N 1017200
- Y. ey -3 0 ot 1 1 {11

" Creditoz ¢ Debitos  Todos Walar par R egularizar 0,000
[FE] Reg.Automatica 0 Ok, | ocancelar‘

Figura n2 88

Lancamento de documentos com distribuicao de Taxas

E possivel langar o valor total de uma factura que contenha vérias taxas de Iva num sé
lancamento.

Para utilizar esta funcionalidade é necessario colocar um * na posigao da conta intermédia.
Depois de indicar o tipo de Iva o sistema abre uma janela com as contas disponiveis para
lancar os respectivos valores nas varias contas.(Figura n® 89)
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ire 111
|
Mes[T | Diaio[T -+ ][Caina Dia| 31 Mr. Intemo|4 v <] oeF3ana Do
e 3 4 5 1 e |
Cl Descricao Documento Conta a Debita Conta a Credito Walor Tl cc CRTS M|
3 V/Factuan? RN GER) 221100 1,500,00 & OOoorF
00s | [
Destribuicdo do Valor
Canta Descrican Y alar | ~
2 MERCADORIASH.MNAC 1.500,00
211 Mercadarias - M.Mac 5% 500,00
Az tercadanias - M.Mac 21% a00.00
A3 tercadaonias - M.Mac 12% 500,00 0
214 Mercadarias - M.Mac Rl Jili : i
Contag  Cd 1315 Mercadorfax " Nau:l | o ehito Credito Saldo |
Debito |12 - MEEE&EBZM FlaECGISMES FARTICUL o |=iood  1.a0000 0.0
Cradito 2211 b : : 0,00 0,00 0,00
217 MERC.-COMBUSTIVEIS-REG.MARGEM 0 :
Consutadel =517 GASOLIMA 00 Tipo de 1va (F3) | - Indicacc =
= Corll 3217111 5/Ch 95 0 W Automatico [F8]
E wtracto
0,00 Q Irnprimir
— I Saldos
I@Lﬁm F¥ Repetidores
Figura n2 89
. . V/ |:|k ~ .
Depois de clicar no 4 os valores sao langados automaticamente nas contas com

os respectivos valores introduzidos no quadro anterior, assim como 0s respectivos valores
nas contas de Iva. (Figura n® 90)

$ Movimentos =13
Mes|1 | Diaio[1  w||Caixa Dialﬁ Mr. Interno [4 - jﬂ [Ctrl+F3) &nula Doc

v la 3 4 5 [3 7 e |
Cl Descricao Documento  Conta a Debito Conta a Credito W alor Tl [} CRTSHM |

3 W/Factura re 123 o _Emom 1690005 OXROCF

3 W/ Factura ne 1232 [ =1 FO0.00 B OO0

3 W/ Factura nd 123 2432111 25,00 oood

3 %/ Facturan? 123 32 500,00 RN

3 W/ Factura nd 123 2432112 105,00 OOod

3 W/ Factura nd 123 1713 500,00 OO0

3 W/ Facturan? 123 24308 60.00 [

| an s [ I

Figura n2 90

Lancamento de documentos com Centros de Custo

O langamento de documentos com centros de custo deve obedecer a varias configuracoes
na firma.

Nos parametros deve estar seleccionada a op¢ao do Tipo Analitica com Centros de Custo
e 0 visto no campo respectivo. (Figura n® 91)
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$ Alteracao de Firma

Dados da Fima  Parametros l

Movo Ano
Ano 2008

M es b awimo | A Meszez do proceszamento .. |

Regime [va |Menzal

Tipo Mum Lancamentos Menzal/Diario

|
Tem Centrog Custo @

Figura n2 91

Os diarios devem ser configurados com as op¢oes assinaladas na Figura n® 92, assim
como a letra C que aparece no quadro é seleccionada para indicar ao Diario que a firma
tem movimentos com Centros de Custo.

s Alteracao de Diarios de Movi... [= |[O]X]

Diario N1

Descrigdo [Caixa
Opgoes do dianio

[va Automatico Pratege Movimentos va [

Tem Reflextes Pratege Mov. Reflectidos [

Tem Reparticies Pratege Mow Centro Custo [

( C - P
ano Descricao
~— F ThavesdeFRepaficoe: — — ~ ~ ~ ~— T T Repaficoes

Figura n2 92

Na Parametrizacdo de Planos, editar o Plano Oficial de Contabilidade, seleccionar a opgéao
Grupo de Contas e verificar se as contas da analitica estao configuradas, se for necessario

configurar, clicar no icone e | o preencher os campos de acordo com a Figura n?
93.
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$ Alteracao de Grupos de Contas @@

= Conta Minima Caonta M axima Tipo Conta |
12 153999953993 BANCOS

A 219999933933 CLIEMTES

22 223399355939 FORMECEDORES

243 243999955993 [

9 993399933993 AMNALITICA l

> Limpar | * Inzerir | Q Ok | 9Eancelar| E Guardar|

Figura n2 93

Criar a estrutura dos Centros de Custo conforme a situacdo da firma, devendo esta
obedecer a uma hierarquia semelhante a do Plano Oficial de Contas, em que as contas do
tipo Movimento sdo as que serdo movimentadas no ecra de langcamentos. (Figura n° 94)

$ Manutencao de Centros de Custo : E|E|

i Conta *ih D.-’-‘-.u:liu:iu:unar

; o D |

: Gt ) Qe |
GI Irnprrirniir

Werificar plano

M+ q,-m|

Figura n2 94

Depois dos Centros de Custo criados, € necessario abrir as contas Intermédias respectivas
no Plano Base. (Figura n? 95)

$ Manutencao do Plano Base (=] |E|
E D Adicionar

" Conta Descrican M Mif |A
3 CEMTROS DE CUSTO = = Editar

@ Limpar

Figura n2 95
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Posteriormente criar as contas da analitica correspondentes a cada Centro de Custo, ou
seja agregar as contas da geral aos respectivos Centros de Custo, preenchendo todos os
campos do quadro.

O Prefixo da Analitica utilizado normalmente é o digito 9 e a Contrapartida € a conta 999.
Nos campos das contas Minima e Maxima é possivel definir um intervalo de contas com
base no Plano Base da firma. (Figura n® 96)

$ Criagcdo Automatica de Contas da Analitica M=

Prefino da Analitica; |E|
Centra Custa; |'|'| ﬂ |EII:|ra.fi‘-.

Contrapartida da Analitica: |999

Carta Minima: [31 [COMPRAS
Conta Maxima: |32 ||‘~"|EHD'—‘~DDF|I.-'1'~S

D?}"Jer Ante | €3 Cancelar ® ok |
Figura n2 96

Antes de criar definitivamente as contas é aconselhavel fazer uma pré visualizagdo do
resultado final para confirmar que as contas criadas sao realmente as pretendidas. (Figura
n? 97)

¢ Criacao de Contas

l Refleroes l ClazzesAva ]
| Firma Ano P Conta Descrican Mivel ContaMae R Reflexao C Centro Custo | Clasze Heg
[EEE 2002F 3 COMPRAS R [ i
CCC 2008FP 312 MERCADORIAS | kil [ M
CCC 2008F 321 MERCADORIAS-M.MAC | 32 [ M
CCC o 2008P 31211 Mercadoriaz - M.Mac 5% Mo 32 [ M
CCC 2008F 212 Mercadorias - M.Nac 217% Mo 321 c M
CCC 2008F 31213 Mermcadorias - M.Nac 12% Mo 321 [ M
CCC 2008F 31214 Mercadorias - M.Mac Rl Mo 32 [ M
CCC 2008F 215 Merncadorias - M.MNac st Mo 321 [ i
CCC 2008F 3217 MERCADORIAS-REGIMES PARTICUL. | 2 [ M
CCC 2008F 3217 MERC.-COMBUSTIVEIS-REG. MARGEM | N7 [ M
CCC o 2008FP 321711 GASOLINA | 217 [ i
CCC 2008F 3217111 5/Ch. 595 Mo 3121711 [ M
CCC 2008FP 217112 5/Ch 98 Mo 3121711 [ M
CCC 2008FP 217113 Gorce / Excellium 5/Ch. 98 Mo 3121711 [ M
w
< >
IEE Exportar| 9 Cancelar |

Figura n2 97
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$ Criacao de Contas

Contaél l Clazzes/MVA l
Firna  Ano Plano Reflexan Ml Plano Conta Imverte MNatureza | ”~

cCcC 2005F 321 1P 32N M

CCC 2003pF 321 2F 939 5

CCC 2008p Nz 1P gz i

CCC 2008P 3z 2P 539 5

cCcC 2005F 3213 1P N3 M

CCC 2003pF N213 2F 939 5

CCC 2008p 214 1P 9N 24 i

cCcC 2005F 3214 2F 933 3

CCC 2003pF N215 1P N5 M

CCC 2008p 215 2P 939 5

CCC 2008P 217111 1P g 2AN M

cCcC 2005F 3217111 2F 939 5

CCC 2003pF N2z 1P N2z i

CCC 2008p N1z 2P 939 5

cCcC 2005F 3217113 1F FPN217113 M

cCcC 2003pF N217113 2P 939 5

CCC 2008pP 217N 1P gz i

CCC 2008P N2 2P 539 5 .

EF E=partar | €3 Cancelar ‘
Figura 102

Lancamento de documentos com Reparticoes

As configuracdes a definir na firma para langamento de documentos com reparticées por
centros de custo devem ser as seguintes:

Seleccionar nos parametros a opcao de centros de custo no tipo de analitica e seleccionar
0S campos respectivos. ()

¢ Alteracao de Firma E|@|E|

Dados da Fima  Parametros l

MHaova Ano

S 2l Mes Maximo 15 tezes do proceszamenta ... |

Regime [va |Menszal

Tipo Mum Lancamentos Mensal/Diario

I TipoAnalitica |Centros Custo

B e o e e e - - e —
Tem Centros Cusgto @

Tem Claszes [
Tem Reparticoes pHE@
Figura 103

Pagina 70 de 87



SISTOC

Manual de Utilizador -

Conciliacao Bancaria

Manutencao de Extractos Bancarios

Neste quadro temos que langar todos os movimentos e de acordo com a natureza do
extracto bancario. A natureza do extracto bancario é o inverso da natureza da
contabilidade.

No primeiro ano de langamentos na aplicacdo temos que langcar os movimentos nao
conciliados do extracto do ano anterior. Para alem disso temo que langcar também um
movimento ficticio para poder acertar o saldo do banco (assinalado a amarelo). Este
movimento posteriormente sera conciliado com outro movimento ficticio a langar na opgao
“Movimentos bancarios nao conciliados do ano anterior” Figura 105. Na Figura 104
podemos ver o respectivo lancamento de acerto para gerar um saldo inicial do ano
192,03€.

Chamamos a atengéo para o facto de s6 podermos fazer langamentos dentro do periodo
de DATA MAXIMA e DATA MINIMA como esta assinalado a vermelho. Por isso na
situacdo de termos de lancar movimentos do ano anterior temos de alterar a data minima.
Por defeito a DATA MAXIMA e DATA MINIMA corresponde ao periodo do ano
contabilistico aberto.

4 Manutencao do Extracto Bancario

Conta [121 FINIBANCO M

Data Miningd | 01./01/2007

Calunas utiizadas

Mov. por rnne

E anc.acerto do

anin n-1

zalda banc.

T T C o200 & 151/12]

[v Data [v Descritiva [v Documento
Data Maxima | 3141242008
Data Cl Descrican Documento Débito  Crédito Saldo C dd/mm |A
22007 Mo por conc. ano n-l A2 A0 oozo[ ] 3112
Mow.por cone. ana n-1 A A0 04300 3112
Mo por conc. ano n-l 5,25 A0 BESD[] 3112
Mov.por cone. ano n-1 21 A0 BE8aD[ ] 31M2
Mow.por cong. ana n-1 2, EIEI ,I:II:I 7890 ] #1AHz2

797D[ ] 31412

02/m /2008 4.22 A0 1dr.41 C[] 02/01
03/01 /2008 36.25 ,EIEI 151,56 C[xg] 03401
.25 0 151.31 C[] 03/M

05 .00 151,26 C[] 03/M

8,72 0 142,54 C[xg 03701

1.34 0 141,20 C[>] 03/M

ac [nlnl] 440 e CRA AT

% Limpar | E (5 uardar | m_f S air |
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Conciliacao Manual de Movimentos
Permite fazer a conciliagdo manual entre o banco e a contabilidade.

Conciliacao Automatica de Movimentos
Permite fazer a conciliacao automatica entre o banco e a contabilidade.

Listagem de Movimentos Bancarios
Resumo por Banco

Importar Extractos Bancarios
Permite importar os extractos do banco pela internet.

Movimentos bancarios nao conciliados do ano anterior

Esta tabela contém todos os movimentos nao conciliados no ano anterior. Esta informagao
€ criada automaticamente através da abertura do ano.

No primeiro ano de langamentos temos que langcar manualmente todos os langamentos
contabilisticos ndo conciliados no ano anterior e um lancamento ficticio que tem de ser
igual ao lancamento ficticio lancado no extracto bancario Figura 105.

Movimentos bancdrios nao conciliados do ano anterior

| finn Mez DNia M Int  Diann 1 Mezrncan Miarairmentn Crnta déhitn | Crnta mrédibn W alnr [E |
IEEET O R o~ ~|Conc. com o Slnicial do extB. 121 200,003
AUUF 7 1 1 Ul = ]lIU = ]&bertura Bi40g 121 ERcEn - cl|
20071 1 1 00 _«||TO _=|Abertura H7486 121 153012
200791 1 1 00 _«||TO _=|Abertura HE030 121 55,87
200791 1 1 00 _«||TO = |Abertura HE7T2 121 266.20[ ]
20091 1 1 00 _«||TO = |Abertura HOEO4 121 2744 74
20071 1 1 00 _~||TO _=|Abertura #7495 121 2,252 86
20071 1 1 00 _~||TO _=|Abertura HOBO1 121 2 648,320+
0071 1 1 00 _«||TO _=|Abertura H#7492 121 410,96 (<]
20091 1 1 00 = ||TO = |Abertura RHE7T2 121 3557
20091 1 1 00 = ||TO = |Abertura #1374 121 326704
I hd hd 00 ]
D | rizerie Iinha| Xﬂ.pagar linha !_* Sair |
Figura 105
Retencoes
Modelo 10
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Para aceder a manutencdo do modelo 10, aceda ao menu a opgao
Retencoes. de seguida seleccione a op¢ao Modelo 10 . Como mostra a Figura 106

002 - TocRapido, Lda - 2008

W=y Consulbas  Listagens  Mapas  Ukilibarios

MMowimentos Chrl-+H4

Retengdes

Conciliacio Bancaria
Reqularizacdo de Mavimentos
Diagndstico de regularizacies

Parametros Para Outros Apuramentos
Processamento de Outros Aouramentos

Figura 106

Esta é a janela de manutencao dos registos.

% Rendimentos

e

Listagem de Retengdes
Manutencdo de Retencies

Manutengdo de Categorias
Manutengdo de Entidades

Modelo 10

EEX

[F4] Pes [F3] Prasimo
T.rend. - |g
E Exportar 0 |mpaortar
T.Rend. MIF Name Y Retido Y. Sujeita 0 Inzerir
[IN5]
B
& ‘g
[&, Procurar

SF Filtrar
&F Imprirrir

1'!_+ S air
[E=c]

il

Figura 107

Inserir registos manualmente
Na janela da Figura 108, para inserir os registos de retengcdes seleccione o botédo

=
R i} , € preencha os campos.

O Campo, Categoria, contem a lista dos tipos de rendimentos que constam do quadro 5

da declaragao do modelo 10.
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¢ SisToc

Identificaggo NN

|
Categornia I_EI [& - M0 afecta Modelo 10
Ano indicado Anoz anteriores
Rendimentos Iiﬂﬂ Rendimentos Iiﬂﬂ
Retencioes Iiﬂﬂ Mr de anos Iiﬂ

Desc. obrigatanos Iiﬂﬂ
Quotizacoes an Local |[C  [& Continente

® ok €D Cancelar

Figura 108

Importacao das retencoes

Neste quadro pode importar as retengdes que inserimos nos movimentos do sisTOC assim
como as retengdes lancadas no sisGEP. Para iniciar o processo seleccione o botéao

& Importar

Depois tem duas opcdes, importar os registos das retengdes efectuadas na contabilidade
ou nos salarios.

% Importacao das retencdes E]

Ezcaolha a ongem da importagaon

SiglGEFP | Cancelar |

Figura 109

Contabiidade]|

A Figura 110 que se segue, alerta-o para o facto de esta operacédo sobrepor os dados dos
previamente importados, desde que tenham a mesma proveniéncia. Por exemplo, se
importar os registos da contabilidade s6 os registos da contabilidade que constam na
tabela serdo sobrepostos, 0s manuais ou o0s dos salarios permanecem inalterados.

¢ Importacdo das retencoes da contabi... FX|

Ezta operacdo vai zobrepdr as linhas previamente importadas

Sobrepdr | Cancelar |

Figura 110

ApOs esta operacao a tabela é carregada com os registos das retencoes.
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% Rendimentos

E E:-:pl:urtar| 0 |rmportar

T.Rend. MIF i MNaome ' Retido . Sujeito 0 Irizeic
23456789 Cliente .. 200,00 1.000,00 — M1

D03209338  Maria Albertina 160,00 1.00000  Br f-h';g;?r
n01209174 Sizgarbe 15.00 100,00 ———————

&7 Apagar

[OEL]

[& Procurar

& Filtrar

&E Imprimir
me Sair |

Figura 111

NOTA: Se o tipo de rendimentos estiver em branco como mostra a figura Figura 111
deverda ir a manutencao de categorias do sisTOC e parametrizar o respectivo campo
da modelo 10. Depois nesta janela importe novamente os dados do sisTOC.

Os registos importados dos sisGEP se nao tiverem equivaléncia também ficam em
branco, situacao que deve rectificar.

Exportacao de dados para a aplicacao da DGCI

Para criar iniciar o processo seleccione o botdo [ Ewots , @ na Figura 112, preencha os
elementos que quiser modificar.
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$ Modelo 10 - Gravacao do suporte magnético

E- Cddigo Dezconhecido Fendimentoz: de Anos Anteriores 0,00
Periodo de [01/01/2008 a [31/12/2008  [dd/mm Ay Rendimentoz do Ano 2.100,00
Importanciaz Retidaz 365,00
Codigo do Servigo de Finangas [& Dezcontos Obngatanios 0,00
Quotizagles Sindicais 0,00
MIF 501209174 Ano | 2008
12 Declaragdo do Ano .
A - Trabalho Dependente 20000 Declaragio de Substituigio
B - Rendimentos Empresariais e Profissionais 15000 DeclaragSo apresentada nos termos da alinea d), n®1. [
E - Outroz Rendimentos de Capitais g art. 113% do LIRS
EE - Saldos Credores C/C [art® 12=-A, n®3. Jon
alinea a) do Descreto-Lei 42791, de HIF do Sujeito Passivo ou Bepresentante Legal@
22 de Janeiro]
HIF do Técnico Oficial de Contas 123456789
F - Prediais Aa
G - Incrementos Patrimoniais Jon .-
Data do Ficheiro |11/02/2009  [dd/mm./yum]
) -
] = [FaEites M0 (" Pasta |D-A5151acBE TAtmodzial 0 )
Retengles de IRC (Art® 88 do CIRC) | 1500 Ficheiro |D-55IStocBET Avmodeiol 0520085002 TRT
Retencgoes a Taxas Liberatonas Jon
Figura 112

Finalmente, para gerar o ficheiro a integrar na aplicacdo da DGCI seleccione o botao
&  Gravar

Parametros para apuramento de resultados

Com esta opcao pode criar e configurar diversos apuramentos. O exemplo que vamos
seguir é para o apuramento do CEVMC.

Parametrizacao dos movimentos das contas

Neste separador pode definir as contas de origem (onde o0 processamento vai buscar os
valores) e as contas de destino (onde vai imputar os valores da conta de origem).

Nas contas de origem, se colocar a conta seguido do sinal % (Ex:312%), apurar o valor de
todas as contas de movimento “filhas” da conta colocada.
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§ Alteragao de Parametros para Apuramento de Resultados E'@'E'

Codigo |1 Dezcricdo: |'I 31 - Apuramento do CEVRMC

Dhiario:; |B lfl'-.puramentus / Fecho de Ano

Dezcritivo; |T B1 lfl'-.puramentu:u do CEVBC

ez |Lanu;amentu:us de fecho

Parametizagio dos Movimentos nas Contas | Campos Ausiliares de Calculo

Conta Origem Conta Desting Thd Mt TS T TF

1 [E j32112 1] 5 =5 =N =2 -
2 MNAE 3412 1] 5 =5 =M =2 =
3 JeNE 3412 1] 5 =5 =M =2 =
4 38 3112 1] 5 =5 =M =2 =
5 383 Krahie 1] 5 =5 =M =2 =
B 32112 G122 CHMD -5 -]

A1 | =4 J611 1] |5 - d L. -
g AV 611 1] 5 =5 =M =2 -
9 Jex 3611 1] 5 =5 =M =2 =
10 B1612 J611 CFD =5 =]

£ »
MERCADORIAS

r-.ﬂercadcurias 20%

X Lirpar | T e |Q Ok | @Eancelar| E Guardar |
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Campos auxiliares de calculo

3 Alteragao de Parametros para Apuramentio de Resultados

Codigo |11 Descrigan: |'I A1 - Apuramento do CENVMC
Diaria: |2 wpuramentas / Fecha de Ana
Dezcrtiva: |TE'I |.-5'-.puramentu:u do CEWMC

b ez |Lanu;amentu:us de fechao

Parametizacio dos Movimentos nas Contas  Campos Auriliares de Caloula l

Cod. Descricao Tipa | =
CEMM.C. Campe:  [OM [CEMME ~
CP  CEMWM.C. MatPrimas F Tipo Campe: |Farmula ~]
EM Ewxistencia final de merc. bW Farrnula Carmpa:
EP Emistencia final de M.Primasz W SE [F32112,54,13] +{EM}, [P32112,5413HEM} , {EM} - [P32112,54,13] —
hs

X Lirmpar | * Ingerr Q Ok, | 9Eancelar| E [Fuardar |

Consultas

¢ Contabilidade 002 - RESTAURANTE PALMA , Lda - 2006
Tabelas Editar

& B [

Mudar firma  Movimentos Plano

LIkilitarios

Iva Movimentos R ENEEN Liskagens Mapas

= Consulka de Contas ChEl+E
zad  Consulta de Movimentos Ctrl+E
Zonsulta de Saldos

Consulka de Balancete
Consulka de Documentos pfRegularizar
Resumo de lancamentos

Figura 113
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Permite visualizar e imprimir os saldos das contas por
més

Consulta de Movimentos

Permite visualizar e imprimir os movimentos das contas
definindo uma série de critérios

Consulta de Saldos

Permite visualizar e imprimir os diversos saldos das
contas definindo uma série de critérios

Consulta de Balancete

Permite visualizar e imprimir os balancetes mensais de
razao ou analiticos

Consulta de documentos p/
regularizar

Permite visualizar e imprimir os documentos dos clientes
e fornecedores que se encontram por regularizar

Resumo de Langamentos

Permite visualizar e imprimir os valores dos diérios por
més

Listagens

% Contabilidade 002 - RESTAURANTE PALMA , Lda - 2006

Tabelas Editar Iva Mowimentos ©

& = [

Mudar firma Movimentos Plano

Zaldos

ansultas BEEENWEREN Mapas  Lkilicarios

a I Diarios de Lancamentos
Exu,-,.:tl Balancetes
Extractos

Docurnentos em Aberto

Analise de Saldos pfantiguidade
Emiss&n de Cartas

Folha de caixa

Figura 114
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Permite visualizar e imprimir diversos diarios de langamento
definindo uma série de critérios

Diarios de Langcamentos

~ Permite visualizar e imprimir o
Razéao 5
balancete de razdo
- Permite visualizar e imprimir o
Analitico -
balancete analitico
Balancetes Permite visualizar e imprimir o
Analitico p/ Centros balancete analitico por contas de
Custo centros de custo ou por centros
de custo por conta
Classes de Contas Nao disponivel
Extractos Permite visualizar e imprimir os extractos das contas
Contas Correntes Nao disponivel

Permite visualizar e imprimir os documentos por regularizar

Documentos em Aberto .
dos clientes e fornecedores

Analise de Saldos p/ Permite visualizar e imprimir os saldos p/ antiguidade dos
Antiguidade clientes e fornecedores

Emissao de Cartas

Folha de Caixa Permite visualizar e imprimir folhas de caixa
Criagdo de , , . .
Livrog Permite criar os diversos livros selados

Permite visualizar e imprimir o livro selado

lados Diério / Razao A ~

Se Diério / Razao
Inventario / Permite visualizar e imprimir o livro selado
Balanco Inventario / Balango
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Mapas

$ Contabilidade 002 - RESTAURANTE PALMA , Lda - 2006 (=13
Edikar

LIkl arios

Manutencdo de Mapas Oficiais
Emissan de Mapas Oficiais

Tabelas Iva Maovimentos Consulkas  Liskagens

& =HE O = @ m!

Mudar firma  Movimentos Plano Zaldos Extractos Balancetd

Manutencdo de Mapas Diversos
Emissao de Mapas Diversos

Figura 115

Permite criar, alterar, apagar os Balancos e as
Demonstragdes de Resultados

Manutencéo de Mapas Oficiais

Permite imprimir os Balangos e as demonstracdes de

Emissao de Mapas Oficiais Resultados

Permite criar, alterar e apagar outros mapas como as

Manutencao de Mapas Diversos N
¢ P actas e a conferéncia de lva

Permite imprimir os mapas existentes como as actas

Emissao de Mapas Diversos NI
P e a conferéncia de Iva

Importacao de Mapas

Para actualizar o balanco (BA) e (BS) e demonstracao de resultados (DA) e (DS) analitica
e sintética, guarda este ficheiros em anexo na pasta os meus documentos

Depois no Sistoc, menu Mapas -> Manutencao de Mapas e facga;

a importacao do mapa

colocar BA e DA ou outro mapa pretendido. Caso néo tenha colocado os ficheiros em
anexo na pasta recomendada "Os meus documentos" altere a origem dos ficheiros para
o sitio onde as gravou.

DA- Demonstracao de Resultados Analitica

DS- Demonstracao de Resultados Sintética

BA- Balango Analitico

BS- Balancgo Sintético
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$ Importagdo de Mapas

e N [
Codigo ao mapa a imp
| [ Adicionar | il

Descrican - = I ErRe g p— 3
e Editar | e Lol -~ ]
: i _||_.u g Tabela Ficheira &
alsni mEancn i Dec LEIH-4] .DHBS] @ Limpar TMapas - d:\Documents and Settingshanastaciot0s meus documentosh
D& Demanstragdo de Resultados Analitica SIS

D5 Demonstragio de Resultados Sintética [& Procurar

RF Demanstragdo de Resulados por FungBes
= Expartar

W sair

- d:\Documents and Settingshanastacio\ s meus documentosh
et d:\Documents and Settingshanastacio\0s meus documentosh

d:\Documents and Settingshanastaciohls meus documentosh —

- d:\Documents and Settingshanastaciovl s meus documentos's

v

! e

€ Cancelar ] «" Ok I

Figura 116

O texto a cores corresponde ao seguinte ecra e exemplificam a importagdo do balango
analitico (BA)

Utilitarios

¢ Contabilidade RES - RESTALIRANTE PALMA, Lda - 2006
Editar

Tabelas Iva Movimentos Consultas  Listagens Mapas B[RS

” % EEE [{] =| & el g

Mudar firma  Movimentos Plana Zaldes Extractoz Ealancete Fair [I

Mudar Firma Ctrl+FS

Manutencdo da Situacdo dos Meses

-

Recolha de Lancamentos
Exportacdo de Lancamentos

-
— - — - - —— — ]

Zontrolo de acessos

Diagnosticos e correccies

Figura 117

Altera o ecrda com todas as firmas para seleccionar a
firma pretendida

Mudar de Firma

Manutencao da Situacao dos | Permite alterar a situagao de cada més para aberto ou
Meses fechado

SISGARBE Permite |mportar,ﬂgelr|r sessoes € tirar
mapas de conferéncia diaria
Recolha de Langamentos : —
Siscom e Permite importar langamentos do
Gexor Siscom e do Gexor
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Exportacdo de Langamentos Permite exportar langamentos para outros ficheiros

Permite alterar a senha de acesso de

Alterar Senha cada utilizador

Controlo de Acessos : :
Permite criar, alterar e apagar

Utilizadores utilizadores

Diagnésticos e Correcgoes Permite recalcular plano e firmas tipo, em caso de erros
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Anexos

Anexo 1 - “Como efectuar downloads através do site da
SISGARBE”

De forma a ndo estender este manual em demasia, entendemos, por isso, que nao
deveriamos colocar aqui a explicacao deste ponto, mas sim, uma breve explicagdo de
como encontrar no nosso site (http://www.sisgarbe.pt) a respectiva ajuda.

Entre na aplicacdo que utiliza para navegar na Internet (normalmente € o Internet
Explorer).

Internet
Explorer

E escreva no campo enderego: www.sisgarbe.pt (Figura n® ...) e pressione [ENTER].

‘ASisgarbe-Solugdéesdelnformdtica,l da - Microsoft Internet Ex... E”E|Fg|
I

Ficheira  Editar  Wer Favoritos  Ferramentas  Ajuda iy
= = n : »
€ </ \ﬂ \ELI _l\J 7 ! Procurar ‘E:(’ Favoritas @j <~ \._'# —
Endereco |@:| htkp: v, sisgarbe.pty) v| Irpara  Hiperligagtes *
Fig. n® ...

Clique no botdo <ENTRAR> (se nao consegue visualizar o botao, deve seguir as
instrucdes mostradas na pagina que esta a ver no IE).

De seguida, deve clicar na seccao <Downloads> (Figura n® ... ) e introduzir os seus dados
de utilizador (Figuran® ...).

Sizgarbe | Servigos | Produtos | Contactos | Novidades | Downloads | Suporte Técnico | Links utéis

Fig. n® ...
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= Controlo de acesso

Dados de wtilizador oo

Senha:

Fig. n® ...

NOTA: se possui contratos de assisténcia de software e ainda néo tem os seus dados de
utilizador para aceder a zona de clientes do nosso site, contacte-nos e em breves
segundos recebera os mesmos. Caso ndo tenha nenhum contrato, pode entrar com estes
dados:

Nome: 9999
Senha: 10009

Apds se ter validado, deve clicar no botao <Ajudas (Figuran® ... ).

= Controlo de acesso

F === =

-Cliente: CLIENTE SEM CONTRATO DE ASSISTENCIA ) Ajudd J
Aplicagido Uitima versio Tamanho Permissio '
: ¥ SISGARBE
- » sisGEP 5.50n 2008-11-16 11:12 1714Kb Mo
» sisIMO 5.19  Z006-04-17 15:34 E1EKb Mo
» sisPOC T80  ZO0OG-07-18 15:44 2414Kb NZo
» sisEHNG 5.31 2008-08-14 9:55 ET3kKb Mo
¥ isCOM S.28b  2008-05-09 1705 FdEKD Nao
» sisCALC 205  Z006-01-01 15:36:02 S552kE Sim
» sisMOB 1.08.6862  2006-10-13 4311kb Sim
» SEGsis 1.20  2008-10-18 11h33 10141KbE Sim
» sisTOC 133  2006-08-02 4380kb Mo
: ¥ lheis
» DOSPrinter permite que 3= aplicagdes que funcionam Sim
am ambiente M5-005, imprimam para
qualquer impressora, incluindo as que
trabalham apenas em ambiente Windows.
* Assisténcia Femota Software e manusis para telemanutengdo. Sirmn
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Anexo 2 - “Como saber a versao que tenho instalada no
SISTOC”

O programa SISTOC tem no seu ambiente de trabalho, o nome e a verséo da aplicagéo,
assim como a versao da respectiva base de dados (Figura n® ...)

4 Contahilidade
Tabelas Editar Movimentos  Utilitarios

Eair

Servidor: PC
¢ Manute...[3][B)[X] BD: sistoc - 1.63

| Ready
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Conclusao

Esperamos que a informacgdo descrita neste manual esteja clara e objectiva, pois foi com
esse objectivo que o elaboramos.

Se tiver alguma sugestdo acerca deste manual ou de qualquer outro assunto que nos diga
respeito, ndo hesite em contactar-nos, uma vez que procuramos servi-lo sempre melhor.

Obrigado!

“A matéria-prima mais importante que utilizamos...

... € a sua colaboracgao.”

“26 anos de experiéncia ao seu dispor”
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